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Die Oberflache von
PowerPoint

Um mit PowerPoint effizient zu arbeiten, ist es wichtig, die
Oberflache zu kennen. Deshalb werden im ersten Kapitel der
Umgang mit PowerPoint und alle Elemente des Bildschirms
beschrieben.

Um PowerPoint zu starten, fihren Sie den folgenden Schritt

durch:

H Klicken Sie auf die Schaltflache Start und anschlieBend PowerPoint
auf den Eintrag Programme. Im Ordner Microsoft Office starten
finden Sie den Eintrag Microsoft PowerPoint 2010. Mit ei-
nem Klick starten Sie die Anwendung.
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Abb. L1.1: Der Start von PowerPoint
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PowerPoint kennenlernen

Am besten lernen Sie PowerPoint kennen, indem Sie eine fer-
tige Prasentation einsetzen.

Im Internet finden Sie auf der Seite www.bhv-buch.de alle
hier im Buch beschriebenen Prasentationen.

Eine Prasentationsdatei 6ffnen

H Offnen Sie die Registerkarte Date/ und wahlen Sie den
Befehl Offnen.

H Wechseln Sie zu dem Laufwerk und dem Ordner, in dem
die Prasentationsdatei gespeichert ist.

Offnen

===

-l @-3 XmE-

suchenin: [ () Eigene Dateen

[, Zuletzt (B Erste Schritte in PowerPoint pptx
3 erende

[ Desktop

1= Eigene
B

14 Arbeitsplatz

D netzwerk..

Dateiname: ‘

Dateityp:

[l PowerPoint-Préisentationen (*.ppt; ", ppt;*.pptmn;*,ppsx; . pps; . ppsm;™,pot; ¥, pot;*. oty o = |

Extras v,

3 Abbrechen

Abb. L1.2: Das Dialogfeld zum Offnen von PowerPoint-Dateien

EH Markieren Sie die gewiinschte Datei und klicken Sie auf
die Schaltflache Offnen.

Die Datei wird ge6ffnet und die Prasentation angezeigt.
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Die Elemente des PowerPoint-
Bildschirms

In diesem Abschnitt lernen Sie die einzelnen Teile des Power-
Point-Bildschirms kennen.

Eine Prasentation besteht aus einer oder mehreren Folien.
Auf den Folien geben Sie lhre Informationen ein. In Abbildung
L1.3 sehen Sie in der Statusleiste, dass die Prasentation Erste
Schritte in PowerPoint.pptx aus 18 Folien @ besteht.

PowerPoint

| Erste Schritte

Abb. L1.3: Der PowerPoint-Bildschirm mit einer Prasentation

Die Titelleiste und die Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff

Als oberste Zeile sehen Sie die Titelleiste. Dort wird neben
dem Namen der Anwendung, PowerPoint, auch der Name
der Prasentation angezeigt, mit der Sie gerade arbeiten.

Folien
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Symbolleis-
te fiir den
Schnellzugriff

[Ea

Abb. L1.4: Die Titelleiste von PowerPoint

Ganz rechts finden Sie die drei Fensterschaltflaichen Mini-
mieren, Maximieren oder Verkleinern und SchlielSen. Mit
diesen Schaltflachen steuern Sie die GroRe des PowerPoint-
Programmfensters.

Ganz links befindet sich die Symbolleiste flir den Schnellzu-
griff, die Ihnen haufig genutzte Befehle prasentiert. Der Vorteil
dieser Leiste liegt darin, dass sie immer sichtbar ist und Sie
somit die dort enthaltenen Befehle in fast jeder Arbeitssituati-
on starten kénnen.

Nach der Installation von PowerPoint werden Ihnen hier die
drei Befehle Speichern, Riickgdngig und Wiederholen an-
geboten. Sollte Ihnen dies nicht ausreichen, kénnen Sie die
Symbolleiste erweitern.

Hl Klicken Sie auf das kleine Dreieck und klicken Sie auf den
Eintrag Neu.

