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Lehrmaterial Umstieg auf Microsoft Office 2010

6 Word 2010

Eine wichtige Neuerung gegenuber Office Word 2003 — wie auch in den anderen Anwendungs-
programmen - war das Design des Word-Fensters, die neuen Ansichten und die neuen Werk-
zeuge. In den Registerkarten (Seite 9) finden Sie genau die Befehle, die Sie gerade bendtigen,
d.h., deren Reihenfolge entspricht der Reihenfolge der Arbeiten wéahrend des Erstellens eines
Dokuments. Die Kontextwerkzeuge (Bedarfswerkzeuge) werden nur dann eingeblendet, wenn
ein entsprechendes Objekt ausgewahlt ist. In der Statusleiste sehen Sie an der Angabe Wortan-
zahl, wie lang Ihr Dokument ist. In der rechten unteren Ecke finden Sie die verschiedenen An-
sichten-Symbole, z.B. auch die Ansicht Vollbild-Lesemodul (Seite 50), sowie den neuen Zoom-
Schieberegler (Seite 51/21).

6.1 Text aus der Windows-Zwischenablage einfligen

Die Windows-Zwischenablage wird von allen Dokumenten benutzt. Damit haben Sie die Még-
lichkeit, Text zwischen verschiedenen Dateien, ja sogar zwischen verschiedenen Programmen
auszutauschen.

e Zum Einfigen klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Zwischenablage auf den oberen Teil des Symbols Einfligen, oder

e

e driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(Vv]. . f&

-

Das Symbol Einfligen ist zweigeteilt. Wenn Sie im Symbol auf das Dreieck _

. .. . . .. . . Lo . " Den oberen Teil des
v klicken, offnet sich ein Mendi, aus dem Sie eine Einfligeoption auswahlen. ~gympqis Einfiigen
Diese Einfligeoptionen werden lhnen auch in einem Kontextmenl angebo- anklicken
ten (rechte Maustaste).

e

Einfiigeoptionen: (i) (Strg) 7, J
@ E A Einfﬁgeo%nen: Einngen
Inhalte einfdgen... @ E A
Standard zum Einfdgen festlegen... Standard zum Einfgen festlegen... Auf das Dreieck
klicken
Menu des Symbols Einfiigen SmartTag mit Aktions-Rahmen

Einfugeoptionen

Als Einflgeoptionen kdnnen im Menu des Symbols Einfugen und im SmartTag Aktions-
Rahmen ein oder mehrere verschiedene Symbole und weitere Befehle platziert sein. Die Sym-
bole bieten zusatzlich eine Vorausschau: Wenn Sie mit der Maus nur auf ein Symbol zeigen,
ohne zu klicken, wird an der Einfligestelle der Inhalt der Windows-Zwischenablage bereits ange-
zeigt. Sie entscheiden, welche Einflgeoption Sie mit einem Mausklick bevorzugen. Da je nach
Art und Formatierung des Textes oder anderer Objekte eine ganze Reihe verschiedener Schalt-
flachen hier angeboten werden, sehen Sie nachfolgend die drei haufigsten Einfligeoptionen.
Bitte beachten Sie, dass sich eine Anderung der Formatierung zum Teil nur auswirkt, wenn vor-
her beim Quelltext die Absatzmarke § mit kopiert wurde:

Urspriingliche Formatierung beibehalten: Figt den Inhalt der Windows-Zwischen-
ablage ein. Die ursprungliche Formatierung an der Quelle wird beibehalten. Das ist die
Standardeinstellung.

T

Formatierungen zusammenfihren: Die Ursprungs-Formatierung und die Formatierung
an der Einflugestelle werden zusammengefiihrt. Ein Beispiel: Ein fett formatierter Text
wird kopiert und in einen unterstrichenen Text eingefiigt. Danach ist der eingefiigte Text
fett und unterstrichen formatiert. Bitte probieren Sie es aus.
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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 eingefiigt. Es
wird die Formatierung an der Einfligestelle verwendet.

e Inhalte einfiigen...: Dieser Befehl ist nur im Menu des Symbols Einfiigen platziert. Das
Dialogfenster Inhalte einfigen wird ged6ffnet, aus dem Sie auch die Art des Einfuge-
Objektes wahlen kdnnen.

e Standard zum Einfigen festlegen...: In dem Dialogfenster Word-Optionen kdnnen Sie
auf der Seite Erweitert den Standard einstellen:

Ausschneiden, Kopieren und Einfilgen
Einflgen innerhalb desselben Dokuments: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard) El
Einflgen zwischen zwei Dokumenten: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard) El
Einf ischen Dok ten, N
F:r;agte\rgrzl‘:glsecndE:fini?:iounmeilnnie:ht‘teb:r:einstimmen: Farmatvorlagen des Ziels verwenden (standard) EI
Einfligen aus anderen Programmen: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard) EI
Standard-Formatierung beim Einfiigen festlegen
6.2 Schnellsuche

.. . 34 suchen ~
Fir eine schnelle Textsuche

al
Sac Ersetzen

e klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Bearbeiten W Markieren -
auf das Symbol Suchen, oder Dearbeten
Die Gruppe Bearbeiten
[ ]

driicken Sie die Tastenkombination (Strg]+(F].

auf der Registerkarte Start

Auf der linken Seite des Word-Fensters wird der neue Suchen-Navigationsbereich geoffnet.
Probieren Sie es doch aus: Geben Sie in der Eingabezeile des Navigationsbereichs einen kur-
zen Suchtext ein. Danach wird der Suchtext im Dokument markiert, und es werden die Uber-
einstimmungen im Navigationsbereich aufgelistet:

wde-o= Probe2 von Briefl Heintz.docx - Microsoft Word [ =[5 ]
Start | FEinfigen  Seitemlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht a @@ R
=l Calibri Textks = 12 A A Aav E : A a4
B o 7] AaBbCcD | AaBbCcD AaBbCi |
Einfiigen F £ U - abe x, X° A - T Standard | T Kein Lee.. Uberschrif.., | Formatvorlagen | Bearbeiten
- 7| andem~+ M
Zwischenablage = Schriftart Formatvorlagen
Mavigation - X E‘u‘i-\ 11 | e a 5. 110 1 12 3114 i 15 1 AT iy
] ; ’ i ’ :
be x v - N
3 Ubereinstimmungen. = lhr Internet-Auftritt
= oo -
E oo -~ v N
wir bedanken uns for Inr Interesse. = . H
Unsere Firma gestaltet bereits seit - Sehr geehrter Herr Heintz,
fiinf Jahren far viele T
3 wir bedanken uns fiir Ihr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit fiinf Jahren fir viele
uns for Ihr Interesse. Unsere Firma W= Firmen den Internet-Auftritt. Bitte Uberzeugen Sie sich auf unserer Homepage
gestaltet bereits seit funf Jahrenfar | = || . : . .
el Firmen den B www.Internet-Services-Mueller.de von unseren Leistungen. Sie hatten noch ein paar Fragen,
a die sehr wichtig sind: bl
o %
fiir viele Firmen den Internet-Auftritt. z o
Bitte iiberzeugen Sie sich auf unserer A
Homepage = 9
|4 [ [T | »
Seite:1vonl Um:133cm Zeile:22 Spalte:S | % Deutsch (Deutschland) | Einfugen | Bl == 100% L} (+)

Der neue Suchen-Navigationsbereich und die markierten Texte

Um im Dokument zu den verschiedenen Ubereinstimmungen zu wandern, klicken Sie im Navi-
gationsbereich auf die Listeneintrage oder auf die Pfeil-Schaltflaichen 4 .

Das bekannte Dialogfenster Suchen und Ersetzen wird wie immer mit der Tastenkombination

+[H) gedffnet.
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6.3 In einem anderen Dateityp speichern

Programme werden von den Herstellern standig weiter entwickelt. Wir arbeiten hier mit der
Word-Version 2010 fir Windows. Die gespeicherten Dokumente haben die Dateinamen-
Erweiterung .docx. Diese docx-Dateien kénnen Sie auch in der Vorgénger-Version 2007, aber
nicht in den Word-Versionen 2003, 2002/XP, 2000 etc. 6ffnen. Microsoft bietet aber einen Kon-
verter als Update (Erneuerung) an, damit auch in den vorherigen Versionen die docx-Dateien
geoffnet werden kénnen.

Word-Dokument (*.docx)
Word Dokument mit Makros (*.docm)

In dem Explorerfenster Speichern unter haben Sie die [TEEEIEETENET
Word-Vorlage (*.dotx) k

Moglichkeit, das aktuelle Dokument auch unter einem an-  Word Vorage mit Makros ".dotm]
Word 97-2003-Vorlage (*.dot)

deren Dateityp zu speichern, z.B. fur altere Word-Versi-  "oF¢edd o
-LUokumen HPE)

onen, RTF, PDF, OpenDocument oder als Nur-Text-Datei. ycoeete T dner Date (.t miim)
Webseite, gefiitert (*htmyhtmi)
Klicken Sie auf den Listenpfeil + bei dem Feld Dateityp, foreag

und wahlen Sie den Typ aus. Den Dateinamen KONNen Sie e 2005 k- oesuroent txmi

OpenDocument-Text (*.odt)

beibehalten oder andern. Die Erweiterung wird von Word  works6 - 9-Dokument (awps)
automatisch angepasst. Dateityp

Word 97-2003-Dokument

Neben dem vorher beschriebenen Weg, das aktuelle Dokument in einer alteren Word-
=2 Version zu speichern, bietet die Registerkarte Datei noch eine weitere Mdglichkeit an.
Klicken Sie im Datei-MenU auf den Weg Speichern und Senden, Dateityp andern:

)l | Dokumentl - Microsoft Word ==
Start Einfugen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberprafen Ansicht e
=l speichemn . .
Speichern und Senden Dateityp dndern
&L speichern unter
S ortnen @E § PerE-Mailsenden Dokumentdateitypen r ‘
. lE Dokument (*.docx) @ Word 97-2003-Dokument (*.doc)
[’ schlieBen ] Verwendet das Word-Dokumentformat, Verwendet das Word
o Im Web speichern 97-2003-Dokumentformat,
Informationen @ OpenDocument-Text (*.odt) @ Worlage (*.dot)
Zuletzt In SharePoint speichern Verwendet das ; Ausgangspunkt fur neue Dokumente.
OpenDocument-Textfarmat.
verwendet
Andere Dateitypen
N @ Als Blogbeitrag veraffentlichen
&L Nur Text (") [] 3y Rich-Text-Format (".tf)
Enthélt nur den Text Thres Dokuments., Textformatierungsinformationen bleiben
Drucken Dateitypen erhalten.
- == 1 5 Webseite in einer Datei (*.mht, *,mhtml) <] Als anderen Dateityp speichern
Speichern und H Dateityp andemn < E." Die Webseite wird als einzelne Datei Ed
Senden gespeichert.
Hilfe PDF/%P5-Dokument erstellen —
_; wE !
3 Optionen Speichern
[E4 Beenden — %
—

Den Dateityp &ndern

Im rechten Bereich markieren Sie den Rahmen Word 97-2003-Dokument (*.doc), und dann
klicken Sie auf die Schaltflache Speichern unter. Es erscheint das Explorerfenster Speichern
unter mit dem voreingestellten Dateityp.

Rich Text Format

Rich Text Format (RTF) ist ein Programm Ubergreifender Dateityp, der von allen Textverarbei-
tungsprogrammen (z.B. MS-Word, Windows-WordPad, Sun StarOffice Writer, OpenOffice.org
Writer, Lotus Word Pro, ...) gelesen werden kann. Bei diesem Typ bleiben zwar die Zeichen-
und Absatzformatierungen in Word 2010 erhalten, wenn Sie aber ein RTF-Dokument in einem
anderen Programm 6ffnen, werden eventuell spezifische Word-Formatierungen nicht oder an-
ders dargestellt.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 39
www.dettmer-verlag.de



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

Lehrmaterial Umstieg auf Microsoft Office 2010

Nur Text Datei

Bei diesem Dateityp wird nur der reine Text gespeichert. Die Zeichen- und Absatzformatierun-
gen und die Bilder gehen verloren. Die Textcodierungen (Nur-Text-Dokumentformate) unter-
scheiden sich meistens in der Darstellung der Sonderzeichen (z.B. 6 & U B) und den Absatz-
bzw. Zeilenschaltungen. In Windows-Programmen werden die Sonderzeichen in der Regel rich-
tig dargestellt, da in Windows meistens die ANSI- oder Unicode-Zeichentabellen verwendet
werden. Nachdem Sie im Explorerfenster Speichern unter den Dateityp Nur Text (*.txt) aus-
gewahlt und die Schaltfliche angeklickt haben, erscheint noch das Dialogfenster
Dateikonvertierung, das immer beim Speichern von Nur-Textdateien erscheint:

Dateikonvertierung - Briefl Heintz, Internet-Auftritt.bdt @

Warnung: Das Speichern als Textdatei fiihrt zum Verlust aller Formatierungen, Bilder und Objekte in Threr Datei.
Textcodierung:

© Windows (Standard); ) M-S () Andere Codierung:
Optionen:

[ Zeilenumbriiche einfigen

Zeilen beenden mit: | Wagenruddauf{CR) [ Zeilenvorschub(LF) |z|

Wang Taiwan
Westeurop,
Westeurop,
Westeurop
Westeuropdisd]

[ Ersetzen van Zsichen zulassen

Vorschau:
Thr Internet-Aufiritt "

Sehr gechrter Herr Hemtz,

wir bedanken uns fiir Thr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit fiimf Jahren fitr viele Firmen den Internet-
Auftritt. Bitte fiberzeugen Sie sich zuf unsersr Homepage www Internet-Services-hMueller.de von unseren
Leistmgen. Siz hatten noch eim paar Fragen, die sehr wichtig sind:

=

Nur-Textdateien einstellen

Waihlen Sie die Art der Textcodierung und eventuell noch Optionen aus, und klicken Sie auf die
Schaltflache [ ok ]. Das Nur-Text-Format erkennen Sie aber erst, nachdem Sie die TXT-Datei
geschlossen und wieder getffnet haben.