Die Symbolleiste fir den Schnellzugriff ist um den Befehl Neu
erweitert worden.

EE2- D5 Ers

[ — - g F
ymbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
Start Einfd
2 Meu

@y |_—| v
= Bay- v | Offnen

Einflgen - Meue|[ f | speichern [%
- j‘ Falie ~|

Zwischenablage E-Mail
Schnelldruck
Seitenansicht
Rechtschreibung

v | Rickgingig

V| Wiederhalen
Bildschirmprisentation van Anfang an

Zuletzt verwendete Datei 6ffnen

Weitere Befehle...

TN NN-un

Unter dem Menuband anzeigen

Abb. L1.5: Die Symbolleiste fir den Schnellzugriff erweitern

H Wabhlen Sie jetzt die Befehle aus, die Sie haufig benétigen.
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H Sollte Ihnen diese Auswahl nicht reichen, wahlen Sie den
Befehl Weitere Befehle.

Sie gelangen ins Dialogfeld PowerPoint-Optionen, Kategorie
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff. Im linken Teil des Dia-
logfeldes zeigt lhnen PowerPoint alle Befehle, die Sie in den
rechten Teil, die Symbolleiste flir den Schnellzugriff, Giberneh-
men kénnen.

A Stellen Sie zu Beginn am ersten oberen Listenfeld Befehle
auswéhlen den Eintrag Alle Befehle ein. Darunter werden
dann alle PowerPoint-Befehle angezeigt, die Sie in die
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ibernehmen kénnen.

H Markieren Sie den gewiinschten Befehl und klicken Sie
auf die Schaltflache Hinzufiigen.

I Uber die beiden Schaltflichen mit den Dreiecken @ am
rechten Dialogfeldrand passen Sie die Reihenfolge der
Schaltflachen in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff

0

Pawailiont Ophanen

den Sennermugr

[ pnsutugen 2 | =

< Emtesnieh

o | Destkistain »

Impasisren/Expanieren =

Abb. L1.6: Weitere Schaltflaichen fiir die Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff
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Mit einem Klick auf die Schaltflaiche OK werden lhre
Anpassungen Ubernommen.

|P d s 163 = Erpte Schritte in Powerfoint pees - Micreselt PewerPpin

Abb. L1.7: Die erweiterte Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Die Registerkarte »Datei«

Unter der Titelleiste finden Sie das Meniband, das auf den
Registerkarten alle Befehle von PowerPoint beinhaltet.

Die erste Registerkarte tanzt optisch etwas aus der Reihe und
heil3t Datei; sie erinnert allein von der Position her an das ehe-
malige Datei-Mend.

Informationen zu Erste Schritte in PowerP...

Berechtigungen

Zuletzt
wenwendet

Neu
Drucken

Speichern und
Senden

Hilfe
| Cptisnes Versionen

3 Beanden

Abb. L1.8: Der Inhalt der Registerkarte Date/

Auf der Registerkarte Datei finden Sie alle Befehle, um mit
einer PowerPoint-Datei zu arbeiten. Neben den klassischen
Befehlen zum Speichern, Offnen, Drucken und zur Neuanlage
von Prasentationen finden Sie hier die Liste der zuletzt bear-
beiteten PowerPoint-Dateien und den Befehl, um das Dialog-
feld PowerPoint-Optionen zu 6ffnen.
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Mit einem erneuten Klick auf das Wort Date/ schlie3en Sie die
Anzeige der Registerkarte wieder.

Das Meniiband mit den Registerkarten

Das Menuband beinhaltet thematisch gruppiert die Power-
Point-Befehle. So finden Sie beispielsweise alle Befehle, um
den Inhalt einer Folie zu bearbeiten und zu gestalten, auf der
Registerkarte Start. Die Befehle werden Uber einen Klick auf
die entsprechende Schaltflache gestartet.

Je nach Bearbeitungsstand werden weitere Registerkarten
angezeigt. Wenn Sie beispielsweise auf einer Folie einen Text
markiert haben, wird zusatzlich die Registerkarte Format der
Zeichentools angezeigt.

o)

A-

Abb. L1.9: Die Registerkarte Format der Zeichentools ist sichtbar,
wenn Text markiert ist

Die Befehle sind innerhalb einer Registerkarte in Gruppen ein-
geteilt. Der Gruppenname steht am unteren Rand.

Sie sehen immer alle Befehlsgruppen auf der gewéhlten Re-
gisterkarte, unabhangig davon, wie viel Platz zur Darstellung
vorhanden ist. Die folgenden beiden Abbildungen verdeutli-
chen dies am Beispiel der Registerkarte Start.

Wenn PowerPoint ausreichend Platz zur Darstellung der Be-
fehle auf einer Registerkarte hat, wird neben einer Schaltfla-
che auch der Name des Befehls gezeigt.

Sie erkennen dies u.a. in den Gruppen Folien und Bearbeiten.

Wenn wenig Platz zur Verfligung steht, blendet PowerPoint
die Namen an den Schaltflachen aus.

Die Befehls-

gruppen

Lernen 1: Die Oberfliche von PowerPoint

© des Titels »Microsoft Office PowerPoint 2010« (ISBN 978-3-8266-7522-5) 2010

by Verlagsgruppe Huthig Jehle Rehm GmbH, Heidelberg
Nahere Informationen unter: http://www.it-fachportal.de/7522

25


http://www.it-fachportal.de/7522

Abb. L1.10: Die Befehle haben viel Platz zur Darstellung

Sollte so gut wie kein Platz zur Darstellung der Schaltflachen
vorhanden sein, packt PowerPoint alle Befehle einer Gruppe
in eine Schaltflache mit Auswahlmaoglichkeit.

(]| Il ¥ - & |= Erste Schritte in PowerPoint.ppbx = @3 =
e .
siau Einfia| Entw | Uber | Anim | Bildsi| Uber| Ansic| Add-| & @
B¢ m| (A (= 8 [a
Einfugen Folien | Schriftart| Absatz | Zeichnung| Bearbeiten
E F - - = o o
Folien Gli |J (= tayout ~ L2000 116 161114
q B zurilietzen E
Heue
Folie~ SAbschnitt
Folien E@

Abb. L1.11: Die Befehlsanordnung, wenn wenig Platz da ist

Das Meniiband verkleinern

Wenn Sie die Befehle im Mentband nicht sehen méchten,
doppelklicken Sie auf einen Registerkartennamen.

Es bleiben nur die Registerkartennamen sichtbar, wie es die
folgende Abbildung zeigt. ?

=

Abb. L1.12: Nur die Registerkartennamen bendétigen weniger Platz

Mit einem Klick auf eine Registerkarte wird das Mentliband
mit den Schaltflachen kurzzeitig zur Wahl eines Befehls an-
gezeigt. Mit einem Doppelklick blenden Sie die Befehle des
MenUlbands wieder dauerhaft ein.

Alternativ kdnnen Sie die Anzeige des Menlbands auch (ber
die Schaltfliche Menciiband minimieren @ bzw. Mendband
erweitern steuern.
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Die zweigeteilten Schaltflachen
Einige Schaltflachen bieten eine Zweiteilung.

Hl Aktivieren Sie die Registerkarte Start und zeigen Sie mit
der Maus auf die Schaltflache Neue Folie.

\:, Sz Layout =

[m=] Zurdcksetzen

Meue .
Faolie » = Abschnitt ~

olien

Abb. L1.13: Eine zweigeteilte Schaltflache

Wenn Sie auf den oberen Teil dieser Schaltfliche mit dem Fo-
liensymbol klicken, wird eine neue Folie eingefligt.