Als Webseite speichern

Wenn Sie Ihre Dokumente fiir das Internet vorbereiten méchten, missen die Texte im so ge-
nannten HTML-Format abgespeichert werden. HTML ist eine Seitenbeschreibungs-Sprache. Die
Abkirzung steht fur HyperText Markup Language. HTML macht es moglich, dass Web-Seiten
von den verschiedenen Teilnehmern im Internet mit Hilfe eines Browsers angezeigt werden. Um
ein Word-Dokument (.docx) als HTML-Datei zu formatieren, wahlen Sie im Explorerfenster
Speichern unter den Dateityp Webseite (*.htm; *.html| oder *.mht; *mhtml). Nach dem Ab-
speichern kénnen Sie dieses HTML-Dokument nicht nur in Word, sondern auch in einem ande-
ren Office-Programm und naturlich in einem Web-Browser 6ffnen, z.B. im Internet Explorer.

XML-Dateityp

Der Dateityp XML (Extensible Markup Language) hat eine gewisse Ahnlichkeit mit dem HTML-
Dateityp. Die Mdglichkeiten, die XML bietet, gehen aber viel weiter. Nicht nur Word-Dokumente,
sondern auch Excel-Arbeitsblatter und Access-Tabellen kénnen im XML-Dateityp gespeichert
werden. Darlber hinaus ist jedes Programm, das den Nur-Text-Dateityp verarbeiten kann, in der
Lage, XML-Dateien zu lesen, zu verandern und wieder zu speichern. Dabei wird aber keine
Formatierung (Layout) wie in Word dargestellt. Programme, die Nur-Text-Dateien anzeigen, sind
neben Word beispielsweise Windows-WordPad und Windows-Editor.
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Der grof3e Vorteil dieses XML-Dateityps liegt darin, dass die Inhalte, also die Daten, Programm
Ubergreifend genutzt werden kénnen. Und damit ist der Informationsaustausch wesentlich ver-
einfacht.

Microsoft Office Open XML-Format

Der normale, standardmaRige Dateityp fir Word 2010 Dokumente hat die Endung *.docx. Tat-
séchlich handelt es sich aber um XML- und andere Dateien, die komprimiert wurden. Mit einem
Pack-Programm, das ZIP-Dateien entpacken kann, wie z.B. WinZip oder ZipMagic, kbnnen Sie
sich den Inhalt einer docx-Datei anschauen:

| Erw. | Grofe | Gepackt | Werhalnis | D atum | Uhrzeit I At | Pfad | -
webS ettings.xml Ll 278 197 29% 0. 0000 word/?
themed =l il £.850 1.662 TEx 001 0000 word/theme/
styles.wml _uml 12022 1.945 84k 01011, ag:o0 words
settings =ml wrnl 5714 1.723 70 010 00:00 word/!
rumbering. xml Ll 3178 740 T 00:00 word/
fontT able.uml ol 1.298 418 E2% 0.0 00:00 word/
document sl iels ek 1124 a7 T2 oo 00:00 word/_rels/ -
document. xml ol a.089 1.547 2% oo 00:00 word?
core.xml Ll 14 424 48%  01.011.. 0000 docProps/
app.sml ml 1.407 539 58%  01.011... 0000 docProps/ |
b ABriefl Heintz, Internet-Auftritt. docs |D Cratei markiert |1 2 Dateilen] insgesamt [41,8KEB) A

Eine docx-Datei besteht aus mehreren XML- und anderen Dateien

OpenDocument-Text (*.odt)

Der Dateityp OpenDocument-Text (*.odt) gehort zur standardisierten Gruppe der Offenen Do-
kument-Formate (ODF). Dieser Standard fur Dateiformate von Birodokumenten ist inzwi-
schen in vielen Firmen und staatlichen Institutionen als Dateityp verpflichtend eingefiihrt. Wie bei
dem DOCX-Word-Dateityp handelt es sich auch bei den Offenen Dokument-Formaten um XML-
und andere Dateien, die komprimiert wurden. Zwar bleiben die Zeichen- und Absatzformatierun-
gen in Word 2010 erhalten, wenn Sie aber ein ODF-Dokument in einem anderen Programm
offnen, werden eventuell spezifische Word-Formatierungen nicht oder anders dargestelit.

PDF-Dateityp

Das Aussehen (Layout) eines Word-Dokuments ist unter anderem auch vom aktuell eingestell-
ten Drucker und den verwendeten Schriften abhangig. Wenn nun dieses Dokument auf einem
anderen Computer getffnet und/oder ausgedruckt wird, gibt es eventuell Abweichungen vom
Ursprungs-Layout.

Um dies zu vermeiden, bieten uns die Programme spezielle Méglichkeiten, die Dokumente lay-
outgetreu elektronisch weiterzugeben. Wenn gewinscht, kénnen die Empfanger Kommentare
dazuschreiben oder Texte markieren und Formulardaten ausfillen. Am haufigsten wird fir diese
elektronischen Dokumente der Dateityp PDF verwendet. PDF steht fir Portable Document For-
mat. Das kostenlose Programm Adobe Reader sollte auf keinem Computer fehlen. Hiermit
kénnen Sie PDF-Dokumente lesen, die sehr haufig im Internet zum Herunterladen bereitgestellt
oder auch als eMail-Anhang (Attachment) verschickt werden.
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ADOBE’" READER' 9

Version 5.0.0

@ Copyright
h‘ Alle Re
Adoba

Adobe (Acrobat) Reader zum Lesen von PDF-Dateien

Um das aktuelle Word 2010 Dokument auch als PDF-Datei abzuspeichern, wéhlen Sie im Ex-

plorerfenster Speichern unter den Dateityp PDF (*.pdf):

Dateiname:  Briefl Heintz, Internet-Auftritt. pdf -
Dateityp: [PDF (*.pdf) -
Autoren: Schulung Markierungen: Markierung hinzufagen

Optimieren fur: @ Standard
Dnineversffentichung Optionen
und Drucken) [¥] Datei nach dem
@ MindestgroBe fnur Veroffentlichen affnen
" Versffentiichung)

Optionen im Explorerfenster Speichern unter

Im unteren Teil kbnnen Sie bei umfangreichen Dokumenten Einfluss auf die PDF-Dateigro3e
nehmen. Diese Optimierung bestimmt auch die Ausgabe-Qualitat der PDF-Datei, besonders

wenn in Ihrem Dokument Bilder, Zeichnungen oder Grafiken enthalten sind.

Nachdem Sie die Optionen ausgewahlt und auf die Schaltflache geklickt haben,
wird die PDF-Datei angelegt. Unter der Voraussetzung, dass ein PDF-Leseprogramm (z.B. Ado-
be Reader) auf lhrem Computer installiert ist, kénnen Sie die PDF-Datei betrachten. Dabei wer-
den auch Webadressen in Hyperlinks umgewandelt, und diese Webseiten kénnen mit der Maus

i direkt aus dem Reader aufgerufen werden:

| Briefl Heintz, Internet-Auftritt. pdf - Adobe Reader
Datei Bearbeiten Anzeige Dokument Werkzeuge Fenster Hilfe

[E=E K| =2

Ej @v @ B 1/l 8 ® %9% - tEl # Suchen -

Ihr Internet-Auftritt

Sehr geehrter Herr Heintz,

wir bedanken uns flr Ihr Interesse. Unsere Firma gestaltet bereits seit flinf Jahren fiir viele
Firmen den Internet-Auftritt. Bitte Uberzeugen Sie sich auf unserer Homepage
www.Internet-Services-Mueller.de von unseren Leistungen. Sie hatten noch ein paar Fragen,
die sehr wichtig sind; ¥

Wie kommt meine Firma ins Internet?

Wie finden mich meine Kunden im Internet?

m

Eine PDF-Datei mit Hyperlink
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6.4 Formatvorlagen

Damit Sie sich die Arbeit erleichtern, bietet uns Word die Mdglichkeit, so genannte Formatvorla-
gen zu verwenden. Im Meniband gibt es auf der Registerkarte Start fur die Formatvorlagen
eine eigene Befehlsgruppe:

A

Farmatvorlagen
andern -

(|
AaBbCcD AaBbCcD  AaBbCcD | AaBb AaBbe:

Fett Hervorhe... | T 5tandard Titel Oberschrif... =

Formatvorlagen

Die Befehlsgruppe Formatvorlagen auf der Registerkarte Start

In Word wird bereits eine ganze Reihe von Vorlagen mitgeliefert. Jedem Absatz ist
eine Formatvorlage zugeordnet. Die Vorlage der aktuellen Cursorposition ist in der
Befehlsgruppe gelb umrahmt, im vorherigen Bild die Formatvorlage Standard. Das
ist die Formatvorlage, die meistens einem Absatz in einem neuen Dokument zuge-
ordnet ist.

AaBbCcD

T Standard

6.5

Wir wollen jetzt die Zeichen- und Absatz-Formate von der Cursorposition auf eine Formatvorla-
ge Ubertragen. Der Cursor sollte dabei nicht in einem fett formatierten Wort stehen, da sonst der
Schriftschnitt Fett in die Formatvorlage tibernommen wird.

Formatvorlage erstellen

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den entsprechenden Absatz. (In dem nachfolgen-
den Beispiel ist das ganze Wort "gestalten” markiert. Das ist aber nicht notwendig!)

s A

Brief4 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Microsoft Word

Einflgen Seitenlayout Werweise Sendungen Ansicht

Uberpriifen

Calibri (Textki = 12 - A A

D2

Einfigen

Zwischenablage 1

F ¥ U -abs x, x°

Schriftart

1
AaBbCeD AaBbCel | AaBbCeD |

Fett Hervorhe...

T standard

_ Formatvorlagen | Bearbeiten

andern

Formatvorlagen

(B N - 140 2 1 -3 -1 40151 -6 -7 -1 B-1 9

120 1 11 1 r12+ 1 130 |+ 1 15 | he g7 | 18 |

wir bedanken uns fiir lhr Interesse. llnsere Firma gestaltet bereits seit fiinf Jahren fir viele
Firmen den Internet{ & Ausschneiden
www.Internet-Servic| 53
die sehr wichtig sind| [,

Sie sich auf unserer Homepage
Kaopieren n Leistungen. Sie hatten noch ein paar Fragen,
Einfiigeoptionen:

FEER

Schriftart...

1 n-
4aBbCel | AaBoced AA D
T Standard

AaBbCeD

Fett Hervorhe...

Wie kommt n
Titel
Wie finden m Absatz...

AaBbCi

Uberschrif...

AaBbCcD

T Kein Lee..

AaBbCc
Uberschrif..,

4daBbCe.
Untertitel

aulzah\ungszelcheﬂ g
Wie halte ich Nummerierung | »

Formatvorlagen >

AaBbCei

Intensive ...

AaBbCcD

Anfihrun..,

daBbCel AaBbCcD

Intensives...

Gerne gestalten wir |
elektronischen Ware
interessanten Werbe

[T

Hyperlink... Schwache...

Nachschlagen | v
AaBBCC

Schwache..,

AaBBCC

Intensiver ..

AaBBCC
Buchtitel

AaBbCcD
Tl Listenab..,

Sgnonyme 3
1. So kommt lhr BE Ubersetzen

Wir gestalten fur Sie eine so genannte | standard aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

Informatione| Calibrifi- 12 - A° " EE
bestellen. Die [k

empfehlen wi

Auswahl als neue Schnellformatvorlage speichem...

Text mit &hnlicher Formatierung markieren

31 201 19 1 d8 0 171 6t 45 1 44- 430 12 [r]

FAUSY-A-|
. d & Formatierung I6schen

Setelvon2 Um:216cm Zeile:33 Spalte:S | <4 Deutsch Deutschiand) | Einfigen| 4 bormatvoriagen bemehmen..