Wenn Sie auf den unteren Teil mit dem Text Neue Folie kli-
cken, erhalten Sie eine Auswabhlliste aller Layouts. Hier kdn-
nen Sie bestimmen, welches Layout die neue Folie erhalten
soll.

\:‘ E Layout ~

1B Zuricksetzen

| Neue
Falie | = Abschnitt =

Larissa

Titeifalie Abschnittsubersch
rift

ZweiInhalte Vergleich Hur Titel

Lesr Inhalt mit Bild mit
Uberschrift Uberschrift

{21 Ausgewshite Folien duplizieren
[ Folien us Gliederung...

{2 Eolien wiederverwenden...

Abb. L1.14:

Die Qual der Wahl:
Welches Layout soll
es denn sein?
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Uber das Layout, auch als Folienlayout bezeichnet, bestim-
men Sie die Art der Informationen, die Sie auf dieser Folie
eingeben kdénnen.

Das Meniiband liber die Tastatur steuern

Neben dem Umgang mit der Maus kénnen Sie die Befehle
auch Uber die Tastatur starten. Angenommen, Sie mdchten
zur Foliensortierungsansicht wechseln.

El Driicken Sie die [ait]-Taste.

An jeder Registerkarte und an den Befehlen in der Symbol-
leiste fur den Schnellzugriff werden jetzt Buchstaben oder
Zahlen angezeigt — die sogenannten Zugriffstasten.

B ot - X ¥ i ¢ =2 i Suche

Abb. L1.15: Uber die gezeigten Buchstaben steuern Sie die Regis-
terkarten

E Driicken Sie die Taste [F], um die Registerkarte Ansicht
anzeigen zu lassen.

El Jetzt sehen Sie die gewahlte Registerkarte und wieder
steht an jedem Befehl ein Buchstabe, Gber den Sie den
Befehl ausfiihren kénnen.

) ol
(o R

Abb. L1.16: Uber die gezeigten Buchstaben steuern Sie die Befehle
A Dricken Sie die Taste [1], um zur Ansicht Foliensortierung
zu gelangen.

Angenommen, Sie mussen héaufig zur Foliensortierungsan-
sicht wechseln und Sie wollen die Hande nicht von der Tasta-
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tur nehmen. Dann merken Sie sich [alt], [F], (1] und schon wird
die gewiinschte Ansicht angezeigt.

Das Anwendungsfenster von PowerPoint

Nach dem Programmstart zeigt sich der PowerPoint-Bild-
schirm in der Ansicht Normal. In dieser Ansicht kbnnen Sie
Folien bearbeiten und erhalten auch bereits einen guten Uber-
blick Gber alle Folien. Weiter hinten in diesem Kapitel werden
in einem separaten Abschnitt die verschiedenen Ansichten
des Prasentationsfensters vorgestellt.

: PowerPoint

Erste Schritte

DEE T s o |

Abb. L1.17: Das Anwendungsfenster von PowerPoint in der Nor-
malansicht

Die Statusleiste

In der untersten Zeile erkennen Sie die Anzahl der Folien, die
in der aktuellen Datei gespeichert sind. AulRerdem werden
der Name des verwendeten Designs und die Sprache fir die
Rechtschreibprifung angezeigt.
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Abb. L1.18: Die Statusleiste zeigt einige Informationen

Im rechten Teil finden Sie die vier Schaltflichen @, um die
Ansicht im Prasentationsfenster zu dndern.

Mit der letzten Schaltflache in der Statusleiste, Folie an das
aktuelle Fenster anpassen @, wird die gezeigte Folie an die
GroRRe des Prasentationsfensters angepasst.

Die Anzeige iiber die Zoomsteuerung dandern

Uber die Zoomsteuerung stellen Sie die GréRe der Anzeige
ein. Mithilfe der beiden Symbole + bzw. - @ vergréRern bzw.
verkleinern Sie die Anzeige. Sie kdnnen die GroRRe auch lber
den Schieberegler zwischen den beiden Symbolen veran-
dern.

Mit einem Klick auf die Prozentangabe @ 6ffnen Sie das Dia-
logfeld Zoom.

Zoom &[‘

Zoommodus

(@ Anpassen  Prozent:
400 % 86 =%
200 %

100 %

o Abb. L1.19:
SET Uber das Dialogfeld
e Zoom die DarstellungsgroBe
andern

Hier geben Sie die gewlinschte GroR3e ins Feld Prozent ein.
Die Grof3e darf zwischen 10% und 400% liegen.

Mit gedriickter Taste und gleichzeitigem »Drehen des
Rades« der Maus kénnen Sie auch ganz einfach und genial
zoomen.
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Eine eigene Registerkarte erstellen

Sie kénnen flir die schnellere Bearbeitung in PowerPoint eige-
ne Registerkarten erstellen. Dort kdnnen Sie die Befehle, die
Sie oft bendétigen, einfligen.

Um eine eigene Registerkarte zu erstellen, fiihren Sie die fol-
genden Schritte durch:

E Wiéhlen Sie Datei / Optionen oder klicken Sie auf die
kleine Pfeilschaltflaiche neben der Symbolleiste fir den
Schnellzugriff und wahlen Sie den Eintrag Weitere Befehle.

H Aktivieren Sie im Dialogfeld PowerPoint-Optionen die
Kategorie Mendiband anpassen.

EH Im rechten Teil des Dialogfeldes sehen Sie jetzt alle
Registerkarten mit den zugehdrigen Gruppenamen.

[ —— i

Abb. L1.20: Die Auflistung aller Registerkarten

I Markieren Sie den Registerkartennamen, hinter dem lhre
neue Registerkarte eingefligt werden soll, und klicken Sie

auf die Schaltflache Neue Registerkarte.
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Menuband anpassen: ()
|Hauptregisterkarten

Hauptregisterkarten
Start Tl

MNeue Registerkarte (Benutzerdefiniert)
MNeue Gruppe (Benutzerdefiniert)

Einfigen

Entwurf

Ubergdnge

[#] Animationen

Bildschirmprasentation

Uberprifen

Ansicht

[F] Entwicklertoals

V] Add-Ins

Zusammenfuhren

Graustufe

Schwarzweil

Folienmaster Wi

Handzettelmaster

MNotizenmaster

m

EE

>

[ Meue Registerkarte[i[ MNeue Gruppe l [ Umbenennen... l

Abb. L1.21: Eine neue Registerkarte erstellen

H WMit einem Rechtsklick auf den Eintrag Neue Registerkarte
(Benutzerdefiniert) und Wahl des Befehls Umbenennen
vergeben Sie jetzt einen eigenen Namen.

Menuband anpassen: (i)

| Hauptregisterkarten

-]

Hauptregisterkarten -
Start (Tl

= Meine Befehle (Benutzerdefiniert)
Neue Gruppe (Benutzerdefiniert)
Umbenennen

Anzeigename: | Meine Sefehle] |

m

e v

[#] Ansicht

[ Entwicklertoals
Add-Ins
usammenfuhren

BE

Handzettelmaster
Notizenmaster

[ MNeue Registerkarte ] [ Heue Gruppe l [ Umbenennen...
Importieren/Exportieren ¥ [

Abb. L1.22: Der neuen Registerkarte einen Namen geben
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@ Wenn Sie jetzt neugierig sind, wie |Ihre eigene Register-
karte in PowerPoint wirkt, bestatigen Sie das Dialogfeld
PowerPoint-Optionen mit OK.

920

Abb. L1.23: Die neue Registerkarte im Menliband ist noch leer

Um die Befehlsgruppen und die Befehle einzufligen, 6ff-
nen Sie wieder das Dialogfeld PowerPoint-Optionen.

H Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den automatisch

eingefligten Eintrag Neue Gruppe (Benutzerdefiniert) und
waéhlen Sie den Befehl Umbenennen.

El Geben Sie den gewiinschten Namen ein und bestatigen
Sie mit OK.