Mit der rechten Maustaste das Kontextmeni aufrufen

2. Im Kontextmeni wahlen Sie die Befehlsfolge Formatvorlagen, Auswahl als
Schnellformatvorlage speichern.

3. Inder nachfolgenden Dialogbox tragen Sie im Feld Name z.B. Linker Einzug ein.

(+)

» [&)

Lo |

“« o w4

neue
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Meue Formatvarlage von Formatierung erstellen @
MName:

Linker Einzugl

Vorschau der Absatzformatvorlage:

Formatvorlagel

oK l ’ Andern... ] ’ Abbrechen

Eine neue Formatvorlage erstellen

4. SchlieRen Sie die Dialogbox lber die Schaltflache [ ok ]. In der Befehlsgruppe Formatvor-
lagen ist jetzt die neue Vorlage gelb umrahmt:

W = gl= Briefd Heintz, Intemet-Auftritt.docx - Microsoft Word (=B s
Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht @ 0 o B 2
= % i . R | B, 1= . = L 4o | 3= sE
5 o, |[cotoimetk - AW ha B EE-E [ E 200 paBbCeD AaBbCCD | AaBbCCD | A #
Einfigen F & U~ ae x, X - A = = & Fett Hervorhe... | Linker Ein.., |- Formatvorlagen | Bearbeiten
- 7 o 2 — = = M dndern~ T
Zwischenablage 1 Schriftart % Absatz Formatvorlagen 5
E A S IV RN R KR N - K AN KNI RIS I R M KM SN LY. o AN (O
; Gerne gestalten wir die komplette Web-Présenz fir Sie, und wir richten lhnen einen
. elektronischen Warenkorb ein. Das Internet &ffnet Ihrer Firma eine Fiille von neuen und
o interessanten Werbe- und Vertriebsmoglichkeiten. B
; 1. So kommt lhre Firma ins Internet:
z Wir gestalten fiir Sie eine so genannte Homepage. Hier befinden sich alle
3 Informationen iiber lhre Produkte. AuRerdem kinnen Ihre Kunden dort direkt Waren
z bestellen. Diese Webseite kann auf der ganzen Welt abgerufen werden. Deshalb
= empfehlen wir Ihnen, auch eine englischsprachige Version zu erstellen. :
- 5}
3] :
Seite1von2 Um:216cm  Zeile:33 Spalte:5 | <3  Deutsch [Deutschland) | Einfiigen | [ElpEg z= wox () [} (+)
Die aktuelle Vorlage ist gelb umrahmt
Formatierung anzeigen v X
Markierter Text
5. Sehr hilfreich ist auch das Anzeigen der Formatierungsinfor- gestalten
mationen. Dricken Sie dazu die Tastenkombination _ _ _
. . . i [] Mit anderer Markierung vergleichen
(e J+(F1]). Klicken Sie nun auf einen Text in lhrem Doku- P ———
ment. Word zeigt Ihnen rechts im Aufgabenbereich die For- T”E“:;"&a
. .. iftart A
matvorlage (Absatzformat) dieser Textstelle an. Uber das st E
) . . ndard) +Textkirper Sn
Symbol x schlieRen Sie den Aufgabenbereich. aterd
Spraché:
Deutsch (Deutschland)
El Absatz
Absatzformat:
Linker Einzug
Ausrichtunag:
Links
Einzug:
Links: 1,25 cm
Rechts: 0cm
Abstand:
Vor: 0Pt
Nach: 0Pt
Zeilenabstand: einfach
Zeilen- und Seitenumbruch: i
Optionen
[7] Formatverlagenquelle kennzeichnen
[ Alle Formatierungszeichen anzeigen

Aufgabenbereich
6.6 Formatvorlage Ubertragen
Um nun Formatierungen mit Hilfe einer Formatvorlage auf einen anderen Absatz zu Ubertragen,

stellen Sie den Cursor in diesem Absatz an eine beliebige Stelle. Sollen mehrere Absatze oder
Zeichen mit der gleichen Formatvorlage versehen werden, sind diese vorher zu markieren.
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Zunéchst zeigen Sie nur mit der Maus in der Befehlsgruppe Formatvorlagen auf

den Rahmen, hier: Linker Einzug. In der Ansicht Seitenlayout sehen Sie bereits AaBbCcD
beim Zeigen sofort den aktuellen Absatz mit der neuen Formatierung (Livevor- Hinker Ein...
schau), und mit einem Mausklick tbertragen Sie die Formatvorlage auf diesen

Absatz.

6.7 Schnellformatvorlagen

Nur die Vorlagen, die direkt in der Befehlsgruppe Formatvorlagen ausgewahlt werden kdnnen,
bezeichnet Word als Schnellformatvorlagen. Sie kénnen darliber hinaus eine beliebige Anzahl
an Vorlagen erstellen, und Sie kdnnen entscheiden welche in den Schnellformatvorlagen-
Katalog ibernommen werden. Die anderen Formatvorlagen werden aus einer Liste ausgewahlt,
die noch angesprochen wird.

Falls in der Befehlsgruppe Formatvorlagen der Rahmen Linker Einzug nicht sichtbar
ist, blattern Sie mit den Pfeilen rechts im Schnellformatvorlagen-Katalog:

Al

AGBbCcD  AaBbCeD AaBbCCD A

Schwache,, Intensive .. Anfahrun.. 0"'_'_"37-""0”39“
d@ndern -
Formatvorlagen

Im Schnellformatvorlagen-Katalog blattern

Mit einem Klick auf das untere Pfeilsymbol & in der Blatterleiste 6ffnen Sie den ganzen Katalog,
aus dem Sie eine Formatvorlage auswéhlen kénnen:

rs
AaBbCeD AaBbCcD | AaBbCeD | AaBbCcD AaBb
Fett Hervarhe... | Linker Ein... | T5tandard Titel

AaBbCi AaBbCc 4aBbCc. AaBbCcD AaBbCcD
Uberschrif... Uberschrif..  Untertitel 7 Kein Lee.. Schwache...

AaBbCeD AaBbCcD AaBbCeD AsBeCcD AABBCCD

Intensive ... Anfdhrun.. Intensives.. Schwache.. Intensiver..

Auswahl als neue Schnellformatvarlage speichern...
Formatierung ldschen

Formatvorlagen dbernehmen...

& E

Schnellformatvorlagen-Katalog

6.8 Der Aufgabenbereich Formatvorlagen

Wegen der besseren Ubersichtlichkeit ist es empfehlenswert, in den Schnellformatvorlagen-
Katalog nur die Vorlagen aufzunehmen, die Sie haufig benutzen. Verwaltet werden alle Vorlagen
in einem Aufgabenbereich. Zum Offnen dieses Fensters klicken Sie in der Befehlsgruppe For-
matvorlagen auf die Schaltflache ra:
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Webseite kann auf der ganzen Welt abgerufen werden.

(™ R RN RE Brief4 Heintz, Internet-Auftritt.docx - Microsoft Word [E=EEE
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht [~ e = BE ER
== X P R TPy R Y 34 suchen ~
7j o Calibri [Textk ~ 12 A A" Aa =4 == = EFE L9 AaBbCcD AaBbCcD | AaBbCcD | AaBbCcD ab Ersetzen

S = T e
Einfigen ” F £ U ~ahe X, X° - A LR R Fett Hervorhe,. | Linker Ein.. | T Standard |_ Formatvorlagen
- — - andern kg Markieren =
Zwischena.., T Schriftart Fl Absatz Fl Formatvorlagen £l Bearbeiten
T3 gt @234 1 A 16 17 & 191 10 1 d1- 112 13- 1 14 1 15 1 A1 G718t = X
@ [ I i \. I | : I é \- i :j B -5 110t i1 13 W 15 Ay i | Formatvorlagen -
g Wie kommt meine Firma ins Internet? ‘Alle lgschen g
: iefinden mich meine Kunden i ? e
g Wie finden mich meine Kunden im Internet? Fett, Rechts
= ) _ . _ Hyperlink a
g Wie halte ich meine Angebote im Internet auf dem neuesten Stand?
= E| | Linker Enzug N =]
- Linker Einzug + Fett
gl Gerne gestalten wir die komplette Web-Prisenz fiir Sie, und wir richten lhnen einen standard I/\ -
- elektronischen Warenkorb ein. Das Internet &ffnet lhrer Firma eine Fillle von neuen und Tl ‘[a
= interessanten Werbe- und Vertriebsmoglichkeiten. ) -
= Uberschrift 1 13
- " . Uberschrift 2 a
o 1. So kemmt lhre Firma ins Internet: < b” T
- . . . . Lister tz
- Wir gestalten fir Sie eine so genannte Homepage. Hier StEnabs "
B befinden sich alle Informationen iiber Ihre Produkte. Aulerdem Nummerier te Liste, Links: 0,63 cm,
- kénnen Ihre Kunden dort direkt Waren bestellen. Diese i
4

=
- . . . Vorsch:
Deshalb empfehlen wir lhnen, auch eine englischsprachige + Ozt omre
N [C] verkniipfte Formatvorlagen deaktivieren
Version zu erstellen. o
= o ¥ Optionen...
Seite;lvon2 Um:2l6cm Zeile: 38  Spaltes 5 |Q§ Deutsch [Deutschland] | Einfagen | \@BEIE Z = 100% ‘.;_.‘ ] ._.i.'_.

Uber die Schaltflache s wird der Aufgabenbereich Formatvorlagen geoffnet

Loschen einer Formatvorlage

Um eine Formatvorlage zu l6schen, suchen Sie im Aufgabenbereich die entsprechende Vorlage.
Dazu kdnnen Sie auch die rechts stehende Bildlaufleiste benutzen. Zeigen Sie zunachst auf den
Eintrag, und klicken Sie dann auf den Listenpfeil [=].

Linker Einzug aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
%4 Andem...

Alle Instanzen voen 4 markieren

Eermatierung von 4 Instanz(en) léschen

Linker Einzug laschen... [}

Aus Schnellformatvorlagen-Katalog entfernen
Das Meni 6ffnen Sie iber den Listenpfeil |Z|
Dieses Menu bietet Ihnen fir die aktuelle Vorlage eine Reihe verschiedener Befehle an, bei-

spielsweise zum Andern der Formatvorlage. Wahlen Sie den Lésch-Befehl aus. Danach miiss-
ten Sie noch eine Sicherheitsfrage bestatigen. Aber diesmal klicken Sie auf [ Nein ]!

Microsoft Word @

Méchten Sie die Formatvorlage Linker Einzug aus dem Dokument léschen?

[ a | [ wem ] [ Hife |

Sicherheitsfrage: Diesmal [ Nein ]!

Formatvorlagen verwalten

Zum Verwalten aller Formatvorlagen klicken Sie im Aufgabenbereich auf das Symbol . Das
nachfolgende Dialogfenster wird geoffnet:
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Formatvorlagen verwalten @

Bearbeiten | Empfehlen I Einschranken I Standardwerte festlegen

Sortierreihenfolge: | Wie empfohlen IZ| [] Mur empfohlene Formatverlagen anzeigen

Formatvorlage zum Bearbeiten auswahlen

T8 Kommentartext -
T8 Kommentarthema
A Kommentarzeichen

a KoEfzeiIe
T Liste

T Liste 2
W Liste 3
T Liste 4
T Liste 5

Vorschau von Linker Einzug:

+Textkdrper . Andern. .. ]’ Léschen

Einzug: Links: 5 cm, Formatvorlage: Verknupft, Schnellformatvorlage, Basierend auf: Standard

Meue Formatvorlage. ..

(@) Mur in diesem Dokument () Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

’Imporﬁeren.’Egporﬁeren... ] i QK | [ Abbrechen

Formatvorlagen verwalten

Dieses umfangreiche Dialogfenster bietet Ihnen sehr viele Mdglichkeiten zum Verwalten aller
Formatvorlagen. Uber die Schaltfliche [Importieren/Exportieren] kénnen die Formatvorlagen

auch auf andere Dokumente oder auf Dokumentvorlagen (z.B. Normal.dotm) Ubertragen wer-
den:

Organisieren @
Eormatvarlagen | Makroprojektelements
In Brief4 Heintz, Interne...: Mach Mormal.dotm:
Absatz-Standardschriftart - Kopieren -> Absatz-Standardschriftart .
Hyperlink Keine Liste
Keine Liste Normale Tabelle
e Standard
Listenabsatz
Mormale Tabelle
Sprechblasentext
Standard i i

Formatvorlagen verflgbar als:

Formatvorlagen verfiigbar als:
Brief4 Heintz, Internet-Aufiritt.docx (Dokument) |Z|

Mormal.dotm (globale Vorlage) |Z|

Datei schliefien Datei schlighien

Beschreibung

Einzug: Links: 5 cm, Formatvorlage: Verkniipft, Schnellformatvorlage, Basierend auf: Standard

Formatvorlagen auf andere Dokumente oder auf Dokumentvorlagen ubertragen

Speichern der Formatvorlagen

Die Formatvorlagen gehéren zum Dokument und eventuell zusatzlich zur verbundenen
Dokumentvorlage. Sie werden mit dem Dokument gespeichert: Datei-Menu, Speichern =
oder Symbol Speichern oder Tastenkombination [Strg)+(s].

Uber das Symbol % schlieBen Sie wieder den Aufgabenbereich.
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6.9 Erstellen von Tabellen

Word bietet lhnen zum Erstellen von Tabellen mehrere Wege an;

Zeigen und Klicken mit Livevorschau.
Die GréRRe der Tabelle in einem Dialogfeld festlegen.