Umbenennen Iﬂ

Symbol:
FO0@A ! ©9 AL +
OB ®EE A e
avs@LBH TR AEQT
vEpoZ G s oHkLo|=
BELEITeemmOM
OO00OO00C00O S Mk N
SDLLMHEIOBE L%
AJAX vEEOM T e Fis
PLHSHInrdvYan -

Anzeigename: |Meine Formate

OK. [} Abbrechen |

Abb. L1.24: Die erste Befehlsgruppe erhalt einen Namen

Jetzt wéhlen Sie im linken Bereich den gewinschten
Befehl aus und Ubernehmen ihn mit einem Klick auf
Hinzufiigen.

Mit einem Rechtsklick und dem Befehl Umbenennen
kénnen Sie den Text und auch das Symbol andern.
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PewmerP art Optaanan ]

Abb. L1.25: Die ersten Befehle fir Ihre Registerkarte

Wenn Sie fertig sind, bestatigen Sie mit OK.

9ol

Abb. L1.26: lhre eigene Registerkarte

Ab jetzt wird nach jedem Start von PowerPoint lhre neue Re-
gisterkarte gezeigt.

Die verschiedenen Ansichten

PowerPoint bietet lhnen verschiedene Ansichten. Je nach-
dem, was Sie gerade in der Présentation bearbeiten mochten,
kénnen Sie daflir die am besten geeignete Ansicht wahlen.

Sie wechseln die Ansichten entweder (iber die Registerkarte
Ansicht oder Uber die Schaltflichen am rechten unteren Pro-
grammfensterrand in der Statusleiste.

Auf den folgenden Seiten werden die Ansichten und die Ein-
satzmoglichkeiten gezeigt.
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Die Ansicht »Normal«

Die Ansicht Normal ist standardmafig in drei Teile unterglie-
dert. Im linken Teil sehen Sie entweder die Registerkarte Folie
oder die Registerkarte Gliederung und im rechten Teil sehen
Sie die aktive Folie. Hier findet die eigentliche Arbeit auf der
Folie statt.

Unterhalb des Folienbereichs sehen Sie das Notizenfeld. Hier
kénnen Textnotizen zu jeder einzelnen Folie hinterlegt wer-
den.

Wenn der linke Fensterbereich einmal nicht angezeigt wird,
kénnen Sie Uber die Befehlsfolge Ansicht / Normal die Drei-
teilung der Ansicht Normal wiederherstellen.

Die Registerkarte »Folien«

Die Registerkarte Folien @ im linken Teil des PowerPoint-Bild-
schirms zeigt die Folien der Prasentation im Miniaturformat.
Mit einem Klick auf eine Folie wird diese im rechten Teil zur
Bearbeitung angezeigt.

=
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Abb. L1.27: Die Normalansicht mit der Registerkarte Folien
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Der Vorteil dieser Ansicht liegt darin, dass Sie die folgenden
bzw. die vorherigen Folien im linken Teil sehen. Sie behalten
die Ubersicht tiber Ihre Prasentation.

Die Registerkarte »Gliederung«

Die Registerkarte Gliederung @ fiihrt Sie zur Gliederung. In
der Gliederung wird der Inhalt einer Prasentation auf Text re-
duziert. Grafiken und auch Formatierungen werden in dieser
Ansicht nicht angezeigt. Die Gestaltung spielt hier keine Rolle.

Diese Darstellung ist sinnvoll bei Prasentationen, die haupt-
sachlich aus Textfolien bestehen. Die Arbeitsweise in der Glie-
derung ist vergleichbar mit der Textverarbeitung Word.