Eine Tabelle mit der Maus zeichnen.

e Eine Excel-Tabelle als OLE-Objekt einfligen. ==
e Eine fertige Schnelltabelle einfligen. [EE:
3x6 Tabelle
i i i I
Zeigen und Kllgken (leevorsc.h'au? . 50E00EE
Zum Erstellen einer Tabelle positionieren Sie den Cursor an den ge- O0OO0000
linschten Tabell fang. I
wiinschten Tabellenanfang 5EEEaEE
1. Kilicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Befehlsgruppe DD&&%EEEEEE
Tabellen auf die Schaltflache Tabelle. R o
_=| abelle einfdgen...
2. In der darunter liegenden Matrix zeigen Sie mit der Maus auf die = 1:::?
gewulnschte Anzahl von Spalten und Zeilen, z.B. 3x6 Tabelle: 3 z
Spalten und 6 Zeilen. Bereits beim Zeigen sehen Sie im Hinter- *g E*;E"'I‘:‘;“';“””““’E”* '
grund im Dokument die Tabelle (Livevorschau). :
o . o . Aus der Matrix die Anzahl der
3. Mit einem Klick auf den 3x6 Eckpunkt fligen Sie die Tabelle ein.  Spalten und Zeilen auswéahlen

Eine fertige Schnelltabelle einfligen

Ohne das Offnen eines Dialogs erstellen Sie mit einigen Mausklicks schnell eine Tabelle:

1.

Positionieren Sie den Cursor, und klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Be-
fehlsgruppe Tabellen auf das Symbol Tabelle.

In dem Untermeni zeigen Sie auf den
Befehl Schnelltabellen. Der rechts ste- Integriert —
hende Katalog wird gedffnet. Doppeltabelle

Hier finden Sie eine Vielzahl von forma-
tierten Tabellenvorlagen. Mit einem
Mausklick Ubernehmen Sie die Tabelle
in Ihr Dokument. Kalender 1
Dezember

In der Regel werden Sie wohl die Texte,
Zahlen und Farben dieser fertigen Ta-
bellen an Ihre Wiinsche anpassen:

M D M ] F ] 5

Kalender 2
Bicher VAL
Zeitschriften
Notizblcher
Schreibblécke

Stifte

L F 9 a1

W ow e
=
c
=

7 8 9 0 11 12 13

Bleistifte 2 14 15 16 17 18 19 20 =
Textmarker 2 Farben
Schere 1 Paar
Schnelltabelle Eine Schnelltabelle auswéhlen
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6.10 Tabellenformatvorlagen

Vorausgesetzt der Cursor steht in einer Tabelle, wird im Meniiband das Kontextwerkzeug (Be-
darfswerkzeug) Tabellentools mit den Registerkarten Entwurf und Layout eingeblendet. Sie
werden automatisch geschlossen, wenn der Cursor die Tabelle verlasst.

@' = R = Erief mit Tabelle, Bestellung von Biiromaterial.docx - Microsoft Word | | | =] &J
Start Einflgen Seitenlayout Werweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwurf Layout [A) @ o @ 2R
Uberschrift Erste Spalte

&u schattierung + | ———————— ¢ sﬁ :T
[ | “
1 ¥ Pt -

i Rahmen| =
Tabelle Radierer
o stiftfarbe - zeichnen

[[1 Ergebniszeile [ Letzte Spalte

Verbundene Zeilen [[] Verbundene Spalten
Optionen far Tabellenformat Tabellenformatvorlagen Rahmenlinien zeichnen

Das Kontextwerkzeug Tabellentools

Word bietet lhnen in der Befehlsgruppe Tabellenformatvorlagen auf der Registerkarte |,
Entwurf (Tabellentools) einen Katalog an, in dem schon zahlreiche Formatierungen ftr
Tabellen vorgefertigt sind. Blattern Sie mit den Pfeilen rechts im Tabellenformatvorlagen-
Katalog:

]

Im Tabellenformatvorlagen-Katalog blattern

Zeigen und Klicken (Livevorschau)

Bereits beim Zeigen auf eine Tabellenformatvorlage sehen Sie die anders formatierte Tabelle
(Livevorschau). Mit einem Klick auf das untere Pfeilsymbol 5 in der Blatterleiste 6ffnen Sie den
ganzen Katalog, aus dem Sie eine Tabellenformatvorlage mit Mausklick auswéahlen kénnen:

3

Einfache Tabellen

Und mit einem rechten Mausklick in
einen kleinen Rahmen 6ffnen Sie das
Men dieser Formatvorlage:

Ubernehmen (und Formatierung l&schen)

Ubernehmen und Formatierung beibehalten

Neues Tabellenformat

b Tabellenformat dndern
Pji' Tabellenformatvorlage dndern... Tabellenformat lGschen
@ Loschen Als Standard festlegen...
4 Meue Tabellenformatvorlage..

Katalog zur Symbolleiste fdr den Schnellzugriff hinzufdgen

Tabellenformatvorlagen-Katalog Menu einer Tabellenformatvorlage

6.11 Die Ansichten

In Office 2010 wird die Registerkarte Ansicht verwendet, um die Befehle, die Sie bis zu den
Office-Versionen 2003 in dem MeniU Ansicht und dem Menu Fenster gefunden haben, anzu-
zeigen.

Bildschirmansichten

Fur die Bearbeitung und Darstellung eines Dokuments haben Sie in Word verschiedene Bild-
schirmansichten. Die Unterschiede sind hauptsachlich durch eine ausdruckéhnliche Darstel-
lung, die Arbeitsgeschwindigkeit des Computers, die Geschwindigkeit des Bildschirmaufbaus
und durch den verwendeten Bildschirm begriindet.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 49
www.dettmer-verlag.de



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

Lehrmaterial Umstieg auf Microsoft Office 2010

™ I R NE Brief2 Heintz, Intermnet-Auftritt.docx - Microsoft Word [ [ [t
Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht [ @ = BB 2R
= v [
J J__J g = Lineal 'i ] |l Eine Seite 7&' ‘j —
[ Gitternetzlinien 0 (T3 zwei seiten — =2

Seiten-| Vollbild- Weblayout Gliederung Entwurf
layout |Lesemodus

Dokumentansichten

Zoom 100 Neues Alle Teilen

[ navigationsbereich =] Seitenbreite | Fenster anordnen

Anzeigen Zoom Fenster

Fenster Makros
wechseln = A

Makros

Die Registerkarte Ansicht im Menliband

Neben den Schaltflachen in der Befehlsgruppe Dokumentansichten auf der Registerkarte An-
sicht, stellt Word Ihnen fiinf Symbole unten in der Statusleiste zur Verfligung:

Seitenlayout
Zeigt den Text wie beim Ausdruck. Eine uneingeschrankte Bear-
beitung des Textes ist mdglich. Die Daten in Kopf- und Fuf3zeilen,
z.B. Seitennummerierung, werden grau dargestellt. Mit Mausdop-
pelklick konnen Sie die Kopf- und FuRzeilen bearbeiten.

Nur in dieser Ansicht gibt es die Mdglichkeit, Leerraume aus- und
einzublenden, um Platz auf dem Bildschirm zu sparen. Kopf- und
FuRzeile werden dann nicht angezeigt. So blenden Sie den weil3en
Leerraum am oberen und unteren Seitenrand sowie den grauen
Zwischenraum zwischen den Seiten aus:

Zeigen Sie mit der Maus auf den grauen Streifen zwischen .,

Vollbild-Lesemodus
Gliederung

Entwurf
Weblayout
Seitenlayout

5 Symbole in der
Statusleiste

. . +1
zwei Seiten.

Das Aussehen des Mauszeigers andert |Dcppe|klickenzumAu:blenden\.-‘cnLr:erzr:ichen|

sich FH, und eine QuickInfo wird angezeigt. Mit einem Dop-
pelklick blenden Sie die Leerraume aus. Der Seitenrand N

Doppelklick

wird jetzt durch eine schwarze Linie dargestellt. Genauso

|Doppelk|icken zum Einblenden von Leerzeichenl

kénnen Sie die Leerraume wieder einblenden.

Das Aus- und Einblenden der Leerrdume kann auch in den Word-Optionen auf der Seite

Anzeige vorgenommen werden:

Optionen fiir die Seitenanzeige

Leerraum zwischen Seiten in der Drucklayoutansicht anzeigen
[ .mextmarkerzeichen anzeigen (i

Dokument-QuickInfas beim Daraufzeigen anzeigen

Leerraume aus- und einblenden

Vollbild-Lesemodus

Dieser Modus optimiert das Lesen des Textes am Bildschirm und orientiert sich nicht an
den Druckseiten. Der Text kann optional bearbeitet werden. Mit der [Esc]-Taste beenden

Sie diesen Modus.

Weblayout
Darstellung eines Dokuments wie in einem Webbrowser.

Gliederung

Die Gliederungsansicht ist sehr nutzlich bei wissenschaftlichen Textdarstellungen, um nur

die Uberschriften anzuzeigen und den Text umzustellen.

Entwurf

In der Entwurfsansicht werden Schriften und Zeilenwechsel druckbildahnlich angezeigt,

Kopf- und FuRRzeilen und Spaltendarstellung werden nicht gezeigt.

Neben diesen Dokumentansichten sind auf der Registerkarte Ansicht noch weitere Befehle

angeordnet, die das Aussehen des Word-Bildschirms beeinflussen:
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Dokumentstruktur
Uber das Kontrollkastchen [ Dokumentstruktur in der Befehlsgruppe Einblen-
den/Ausblenden zeigen Sie zusatzlich links vom Dokument ein Inhaltsverzeichnis an. Die
Dokumentstruktur kann in der Ansicht Vollbild-Lesemodus nicht eingeschaltet werden.

Anzeigegréie
Uber die Symbole in der Gruppe Zoom konnen Sie die AnzeigegréRRe zwischen 10% und
500% vergrofRern und verkleinern. Oder vergrof3ern oder verkleinern Sie die Ansicht mit
den Zoom-Schaltflachen in der Statusleiste | 0% & U @ (auch Seite 21).

Zum Schluss noch eine Dokumentansicht, die bereits angesprochen wurde:

Seitenansicht (Druckvorschau)
In der Seitenansicht auf der Seite Drucken im Datei-Menu kdénnen Sie bereits vor dem
Ausdruck das Aussehen (Layout) ihres Dokuments am Bildschirm Uberprtfen.

6.12 Die Statusleiste einstellen

Am unteren Rand des Word-Programmfensters liegt die Statusleiste, die lhnen eine Reihe von
Informationen und Einstellungsmaoglichkeiten liefern kann:

Seite: 1von1 | Warter 61 | ¢  Deutsch (Deutschland) | |[BElpes == 100% (= {} {+)
Statusleiste
Sie konnen selbst die Inhalte der Statusleiste Statuseiste anpassen
elnste”en. formah.erte Seitenzahl 1
Abschnitt 1
. i i i v | Seitenzahl ivonl
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die ertiksle Seitenposition 159
Statusleiste, das rechts stehende Meni wird St N
.. . . . . . apaite
geoffnet. Mit einem Mausklick auf eine Zeile 71 Wortanzat o
schalten Sie eine Optionen ein | v | oder aus. V] Anzahl der bearbeitenden Autaren
v | Rechtschreib- und Grammatikprafung Keine Fehler
Mit einem Mausklick in das Dokument schlie3en V] sprache Detsth Deutschiand)
Sie wieder das Konfigurations-Mend. /) Stnaturen - e
v | Informationsverwaltungsrichtlinie Aus
v | Berechtigungen Aus
Anderungen nachverfolgen Aus
Eeststelltaste Aus
Uberschreiben Einfdgen
Auswahimodus
Makroaufzeichnung ‘Wird nicht aufgezeichnet
v | Uploadstatus
v | Verfigbare Dokumentaktualisierungen Nein
v | Iastenkombinationen anzeigen
v | Zoom 100 %,
v | Zoomregler

Die Statusleiste einstellen
Weitere Felder in der Statusleiste

Sie kdnnen weitere Felder in die Statusleiste aufnehmen und die Funktionen teilweise hier direkt
mit Mausklick ein- und ausschalten:

| Anderungen nachverfolgen: Aus | Feststelltaste Uberschreiben  Auswahl enweitern ,ﬂ |

Ausschnitt aus der Statusleiste
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| Anderungen nachverfolgen: Aus | Uberarbeitungsmodus ein- und ausschalten.

Feststelltaste (CapsLock) aktiviert, nur mit (¢ ]-Taste, nicht mit Maus.
Zwischen Einfiige- und Uberschreibmodus wechseln.
Auswahlmodus mit (Fg]-Taste einschalten.

Makroaufzeichnung beginnen.

[@ Die Anzahl der Felder in der Statusleiste ist begrenzt. Eventuell werden aus Platz-
griinden auch aktivierte Informationen nicht angezeigt!

Worter zahlen

Benutzen Sie das neue Live-Werkzeug Worter zéahlen zur Kontrolle der Lange Ihres Doku-
ments. Wenn Sie in der Statusleiste die v | Wortanzahl aktiviert haben (Seite 51), erscheint dort

diese Angabe.

Sie kdnnen auch die Anzahl der Woérter in einem Absatz oder einem Textfeld ermitteln. Wenn
Sie den entsprechenden Text markieren, werden in der Statusleiste zwei Ziffern angezeigt, z.B.
35/1356. Die erste Zahl zeigt die Worter des markierten Textes und die zweite die Wortanzahl
des gesamten Dokuments an.

6.13 Zwei getrennte Dokumente vergleichen

Sie koénnen die an einem Dokument vorgenommenen Anderungen mit einem anderen Doku-
ment vergleichen und diese Anderungen auch kenntlich machen. Dabei sind die Dokumente
entweder unter verschiedenen Namen in einem Ordner oder unter demselben Namen in ver-
schiedenen Ordner abgespeichert.

Klicken Sie auf das Symbol Vergleichen auf der Register- ]
karte Uberpriifen, und wahlen Sie in dem Menii den Be- Vergleichen
fehl Vergleichen. In dem nachfolgenden Dialogfeld wéh- — -

: - . _ = v
len Sie das Originaldokument und das Uberarbeitete Do- siz] 2wl versonen enes Dokumerts

. e A . vergleichen [Anderungen markiert), I}

kument aus. Uber das Symbol [ = 6ffnen Sie ein Explorer- <jf] Komoiiern..
fenster, in dem Sie ein Dokument suchen konnen. Die (e B Ao

Schaltflache vergroRert das Dialogfeld und

bietet Ihnen dadurch viele Einstellungsmdglichkeiten: Registerkarte Uberprifen, Gruppe Vergleichen

Dokumente vergleichen @
Originaldokument Uberarbeitetes Dokument
Textl.docx E| = Text1 mit Anderungen nachverfolgen.docx |Z| =
Anderungen kennzeichnen mit Anderungen kennzeichnen mit Schulung
—
<< Reduzieren
Vergleichseinstellungen
Einfiige- und Laschvorgénge Tabellen
Verschiebungen Kopf- und FuBzeilen
Kommentare FuB-und Endnoten
Formatierung Textfelder
Anderung der Grof-jKleinschreibung Felder
Leerzeichen
Anderungen anzeigen
Anderungen anzeigen auf: Anderungen anzeigen in:
_ Zeichenebene ~) Originaldokument
@ Wortebene ") Uberarbeitetem Dokument
@ Meuem Dokument

Im erweiterten Teil des Dialogfeldes gibt es viele Einstellungsmdglichkeiten
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Nach einem Klick auf erscheint auf dem Bildschirm dieser Vergleich. (Hinweis: Schulung

ist der aktuelle Benutzername):

W]

[=][E [z

Verschiebungen: 0 Formatierung: 4

Kommentare: 0

typische Einsatzgebiete

Sie haben sicherlich die Abkiirzung PC fiir Personal Computer
schon einmal verwendet. Vermutlich ist lhnen das gar nicht

aufgefallen,

weil diese Abkiirzung heute schon fast zur

3= Vergleichsergebnis 1 - Microsoft Word
Einfligen Seitenlayout WVerweise Sendungen Uberpriafen Ansicht b
Zussmmenfassung: 5 Uberarbeitungen & A X|| Verglichenes Dokument % || Originaldokument (Textl.docx - Schulung)
i) [ e Computertypen,¥onfigurationen und ij Computertypen,

Konfigurationen und
typische Einsatzgebiete

Sie haben sicherlich die Abkiirzung PC
fur Personal Computer schon einmal

L vls * | @

| Formatiert Schulung | .. .
Schrifan Karsiy Umgan.gssprac.he geh.ort. Neben Personal C.omputer existieren verwendet. Vermutlich ist lhnen das gar
i - auch die B?grlﬂe -Hen.ﬂcomputer oder Arheltspla‘tzrechne.r und nicht aufgefallen, well diese Abkfirzung
- - ulung al.ﬂdere. Be.! der“Emtellul.ﬁg de.r angebo‘tenelllﬂ Com.puter gibt es heute schon fast zur Umgangssprache
, Konfigurationen flieBende Ubergénge. Hier sind 4 Vorschldge, die Ihnen den gehsrt. Neben Personal Computer
Formatiert Schulung Uberblick erleichtern: existieren auch die Begriffe =
. - L : . 2
Schriftart: Kursiv ‘0 Personal Computer: Die Bezeichnung stammt aus dem Heimcomputer od-er Arbelt.sple!tzrechner o
= . " e ” und andere. Bei der Einteilung der
[Formatiert Schulung | Englischen und bedeutet “persdnlicher Computer”, an dem nanhatanon Famaitar bt or fialands ¥
Schriftart: Nicht Fett, Kursiv jeweils nur eine Person arbeitet. Die Leistungsfahigkeit der
N N Uberarbeitetes Dokument (Textlmit Anderunger x
[ Formatiert Schulung_| heutigen PCs ist enorm. %
Schriftart: Kursiv Computertypen und 2
* H nputer sind Computer, die vorwiegend fir Spiele . . .
| ‘ und nur im privaten Bereich verwendet werden, wobei t]fplSChE Emsatzgebrete L
(ohne) moderne Spiele eine hohe Anford d r
piele eine hohe Anforderung an den Computer ! . _ ) )
| | stellen. Sie haben sicherlich die Abkiirzung PC
(ohne) fir Personal Computer schon einmal
* Workstations sind Anlagen, deren Kapazitit ausreicht, um || verwendet. Vermutlich ist lhnen das gar
in einem kleineren bis mittleren Unternehmen die (blichen nicht aufgefallen, weil diese Abkiirzung
| (ohne) ‘ kommerziellen EDV-Aufgaben inklusive CAD zu erledigen. heute schon fast zur Umgangssprache
gehdrt. Neben Personal Computer
(ohne) * GrofRrechner findet man in GroRbetrieben, in Banken und existieren auch die Begriffe
| ‘ Versicherungen und in Rechenzentren, die ihre Anlagen ~ | Heimcomputer oder Arbeitsplatzrechner
(ohne) verschiedenen Unternehmen fiir die EDV-Lésungen zur ¢  und andere. Bei der Einteilung der =
Verfligung stellen. o || angebotenen Computer gibt es flieRende ©
* || Ubergange. Hier sind 4 Vorschlige, die =
<% Deutsch Deutschiand) | Anderungen nachverfolgen: Aus | Einfigen | | EnRE== 100% (=) [} (+)
Zwei getrennte Dokumente vergleichen
6.14 Wasserzeichen
Einen raffinierten Effekt erzielen Sie mit ei- A Wasserzelchen
. . . . Eilt -
nem Wasserzeichen. Ein Klick auf die
Schaltflache Wasserzeichen auf der Regis-
terkarte Seitenlayout in der Gruppe Seiten- r
hintergrund 6ffnet den nebenstehenden
Katalog, aus dem Sie eine Vorlage mit
Mausklick auswéahlen.
EILT1 EILT 2 SPWM 1
Uber den Befehl Benutzerdefiniertes Was-
serzeichen offnen Sie ein Dialogfeld. Hier
wahlen Sie ein Bild aus oder geben einen
Text flr das Wasserzeichen ein. AulRerdem
schalten Sie in diesem Dialogfeld das Was-
serzeichen auch wieder aus, oder Sie klicken SFWM 2 -

in dem Katalog auf den Befehl Wasserzei-
chen entfernen.

Inhaltsaktualisierungen von Office.com aktivieren...
Benutzerdefiniertes Wasserzeichen..,

Wasserzeichen entfernen

I

Katalog Wasserzeichen
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Méchten Sie einen eigenen Text als Wasser-
zeichen einsetzen, geben Sie den Text ein und
wahlen die Schriftart und die Farbe aus. Bei
dem Feld GréRRe geben Sie eine PunktgréfRe
ein, oder Sie lassen die Vorgabe Auto stehen.
Dann wird der Text auf den verfigbaren
Druckbereich ausgedehnt.

Besonders professionell wirkt das Wasserzei-
chen, wenn das Kontrollkastchen Halb-
transparent aktiviert ist.

SchlieRen Sie das Fenster mit [ ok ], und
Uberprufen Sie die Formatierung in der Druck-
vorschau (Seitenansicht) im Datei-Menu, Seite
Drucken, z.B.:

Gedrucktes Wasserzeichen

" Kein Wasserzeichen
_) Bldwasserzeichen

Skalieren: |Auto
@ Textwasserzeichen

Sprache: | Englisch (USA)

Auswaschen

7 s

Text: TOP SECRET
Schriftart: | Times New Roman

[=] [ Habtransparent

Grafe: Auto |Z|
Farbe:
Layout: (@ Diagonal () Horizontsl

(=[] [«]

[ngemehmen ] [

Ok

| [ Abbrechen

Benutzerdefiniertes Wasserzeichen

Hirtergnnd und Wazserzeichen

piars erzekclen. hikm

der Sl lenar ki (DrucMvorschan, .6

il eirem Kick an
den Betehl Geduokieciia cmrzsklien: Her Wi nSie e Bl aup aler geben enen Tex) 1 dar hhnel:eichm " At niem schd ke In deen
DIdogre kr da Vserzekchen aichwkder an, ScHi fenSie da Fervler ml | [T5] =

piars erzekclen. hikm
den Beterd Gelnuckls Ve mekchen: Her wien S en Bd an

Texl Thdx

der Sl lenar ki (DM vorschan, .6

= Dl Rre br il drem Hick s
Aufendem sciw En Sie Indiesem

Dldogre kr dar Warerzeichen aichwkeder ai. ScHie fenSie da Ferwler | 505

e Kerwwen Fabe urd f(lemlle Frden Hinkgnd (berden Herihiey Formmt, Hinerarund fomakeren.
el |

he de

Hinkegr

I
i b der 4 Ane el n dorl kimendle

den HRkgrrd mischen k2oren:

N B Hkck STden Be®h Flllehice S i herve DIAQURIe ke, dem Sk belipedrueise Swel Farben €1

rekclen. hikm

nadvidgente MdogEre krml lelrem Kick aufden Bt Snd gk sV iars

EienSle da

Zurtick In Texlzerenle lekl Inleder Zele dax Zdchent] . &

Bl kel waen

it kisnren Farbe urd File ek Snden Nlnlemm Cher den Berdhwey Format, Hinkrgund fomakred
il T den Aundack bordplerl, b o mmlrndnmoﬂmmn e

erkemen,
dans e m Texl de [ZITa be gedrik Maben, M derem T krinckbegrnlen reser 8oz, Cle Fyeneine b aatzahaling en. ll'\ddamllhell\lda
Zeldwen f] Ab atamrke, D Aupsehen der sbratmake |5 wonder gewis kn Schifiarniabligdg, 26, aler 7).

Das Wasserzeichen in der Druckbildvorschau

6.15 Seitenrander

Das Seitenformat wird fur das gesamte Dokument

(|

L

Seitenrander

Oben:
oder nur fiir markierte Abschnitte festgelegt. Zum [[E]] tinks:
Andern wéhlen Sie aus: Norma
e Zeigen Sie in einem Lineal auf eine Randmarke, a==: | i

und verandern Sie den Seitenrand bei gedriickter oven
linker Maustaste. Ll ™

Mittel
e Oder klicken Sie auf der Registerkarte Seiten- D

layout in der Gruppe Seite einrichten auf die e
Schaltflache Seitenréander. Aus dem Katalog Dben:
wahlen Sie einen Eintrag aus. I

e Oder 6ffnen Sie mit einem Klick auf den Befehl JJ nen

Benutzerdefinierte Seitenrédnder das Dialog-

fenster Seite einrichten.

0 cm
0 cm

2,5 m
2,5 m

127 cm

2,54 cm
1,91 em

2,54 cm
5,08 cm

Benutzerdefinierte Seitenrinder...

Letzte benutzerdefinierte Einstellung

Unten:

Rechts:

Unten:

Rechts:

Unten:

Rechts:

Unten:

Rechts:

Unten:

Rechts:

Unten:
Auben:

Katalog Seitenrander

[=N=]
o
323

2 m

25 tm

1,27
1,27

2,54
1,91

2,54
5,08

2,54
2,54

om
m

m
m

m
om

om
m
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9 PowerPoint 2010

Das Erstellen von Préasentationen wird mit PowerPoint 2010 noch einfacher. Mit der neuen Be-
nutzeroberflache — dem Menuband, den Registern mit den Befehlsgruppen und den Kontext-
werkzeugen — werden Ihnen genau die Werkzeuge zur Verfugung gestellt, die Ihnen dabei hel-
fen, professionelle Prasentationen zu erstellen.