PowerPoint
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Abb. L1.28: Die Normalansicht mit der Registerkarte Gliederung

Die Foliensortierung

In der Foliensortierung kénnen Sie keine Anderungen inner-
halb einer Folie vornehmen. Sie sehen dafiir die Reihenfolge
der Folien und kénnen diese durch Ziehen mit der Maus ver-
andern.
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Abb. L1.29: Die Ansicht Foliensortierung bietet einen guten Uber-
blick

Viele PowerPoint-Benutzer setzen diese Ansicht zum Einrich-
ten der Folienlibergédnge ein oder auch zum Einteilen der Préa-
sentation in Abschnitte.

Die Leseansicht

Die Leseansicht dient zum Betrachten der Folien. Hier erken-
nen Sie, ob die Inhalte gut platziert sind.

Anderungen koénnen Sie hier nicht vornehmen. Sie blattern
mit den Pfeiltasten oder mit den Schaltflichen Weiter @ bzw.
Zurtick @ durch die einzelnen Folien.

Uber die kleine Schaltflaiche Mend @ oder (iber die Schalt-
flachen zum Wechseln der Ansicht in der Statusleiste konnen
Sie die Leseansicht wieder verlassen.
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PowerPoint
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Abb. L1.30: Die Leseansichtdient der Vorschau auf lhre Prasentation

Die Notizenseite

Auf den Notizenseiten kdnnen Sie zu jeder Folie Texte wie
auch Skizzen oder Grafiken als Kommentar oder Gedéchtnis-
stlitze hinterlegen und zu einer Folie speichern. Diese Notizen
sind auf der normalen Folie nicht sichtbar und werden auch
wahrend der Bildschirmprésentation nicht angezeigt.

Diese Darstellung lasst sich ausdrucken und kann fiir den Vor-
tragenden hilfreich sein.

TlPP| Ob Sie lhre Sprechernotizen direkt im Notizenbereich der

i . Ansicht Normal oder in der Ansicht Notizenseite hinter-
legen, spielt keine Rolle. Der Unterschied zwischen den
beiden Notizenbereichen macht sich nur dann bemerkbar,
wenn Sie auch Grafiken und Zeichnungen als Gedachtnis-
stlitze festhalten mochten.
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Abb. L1.31: Die Ansicht Notizenseite

Die Bildschirmprasentation

Mit der Bildschirmpréasentation zeigen Sie die Folien lhren Zu-
schauern.

PowerPoint
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Abb. L1.32: Die Bildschirmprasentationsansicht
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Mit den Pfeiltasten blattern Sie zur nachsten oder zur vor-
herigen Folie. Wenn Sie den Mauszeiger bewegen, werden
am linken unteren Rand Schaltflichen angezeigt. Uber die-
se Schaltflachen kénnen Sie auch lhre Prasentation steuern.
Wenn alle Folien gezeigt wurden, stoppt die Présentation au-
tomatisch.

Durch Driicken der [Esg-Taste brechen Sie die Bildschirmpra-
sentation ab.

Normalansicht und Bildschirmprasentation

Wenn Sie wahrend der Arbeit in der Normalansicht eine kurze
Vorschau auf lhre Folie in der Bildschirmprasentation haben
mochten, halten Sie die [stg|-Taste gedrickt und klicken in der
Statusleiste auf die Schaltflache Bildschirmprésentation.

Register Start g~ i n

» Formatieren des Textes
« Zeichenobjekle erstellen
s uwm

owerPoint 2010

Erste Schritte

Abb. L1.33: Zwei Ansichten auf einem Bildschirm

Mit den Pfeiltasten blattern Sie durch die Prasentation. Wenn
Sie auf einer Folie eine Anderung vornehmen méchten, kli-
cken Sie in das Folienfenster.

Die Bildschirmprasentation rutscht in den Hintergrund. Sie
erkennen sie in der Statusleiste oder in einer eigenen kleinen
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Symbolleiste Bildschirmprésentation. Mit einem Klick auf die
Schaltflaiche PowerPoint-Bildschirmprésentation fortsetzen
holen Sie sie wieder in den Vordergrund. Sollten Sie diese
Schaltflache nicht sehen, klicken Sie auf das entsprechende
Symbol in der Taskleiste.
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