9.1 Der PowerPoint-Bildschirm

Moderne Programme bieten lhnen auf dem Bildschirm eine grof3e Fille an Informationen an. In
dem untenstehenden Bild ist daher nur ein Teil des PowerPoint-Bildschirms benannt:

Symbolleiste Schnellzugriff Menulband mit den Befehls-Schaltflachen
Registerkarten ‘ Titelleiste Fenster-Schaltflachen
| [ ] |
. @ Q\' t" = J Prasentationl - Microsoft PowerPoint I=] | Sl
'\D/Ie:u 7@ Start | FEinfigen  Entwurf  Uberginge  Animationen  Bildschirmprisentation |  Uberprifen  Ansicht Format o @1 Hilfe
atei . b
s =- Ak @ = E B Gp 2 m
Bl J = Calibri (Uberschri = 44 = A" 57 = ’_I} T \75/ Z- .
Einfiigen Heue F £ U § ahe AV Aa- A - _ Formen Anordnen Schnellformat- Bearbeiten
- 7 Foliew 7 - - - - - - vorlagen~ = -
i Folien Schriftart Zeichnung
&) & x
1
)
L / I O——————— [!J —————————————— O R
I : Folien-
o Titel durch klicken hinzufigen © bereich
I I
e i R &
tertitel durch Klicke zufiige
Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen 3
Folielvonl | “lafissa” | ¥ Deutsch [Deutschiand) | |[mEle T s0% U | & [ - Statusleiste
| } | |
[ [ [ [
Registerkarten Rechtschreibprufung Notizenfeld Ansichts- Zoom
Folien und Name der Schaltflachen

Gliederung Entwurfsvorlage
Der PowerPoint-Bildschirm

9.2 Eine neue Prasentation

smwmmm  Suchen Sie sich einfach eine fur Ihre Arbeit passende Vorlage aus, und erstellen Sie
schnell und einfach eine professionelle Prasentation. Rufen Sie auf: Datei-Mend,
Neu. Es erscheint die Seite Neu mit den verfligbaren Vorlagen und Designs:

Leere Prasentation:
Erstellt eine neue, leere Prasentationsseite mit dem Layout Titelfolie.

Meine Vorlagen:

Hier erscheinen ihre eigenen Vorlagen, die Sie beispielsweise bei OfficeOnline herunterge-
laden haben.

Neu aus vorhandenem:
Offnet eine bereits vorhandene Prasentation. Diese kann nun bearbeitet werden, ohne dass
die urspriungliche Prasentation verandert wird.
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® I= Prasentationl - Microsoft PowerPaint =[5 [
m Start Einfugen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprufen Ansicht @
[l speichern . .
Verfiighare Vorlagen und Designs Leere Présentation
Speichern unter
3 Ottnen @&} start
[ SchlieBen
“1Le ! h
Informationen il (1 7] 5[ | &
Zuletzt Leere Zuletrt B 4 lagen Designs Meine Vorlagen
p 9 g 9
verwendet Vorlagen
Drucken
SrEEm Neu aus vorhandenem j
Senden
Office.com-vorlagen Vorlagen auf Office.com suchen + Erstellen
Hilfe
-3 Optionen == — L
%8 i E
[3 Beenden J = = —
Berichte D [
y Ii, ] A as 4
Neue Vorlagen Prasentationen % Weitere Kategorien Zeitplane Kalender “

Eine Kategorie auswéhlen

Wenn Sie im Datei-Menu auf der Seite Neu auf die Schaltfliche Beispielvorlagen Kklicken,
erhalten Sie eine Sammlung der Vorlagen auf Ihrem Computer.

Die Vorlagen aus dem Bereich Office.com-Vorlagen werden aus dem Internet. Dazu benétigen
Sie natdrlich eine Internetverbindung. Von dort haben wir auch unsere Beispielprasentation be-
zogen. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Schaltfliche Préasentationen und anschlie-
Rend doppelt auf den Ordner Schulung. Durch Markieren des Symbols Préasentation zur Mit-
arbeiterschulung sehen Sie im Vorschaufenster das Titelblatt der Vorlage. Falls lhnen aber
diese Vorlage nicht zur Verfligung steht, dann nehmen Sie eine, die Ihnen gefallt. Bei der Wahl
der Beispielvorlage haben wir auch darauf geachtet, dass die Prasentation einen hellen Hinter-
grund hat. Dieser ist flur Papierausdrucke besonders vorteilhaft. Dagegen kann fur eine Bild-
schirmprasentation sehr gut auch ein dunklerer Hintergrund verwendet werden.

@ I= Présentation] - Microsoft PowerPoint [= [ B [t
m Stat  Einfugen  Entwurf  Ubergange Uberprif: Ansicht (2]
[l speichern N ) . .
Verfiighare Vorlagen und Designs Prisentation zur Mitarbeiterschulung
Speichemiuntey Zur Verfiigung gestellt von: Microseft Corporation
&5 Grmen + £} start » Prasentationen * Schulung GroBe des Downloads: 15KB
Bewertung: (
[ schlieben office.com-Vorlagen Vorlagen auf Office.com suchen + ewertung: 3XFCIINLT (189 Stimmen)
Informationen
Zuletzt oo '
verwendet : Mitarbeiterschulung
Drucken
for

2ur Schulungsprasentation: Allgemein
) Mitarbeiterschulung
Speichern und

Senden

Hilfe j
] Optionen - EosTioe
[ Beenden ""’(;/ % /
Schulungsprisentation Prasentation zur Prasentation fiir Schulungsseminar
Mitarbeiterschulung

Eine Vorlage auswéahlen

Zum Auswahlen klicken Sie doppelt auf das Symbol, oder Sie markieren das Symbol und Kkli-
cken dann rechts auf die Schaltflache [Download].

Sie sehen lhre neu erstellte Prasentation in der Normalansicht.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 91
www.dettmer-verlag.de



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

Lehrmaterial Umstieg auf Microsoft Office 2010

[E% Wenn Sie die Tastenkombination [Strg]+[n] driicken, erscheint die Seite Neu nicht.
Dieser Weg entspricht dem vorher beschriebenen Menuweg Datei-Menu, Neu, Leere
Prasentation. Es wird ein Standarddesign verwendet. Sie kénnen aber danach das
Design wechseln.

Bei dem Beispiel in dieser Schulungsunterlage wurde eine Vorlage mit Inhalt gewahlt. Damit
stehen sofort mehrere Seiten fir die Foliensortierung und fir eine Bildschirmprasentation
zur Verfugung. Sie kdnnen aber auch eine Vorlage ohne Inhalt auswéhlen.

|E|| = L = Présentation2 - Microsoft PowerPoint | = | CRx
Start Einflgen Entwurf Ubergdnge Animationen Eildschirmpradsentation Uberpriafen Ansicht 2] 9
||
A g T . v & 2
j : ‘ - o - A A B i }I = 1 )
n == = - L N
Einfugen MNeue _! F £ U 8 abe AV- A, \ Formen Anordnen Schneliformat- Eearbeiten
- 7 Folie= 37 - . < © orlagen -
Zwischenabla.. & Faolien Schriftart Zeichnung
—l = x -
2 E

1
el S E
1 Mitarbeiterschulung

Thema hier eingeben

#ow

LR

4
5

-

[4 M

Klicl-an Ci v Matizan hinsurafinan - -
Folielvon & | “Staff training presentation” | Deutsch [Deutschland) | |@EE B T 34% (=) L) {+) @

Die Normalansicht mit der Registerkarte Folien links in der Miniaturansicht

Farb- oder Graustufen-Ansicht

Zum Teil werden die Ausdrucke auf einem Schwarzweil3-Drucker ausge- Ml Farbe
geben. Um bereits am Bildschirm diese Ausgabe zu sehen, klicken Sie = Graustufe
auf das Symbol Graustufe auf der Registerkarte Ansicht. b Scnwarzweie

Farbe/Graustufe

Auf der nun zusatzlich erscheinenden Registerkarte Graustufe kdnnen Auf der Registerkarte
Sie verschiedene Ansichten festlegen: Ansicht

Graustufe Start Einfdgen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht & e

B A E OO0 @ O m] &

Automatisch Graustufen Helle Invertierte Grau mit weiBem Schwarz mit Fullbereich Schwarz mit Schwarz | WeiB Zurdck zu
Graustufen Graustufen  Fullbereich in Graustufen weiBem Fullbereich Farbansicht
Ausgewshltes Objekt andern SchlieBen

Registerkarte Graustufe

Uber das rechts stehende Symbol kommen Sie zuriick zur Farbansicht. ‘

Zurdck zu
Farbansicht

9.3 Foliendesign

Um lhnen das Erstellen von Grafiken zu erleichtern und alle Seiten einheitlich zu gestalten, ist
fur jede Prasentation ein Foliendesign festgelegt. Dadurch brauchen Sie nicht fir jede Seite den
Hintergrund zu entwerfen, die Schriftformatierungen festzulegen oder die Farben zu bestimmen.
Dies ist bereits in dem Layout enthalten.
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Mit dem Programm PowerPoint bekommen Sie schon eine Anzahl fertiger Foliendesign-Dateien
mitgeliefert, die lhrer Prasentation ein professionelles Aussehen geben. Den Namen der aktuel-
len Design-Datei sehen Sie unten in der Statuszeile.

Folie 1 von & | “Staff training presentation”

Statuszeile (Ausschnitt)

Livevorschau

Zum Andern klicken Sie auf der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Designs auf das Weitere-
Symbol =, um eine Ubersicht der Designvorlagen zu bekommen:

n Farben -
A-a-—-—- Aa ﬁu - Schriftarten =
u u EEEEE —
O] Effekte -
Designs

Den Katalog aufrufen

Der Katalog zum Auswahlen einer Entwurfsvorlage erscheint. Zeigen Sie mit dem Mauszeiger
auf ein Design. Der Name der Design-Datei erscheint als Quickinfo (hier Executive). Gleichzeitig
sehen Sie das neue Design schon als Livevorschau im Hintergrund. Mit einem Mausklick auf
das Miniaturbild wechseln Sie das Design der aktuellen Préasentation. Wenn Sie das Design
nicht fur alle Folien tbernehmen wollen, markieren Sie vorher die betreffenden Folien.

Alle Designs ™
Diese Prasentation -

Integriert

==

ri_

Aa_

Inhaltsaktualisierungen von Office.com aktivieren...

[Z] Mach Designs suchen...
:-Q Aktuelles Design speichern...

Foliendesign auswéahlen

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

Office-Design

Ein Foliendesign kdnnen Sie nicht nur in PowerPoint verwenden, sondern auch als Office-
Design mit der Dateinamen-Endung *.thmx (engl. Themes) Programm Ubergreifend in Excel,
Word und Outlook einsetzen. Damit kann ein Unternehmen oder eine Behotrde allen Office-
Dokumenten ein einheitliches Aussehen geben.
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9.4 Ubung

1. Ordnen Sie der aktuellen Prasentation verschiedene Foliendesigns zu, und beobachten Sie
das unterschiedliche Aussehen am Bildschirm.

2. Wahlen Sie zum Schluss eine Entwurfsvorlage nach Ihrer Wahl.

3. Speichern Sie die Prasentation unter einem Dateinamen lhrer Wahl ab.

9.5 In einem anderen Dateityp speichern

Programme werden von den Herstellern standig weiter entwickelt. Wir arbeiten hier mit der
PowerPoint-Version 2010 fur Windows. Die gespeicherten Dokumente haben die Dateinamen-
Erweiterung .pptx. Diese pptx-Dateien kénnen Sie auch in der Vorganger-Version 2007, aber
nicht in den Vorganger-Versionen 2003, 2002/XP, 2000 etc. 6ffnen. Microsoft bietet aber einen
Konverter als Update (Erneuerung) an, damit auch in den vorherigen Versionen die pptx-Dateien
geodffnet werden kénnen.

In dem Explorerfenster Speichern unter kénnen Sie das aktuelle Dokument auch unter einem
anderen Dateityp speichern, z.B. fiir altere PowerPoint-Versionen, als Windows Media Video,

RTF oder Grafikdatei.

Es gibt allerdings Einschrankungen: Besonderhei-
ten, die nur in der PowerPoint-Version 2010 zur
Verfugung stehen, werden beim Offnen des Doku-
ments in den Vorganger-Versionen nicht oder an-
ders dargestellt.

Klicken Sie in dem Explorerfenster Speichern un-
ter bei dem Feld Dateityp auf den Listenpfeil -,
und wahlen Sie den Typ aus. Den Dateinamen
kénnen Sie beibehalten oder &ndern. Die Erweite-
rung wird von PowerPoint automatisch angepasst.

Bei einigen Dateiformaten, z.B. bei den Grafikfor-
maten wie GIF, kann in einer Datei nur eine
PowerPoint-Seite (Folie) abgespeichert werden.
Daher erscheint eine Meldung, wenn lhre Prasenta-
tion aus mehreren Folien besteht:

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

PDF (*.pdf)

XP5-Dokument (*.xps)

PowerPoint-Vorlage (*.pot)

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

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

PowerPoint XML-Prasentation (*xml)

Windows Media Video (*.wmv)

GIF (Graphics Interchange Format) (*.gif)
JPEG-Dateiaustauschformat (*jpg)

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

Erweiterte Windows-Metadatei (*.emf)
Gliederung/RTF (*.rtf)
PowerPoint-Bildprasentation (*.pptd)
OpenDocument-Prisentation (*.odp)

Dateityp

Microsoft Office PowerPoint

X5

Machten Sie jede Folie oder nur die aktuelle Folie in der Présentation exportieren?

Jede Folie

] [ Nur aktuelle Folie ] [

Abbrechen ]

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

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

Probieren Sie es aus:

1. Zunéchst legen Sie fest, mit welchem Effekt die Folien am Bildschirm gewechselt werden:
Registerkarte Ubergénge, Gruppe Ubergang zu dieser Folie.

] — = <;_,| ¥ = é i, Sound: Kamera ~  Michste Folie
-J . - & Dauer: 03,00 Bei Mausklick

- " . f _ | Effektoptionen -
Schnitt Verblassen Schieben Wischen Teilen Anzeigen 5 - sJ Fir alle Gbernehmen |:| MNach: 00:00,00 2

Ubergang zu dieser Folie Anzeigedauer

Folienubergang

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 b
1l
O = 5 F @ € E I N
| | | — |
Ohne Schnitt Verblassen Schieben Wischen Teilen Anzeigen Zuféllige Ba... Form =
I €@ O

Aufdecken Bedecken Blitz
Spektakulir

B o om @& @ e @ 1

Auflasen Schachbrett Jalousie Uhr Wellen Bienenwabe Glitzern Wirbel Fetzen -

Katalog

3. Auch in der Gruppe Anzeigedauer nehmen Sie lhre Einstellungen vor, z.B.:
- Sound: Kamera
- Dauer (Lange des Ubergangs): 3,00
- Nachste Folie: ¥ Bei Mausklick oder /| Nach: 2,00 (Bitte probieren Sie beide Einstel-
lungsmoglichkeiten aus).

4. Klicken Sie auf die Schaltflache 4+ Furalle ubernehmen — Damit gelten die Ubergange fir die
komplette Préasentation. Wichtig: Nach jeder Einstellungsanderung mussen Sie erneut auf
diese Schaltflache klicken!

5. Jetzt starten Sie die Bildschirmprasentation: Registerkarte Bild- =)
schirmprasentation, Gruppe Bildschirmprasentation starten, Sym- \;1
bol Von Beginn an, oder driicken Sie die (F5]-Taste. Beginn an

6. Bei der Einstellung Néachste 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.

7. Mitder (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. Markieren Sie zuerst den Textblock, der den Effekt erhalten soll.

2. Klicken Sie auf die Registerkarte Animationen, und wahlen

[

Sie in der Gruppe Animation ein Symbol, z.B. Verblassen. _ * -
Beim Zeigen mit der Maus auf eine Animation sehen Sie den keme  frcheinen \CRERESA~
Effekt wieder als Livevorschau im Hintergrund. Wie gewohnt, Voreingestellte Animation

legen Sie mit einem Klick die Animation fest.
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3. Der Textblock ist noch markiert! Méchten Sie die Auswahl
auch auf andere Folien Ubertragen, klicken Sie in der Gruppe
Erweiterte Animation doppelt auf die Schaltflache Anima-
tion Gbertragen.

%— Animation Obertragen

4. Mit dem Ubertragen-Mauszeiger [t & Klicken 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.

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

6. Wahlen Sie: Registerkarte Bildschirmprasentation, Be-

by,

fehlsgruppe Einrichten, Schaltflache Bildschirmprasentati- ]
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
Bildschirmprasentation einrichten 7|3

Art der Prasentation Folien anzeigen

(@) Prasentation durch einen Redner {volle Bildschirmgrébe) @ Alle

(7 Ansicht durch ein Individuum (Fenster) () Yon: | Bis:

~
Bl s eishe s -
Eildlautieiste anzeigel Zielaruppenarientierte Prasentation...

() Ansicht an einem Kiosk (volle Bildschirmgraie)

Optionen anzeigen MNachste Folie
Wiederholen, bis "Esc” gedriickt wird @) Manuell
["] Présentation chne Kommentar (C) Anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden
[] Prasentation ohne Animation Mehrere Bildschirme
Stiftfarbe: _|Z| Hauptbildschirm
[ Présentationsansicht
Leistung
Hardware-Grafikbeschleunigung verwenden Tipps
Aufiésung der Bildschirmprasentation: | Aktuelle Auflésung verwenden IE‘

| oK | [Abbrechen ]

Bildschirmprasentation 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: —

= D‘_I

e Registerkarte Bildschirmpréasentation, Gruppe Bildschirmprésentation o
starten, Symbol Von Beginn an oder Beginn an

e [F5]-Taste.

Bei diesen Startmdglichkeiten beginnt die Préasentation mit der Folie Nr. 1 oder mit der Folie, die
von lhnen in dem Dialogfeld Bildschirmpréasentation einrichten oben rechts festgelegt wurde.
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9.7 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.

Abschnitt hinzufligen

1. Offnen Sie die Prasentation Betriebliches Vorschlagswesenl.pptx und speichern Sie,
z.B. Uber die Taste (F12], die Datei 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. Kilicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Folien auf
die Schaltflache Abschnitt und wéhlen Sie im Untermenul den Be-
fehl Abschnitt hinzuftigen.

4. Uber der Folie erscheint nun ein Balken mit dem automatisch ge-
nerierten Namen Abschnitt ohne Titel und die zugehdrigen Foli-
en sind markiert. Die vorherigen Folien, die keinem Abschnitt zu-
geordnet wurden, werden automatisch unter dem Abschnitthamen
Standardabschnitt zusammengefasst.

[
= Abschnitt ~

= Abschnitt hinzufigen [}

i

Abschnitt hinzuftigen

|E|' H9-0|- Betriebliches Vorschlagswesenl mit Abschnitt.pptx - Microsoft PowerPoint | = | (S |
start | Einflgen  Entwurf  Ubergange  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht  Eigene Registerkarte e
e ==
) | = cm ECEC| =l =]
& . - A A ; . I —l__|| 4
R t5
Neue F &£ U 8§ abs &V A5 L — Anordnen Bearbeiten
Foliew =7 - = M T
Zwischenabla... Folien Schriftart \bsatz Zeichnung
-
4 Standardabschnitt §
n Begrisbung und Enfilhrung ® Ubersicht ® Glossar
Miterbeterhuhe popi e e e b e o Gl e
f uhs i - st s —
§ebereriike rerar e = s i ey
Thema b s T e b e e i Tharen
ey af,
Stasem 35, v ds sk
hermen = §
= . 2 E < =
4 pbschnitt ohne Titel
| (Pwere | P | —
= Sriduom Se do Thema, = Safem Sc dom Thema « P Se de bhoddien  Themen =P S welors Schdungongehiols
Gebon 3¢ o Scapdd e af. af.
;*;’krl.hmh:,d;‘,hi .ik:—tm,hi I'ﬁﬂw‘\rklﬂm .\h?k!\i‘wm
der e At =P S Bcolngorgchols  und
« ST S Mook onders Queden .
Schurgroronldung.
= 5 = 6w 7w 9 B
-
Foliensortierung | “5taff training presentation” | g‘_ﬁ Deutsch (Deutschland) | | Eﬁﬁﬁﬁ T 60% 'ZEZ' [} 'Z'-EB @
Eingefugter Abschnitt in der Foliensortierung
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Abschnitt bearbeiten

Wenn Sie den Abschnittsnamen andern méchten, klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf den Balken und wahlen im Kontext-

menii den Befehl Abschnitt umbenennen. Uberschreiben Sie | & Aoschmitt umbenennen

. . . . & Abschnitt entf
den Eintrag mit dem von Ihnen gewiinschten Namen und schlie- | _* Ab“h”fn g”deFm:” .
. . . . . . [ DsCANITT un ollen entrernen
Ren Sie die Eingabe Uber die Schaltflache ab. . _
g Alle Abschnitte entfernen
Abschnitt umbenzsnnen @ 4 Abschnitt nach oben verschieben
Abschnittname: N
- Alles reduzieren
Haupttei]| : =
‘_ Alle erweitern
[ Umbenennen ] [ Abbrechen J

Kontextmen

Einen neuen Abschnittnamen eingeben

Um einen ganzen Abschnitt inklusive Folien zu verschieben, gehen Sie wie folgt vor: Offnen Sie
durch Rechtsklick das Kontextmenli und wahlen 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 a bzw. -, Uber die Kontextmenubefehle Alle reduzieren und Alle erweitern oder Uber die
Untermenupunkte Alles reduzieren und Alle erweitern der Schaltflache Abschnitt (Register-
karte Start, Gruppe Folien).

Abschnitt entfernen

Auch das Entfernen von Abschnitten ist Uber das Kontextmenl méglich. Hierfur stehen drei
Befehle zur Auswahl:

e Alle Abschnitte entfernen: Alle Abschnitte in der Prasentation werden entfernt.

e 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
Untermeni der Schaltflaiche Abschnitt (Registerkarte Start, Gruppe Folien).

Speichern und schlieBen Sie die aktuelle Prasentation.

9.8 Verbesserungen bei der Textdarstellung und bei WordArt

PowerPoint 2010 beinhaltet einige Verbesserungen bzgl. der Darstellung des Textes. Formatie-
ren Sie schnell und einfach Ihren Text Uber die Registerkarte Format (Zeichentools), Befehls-
gruppe WordArt-Formate: Weisen Sie lhrem Text mit den Schnellformatvorlagen mit einem
Mausklick ein neues Design zu, oder 6ffnen Sie mit einem rechten Mausklick das Dialogfeld
Texteffekte formatieren, um z.B. den Text zu drehen oder zu spiegeln.

Mit dem Modul WordArt kénnen Sie ein oder mehrere Waorter ganz besonders ef-
fektvoll gestalten: “{I.

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Gruppe Text auf das Symbol WaordArt
WordArt. Es erscheint ein Katalog, in dem Sie ein Design fur den Texteffekt .
auswahlen:
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‘WordArt

A A

Design fiir den Texteffekt auswahlen

2. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das gewiinschte Format. Die Vorlagen sind farb-
lich dem Hintergrund angepasst.

3. Ein Textfeld wird geoffnet. Ersetzen Sie die Woérter Hier steht lIhr Text, z.B. durch das

Schulung

Der Text ist von den Markierungskreisen und dem
grinen Dreh-Punkt eingerahmt. Mit dem griinen Punkt

drehen Sie bei gedrickter linker Maustaste (% das f x*h\j

Objekt. ]f — {
Bei einem markiertem WordArt-Objekt sind die Kon- - 5
textwerkzeuge (Bedarfswerkzeuge) Zeichentools mit JQ E-x_____k JL

der Registerkarte Format getffnet. Hier nehmen Sie .
die Formatierungseinstellungen lhres WordArt-Objek- T
tes vor. Die Mdglichkeiten, die diese Registerkarte Drehen

bietet, sind so vielfaltig, dass es nur eine Empfehlung

gibt: Probieren Sie es aus!

| " |

=
Start Einflgen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Format [ e
SNOoOO - = S Fulleffekt - A - LhEine Ebene nachvomne « |2+

iltsem 2
AlLLed ol -| &2 Formkontur - A A L\ «| &+ [Fine Ebene nach hinten ~ F]
%-\/\_{ }*: = - . - 1675 m

- Formeffekte = E’,‘h Auswahlbereich k™
Formen einfigen Formenarten - WordArt-Formate Fl Anordnen Groke

Zeichentools

Wenn Sie auf den Rahmen des WordArt-Textes zeigen, verwandelt sich der Mauszeiger %
in einen Vierfach-Pfeil. Bei gedrickter linker Maustaste verschieben Sie, wie gewohnt,
das Objekt an eine andere Position im Dokument. Ebenso stehen Ihnen die Ublichen Be-
fehle Kopieren, Ausschneiden, Einfigen und Loschen zur Verfugung.

+
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9.9 Diagramme

Auf der Seite 79 wurden bereits die neuen Registerkarten Diagrammtools, der Diagrammlay-
out-Katalog und die Diagrammformatvorlagen vorgestellt. Die Bearbeitungsmaéglichkeiten fir
Diagramme sind ja in allen Programmen von Office 2010 gleich.

Fur ein neues Diagramm klicken Sie auf der Registerkarte Einfigen auf die

rechts stehende Schaltflache. Das Dialogfeld Diagramm einfligen wird geoffnet. ﬂ
Wiéhlen Sie den Diagrammtyp Saule aus, und klicken Sie auf [ ok ]. Diagramm

Neu in PowerPoint 2010: Mit diesem Klick auf startet automatisch das AEf ‘t’efERefQiStef'
Tabellen-Kalkulationsprogramm Excel 2010 mit einer Beispieltabelle. Hier geben arte Eintugen
Sie die Werte fiir das Diagramm ein;

- . E i - " I |
X9~ = =3 |+ Diagramm in Microsoft PowerPoint - Mi.. =g x
Start | Einfuge | Seitenla | Formelr | Daten | Uberpri | Ansicht | @ o o O
AB - Je v
A B C D E =
1 Datenreihel  Datenreihe2  Datenreihe 3
2 Kategoriel 4,3 2,4 2
3 Kategorie 2 2,5 44 2 =
4 |Kategorie 3 3,5 1,8 3
5 Kategorie4 4,5 2,8 5
6 | 1
]
7
8 Ziehen Sie zum Andern der GroRe des Diagrammdatenbereich
9
Die Beispieltabelle in Excel 2010
Das Datenblatt
B/ id 9 - O | Betriebliches Vorschlagswesent.pptx - Mic.. | = = % || 7| ~ - |= Diagramm in Microsoft PowerPoint - Mi.. | = | [t
Sta | Ein | Ent | Ubi | &ni | Bile | Obi | Ans ‘Entwul‘ Layout FormaIB o e m Start | Einfge | Seitenla | Formelr | Daten | Uberpri | Ansicht | @@ e o B E2
7 A6 5 v
% Wy (n . -
A B 5 D E
Typ | Daten Schnelllayout Schneliformatvorlagen | Entwurf =
- - - - - 1 Datenreihel  Datenreihe2  Datenreihe 3
Diagrammlayouts| Diagrammfarmatvorlagen| Modus 2 Kategoriel 4,3 2,4 2
- 3 Kategorie 2 2,5 4.4 2
4 Kategorie 3 3,5 1,8 3
5 Kategoried 4,5 2,8 5,
6
"
7
3 Ziehen Sie zum Andern der GroRe des Diagrammdatenbereich
: 9
: 10
" " " s 11
! Titel durch Klicken hinzufiigen | -
5 13
14 L
£ g 15
4 16
5 m Datenreihe 1 17
mDatenreihe 2 18
2 Datenreihe 3 19
1 20
21
0 v ) = ¥
Kategorie 1 Kategorie 2 Kategorie3 Kategorie 4 2
23
24

e 4 il
BB

28

29 -
4 4 b ¥ Tabellel /¥ [la] [T ] |
Folie9vond | |f@gg B2 46% (——U (+) (4 Bereit | ‘@@E 100% (=) y! (+)

Power Point und Excel nebeneinander (Die weil3en Balken wurden mit Mausklick markiert)

Wenn das PowerPoint-Fenster auf den Modus Maximieren (Vollbild) eingestellt ist, ordnen sich
die beiden Fenster nebeneinander an, so dass Sie links das Diagramm und rechts die Werte
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sehen. Fir die Dateneingabe bekommen Sie eine Tabelle. Vielleicht wundern Sie sich jetzt,
dass dort bereits Eintragungen zu finden sind. Nun, diese Zahlen sollen Thnen zusammen mit
der Beispiel-Grafik zeigen, wie hier die Daten fiir ein Diagramm angeordnet sind.

Dateneingabe

Offnen Sie in Excel zusétzlich die Arbeitsmappe Daten fiir Diagramm PowerPoint...xIsx. Ko-
pieren Sie die nachfolgenden Daten in die Zwischenablage, und wechseln Sie in Excel, z.B. mit
der Tastenkombination (strg]+(F6], wieder in das Datenblatt des Diagramms. Fiigen Sie die
Daten ein. Dabei ist es unwichtig, ob bereits Werte in dem Datenblatt stehen, denn sie werden
einfach uberschrieben:

A B = D E F G H
Spaltel 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4, Quartal
Heintz 29.407 38.070 31.000 50.340
Weber 20.956 30.704 61.078 41.000
Reuter 75.700 51.929 48.035 22.692
Bauer 43.190 24.000 52.718 58.45

Ziehen Sie zum Andern der Grike des Diagrammdatenbereichs die untere rechte Ecke des Bereichs.

Wl = oW e

Das neue Datenblatt

Den Diagrammdatenbereich &ndern

Falls danach in lhrem Diagramm das 4. Quartal fehlen sollte, missen Sie den Quellbereich des
Diagramms in Excel vergrof3ern.

Achten Sie darauf, dass das Diagramm als aktives Objekt markiert ist, und klicken

Sie in PowerPoint auf der Registerkarte Entwurf (Diagrammtools) in der Gruppe ——1
Daten auf die rechts stehende Schaltflache. Das Programm Excel wird wieder
gestartet, und Sie sehen erneut die geteilte Bildschirmansicht.
In Excel erscheint das rechtS [ Dpatenquelle suswahlen 7 ==
stehende Dialogfeld, in dem Disgrammdztenbereich: | SPTPPHIFERS =
Sie lhre Anderungen vorneh-
men koénnen. | [lzele/Spalte wechsein
Legendeneinirége (Reihen) Horizontale Achsenbeschriftungen (Rubrik)

Am einfachsten klicken Sie in | [“Sunauen || #gearbeiten || X entfermen | ~ [+ ] [ searveen |
das Feld Diagrammdatenbe- Heintz 1. Quartal
reich und heben damit die :"E :g::
Markierung auf. Jetzt ersetzen | |aue 4. Quaral
Sie nur den Spaltenbuchsta-
ben D durch E: [(ausgeblendete und leere Zellen | [ Abbrechen

=Tabelle 1!$AS1:$E$5 Datenquelle auswahlen

Sie kénnen aber auch bei diesem Feld am rechten Rand auf das Symbol klicken und den
Datenbereich mit der Maus direkt in der Excel-Tabelle festlegen. Schlie3en Sie das Dialogfeld
Datenquelle auswahlen Uber die Schaltflache [ ok ].

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

1. Als Diagrammtitel tippen Sie Einsparungen ein.

2. Die Datenreihen fiir das Diagramm sollen jetzt zeilenférmig aus der Tabelle ?_lj
Ubernommen werden. ,
Zeile/Spalte
wechseln

3. Als Achsentitel unter der horizontalen Primérachse (Rubrikenachse X zei-
lenférmig = Quartale) geben Sie die aktuelle Jahreszahl ein, z.B. 2010. J

Achsentitel
4. Fir die vertikale Primarachse (GréRenachse Y) tragen Sie als gedrehten "

Titel die Worter In Euro ein.

5. Speichern Sie die Prasentation ab, ochne den Namen zu &ndern.

9.11 Zeichentools

PowerPoint stellt Ihnen fir das Zeichnen das neue Zeichentools Register Format zur Verfu-

gung: | |

m Start Einflgen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Format [ @
E~N\Ooo - < S Fulleffekt - A - LhEine Ebene nachvomne « |2+ .

iltsem 2
AlLLed ol -| &2 Formkontur - /E\ A <[ & - [l4Eine Ebene nach hinten - [#]
a,%—\;\{ }iﬁ{: o = . - 1675 m

= | 'w Formeffekte ~ "EL;Auswahlbereich kT s
Formen einfigen Formenarten WordArt-Formate Anordnen Groke

Zeichentools

Zum Zeichnen mussen Sie unbedingt mit der Maus arbeiten. Die nachfolgende Tabelle erlautert
einige Symbole der Befehlsgruppe Formen einfligen:

Symbol Erlauterung
£ ; _|£
~~Oo0 . & Symbol Frelha.ndform o . )
ALLS L - Sie halten beim Zeichnen die linke Maustaste nicht gedruckt. Der Maus-
Gl P zeiger ist dann ein Kreuz. Nun kénnen Sie mit jedem Mausklick ver-
Eormen einfigen schiedene Geraden aneinander héngen.

Symbol % Skizze m

Sie halten beim Zeichnen die linke Maustaste gedriickt. Der Mauszeiger
hat die Form eines Bleistiftes. Dabei wird jede Bewegung als Linie nach-
gezeichnet. Das Zeichnen der Figur Skizze endet mit dem Loslassen der
Maustaste, wahrend die Freihandform mit einem der nachfolgenden
Befehle extra beendet werden muss.

Abgeschlossen wird jede Freihandform mit einem Mausdoppelklick, mit
der («]-Taste oder der [Esc]-Taste. Solange Sie das Zeichnen der Frei-
handform nicht abgeschlossen haben, kénnen Sie auch innerhalb der
Form zwischen Freihandlinie und -kurve wechseln.

NIES Linie, Pfeil

Sie kénnen auch bei gedriickter [« _J-Taste die Gerade in einem Winkel
mit festen 15°-Schritten zeichnen, also genau 0°, 15°, 30°, 45°, etc.
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Symbol Erlauterung
Textfeld
- Zusétzlich kdnnen Sie jede geometrische Form als Textfeld benutzen,
indem Sie zunéchst die Grafik erstellen und diese anschlieBend mit ei-
nem Klick markieren und den Text eintippen.
] Rechteck

Damit zeichnen Sie Rechtecke. Fir ein Quadrat driicken Sie beim Zie-
hen mit der Maus gleichzeitig die [« ]-Taste.

Ellipse
Um einen Kreis zu zeichnen, driicken Sie beim Ziehen mit der Maus
gleichzeitig die [« ]-Taste.

a Fulleffekt -

Fulleffekt
Mit diesem Symbol bestimmen Sie die Farbe der markierten Objekte.
Die Farbe der AuRRenlinie wird extra festgelegt.

& Formkontur =

Formkontur
Hiermit bestimmen Sie die Farbe der markierten Linien sowie die Linien-
art, z.B. dinne, dicke oder doppelte Linien kénnen Sie damit auswahlen.

= Formeffekte =

Formeffekte
Uber diese Schaltflache schalten Sie z.B. Schatten ein oder aus und
versehen ein Objekt mit einer 3D-Drehung.

| voreinstettung » | Voreinsteliung »

Kein Schatten - Keine Drehung

| l Schatten 3 ‘ Schatten y ‘7‘
| spiegelun || spiegetun
L soiegeung Auben | piegelng Parallel
| | reucnten 9 | | Leuchten . ‘ ' F i .
Weiche Kanten + WeicheKanten » | [ ¢~ ([
e |
| Abschragung  » ‘ Abschragung  »
) | - P . 7
l 3D-Drehung  * I 3D-Drehung ’
I Perspektive
r— — j J r # N
000 ) s et ]
— s
| |
J | D i

Schatten einstellen (Ausschnitt) 3D-Einstellungen (Ausschnitt)

év

Textfullung
Um die Farbe des markierten Textes festzulegen.

9.12 Organisationsdiagramm

Mit einem Organisationsdiagramm kdnnen Sie die Gliederung einer Firma oder sonstiger Institu-
tionen darstellen. PowerPoint bietet Ihnen eine komfortable Mdglichkeit, diese Diagrammform zu

erstellen.
)|
Richten Sie am Ende der Prasentation eine neue Folie ein. Wah- jl}
len Sie dafur das Layout Titel und Inhalt. Nach einem Klick auf
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das SmartArt-Symbol 22 in der Mitte 6ffnet sich das Dialogfeld Auf der neuen Folie auf
SmartArt-Grafik auswahlen: dieses Symbol klicken

S B L -7 ==
Y ale

5= Liste

b

L
L

-
= Prozess

% Zykus

i Beziehung
Matrix

::'- !!I ]'L

-z
- -
A Pyramide =

—_— Organigramm

@ Grafik e — Hiermit zeigen Sie hierarchische

Informationen oder Berichtsbeziehungen in
einer Organisation an. Die Assistentenform
und das h&ngende Layout 'Organigramm'’
sind fiir dieses Layout verfligbar.

T

[ oK ] [ Abbrechen

Den Diagrammtyp aussuchen

Hier wahlen Sie auf der Seite Hierarchie den ersten Typ aus und bestatigen mit [ ok ]. Es wird
das Kontextwerkzeug SmartArt-Tools mit den zwei Registerkarten Entwurf und Format einge-
blendet, und auf dem Bildschirm sehen Sie ein Beispieldiagramm.

Zusatzlich o6ffnet sich ein kleines Text-Fenster, mit dessen Hilfe die Objekte beschriftet
1 werden konnen. Uber die Schaltflache am linken Rahmenrand kénnen Sie das kleine
Text-Fenster ein- und ausschalten.

Rld®-o|= Betriebliches Vorschlagswesend.ppbx - Microsoft PowerPoint A @M
m start Einfigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasantation Uberprifen Ansicht Entwurf Format 2 @
“j & \_—I = tayout - Tahom (Tekorp - 13 - A% &7 S, Ty E N N O DL—‘D ) aFullefekt = @ Suchen
= Ga- By zuricksetzen COOALLY - O Formkontur = 25, Ersetzen =
Einfy N AV . - - Anord Schnelifo it-
inigen Fone - ‘Habscniet- | ¥ K U S e A A Lt AN 7 A O O Formetrerte + | [ Markiersn -
Zwischenablage 1 Folien Schriftart Zeichnung | Bearbeiten
-
Geben Sie hier Ihren Text ein 2
[Text]
o [Text]
® [Text]
* [Text]
= [ Text]
P
-
Folie 14 von 14 | “Staff training presentation” | <%  Deutsch (Deutschland) | [ElEpEs v C—0—+—@H

Das eingefligte Organigramm mit dem Kontextwerkzeug SmartArt-Tools
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£ A
Autoformate o
. . . foe Sed oom
Uber das Symbol = Weitere auf der SmartArt-Tools Register-
karte Entwurf in der Gruppe Layouts rufen Sie den rechts IE -::E ‘=E
stehenden Katalog auf. Hier geben Sie sehr schnell dem Orga-  —
nigramm ein anderes Aussehen. Der Befehl Weitere Layouts %

offnet wieder das nachfolgende Dialogfeld:

SrnartArt-Grafik auswihlen

T Ale

Liste
2 Prozess
I Zykus
E Beziehung
Matrix
A2 Pyramide

@ Grafk

o

i
i

2 !iil :

8
i

D.
[
0

i

Hierarchieliste

Hiermit zeigen Sie hierarchische Beziehungen
in Gruppen an. Sie kinnen damit auch
Informationen gruppieren oder auflisten.

Autoformate

»
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