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Die vorliegende , Einflihrung in PowerPoint — Basis Funktionen” soll es ermoglichen eine Prasentation
in PowerPoint zu erstellen ohne vorherige Kenntnisse von PowerPoint zu haben. Zum momentanen
Zeitpunkt kann man aber auch mit einer der Microsoft 365 Versionen (hieR bis ca. Mitte April 2020

Office 365) oder der neuesten Version 2019 arbeiten, da die Unterschiede gering sind.

Diese Einflihrung setzt keinerlei Kenntnisse von PowerPoint voraus. Die Einfihrung wird im Rahmen
des Lernfelds ,,4.2 Lernen lernen” an die Schiiler des Bildungszentrum Bremer Heimstiftung verteilt. Es
wird allerdings davon ausgegangen an der Schulung fiir Word teilgenommen zu haben, um mit den

grundlegenden Textformatierungsregeln vertraut zu sein.



Erstellen einer neuen Prasentation

Erstellen einer leeren Prasentation
Um eine neue Pradsentation zu erstellen, wird zundachst PowerPoint getffnet. Unter einer leeren
Prasentation versteht Microsoft nicht nur das keine Inhalte vorhanden sind, sondern auch das die

Prasentation Uber kein Design verfiigt.

Nach dem Offnen von PowerPoint wahlt man

PowerPoint
e .
auf der ,Startseite” die Option ,Leere g
Prasentation” aus (siehe roter Pfeil). 1o Wetereprsetatonen fven | Eine Tour @

| | unternehmen

HOLZART

Jetzt kann man eine Prasentation ganz neu

erstellen. Dabei startet PowerPoint mit der

sogenannten Titelfolie, in welcher man den

Titel sowie den Untertitel der Prasentation

eingibt. Titel hinzufiigen

Untertitel hinzufiigen

Erstellen einer Prasentation mit Design oder aus einer Vorlage
Einige Vorlagen bieten lediglich ein Design fiir die Prasentation an, wahrend andere zusatzlich zum
Design eine Vorlage, also bereits einige Folien mit Ideen beinhalten. Der Name der Vorlage soll eine

Idee geben was die Vorlage gegebenenfalls beinhaltet.

Nach dem Offnen von PowerPoint wahlt |

; Schnellstarter
Eine Tour 6

man eine Vorlage oder ein Design aus, um | unternehmen L +h . &

| Leore Prisentation | Wiiommen beiPowerPoint  + Segment Gliederng beginnen

eine neue Pradsentation zu beginnen. Nach

dem Offnen von PowerPoint wahlt man den R ® -

Punkt ,Neu” und erhélt eine Auswahl an

DIVIDENDE

Designs und Vorlagen.




Nach dem Klicken auf das Design =

Schaltkreis

»,Schaltkreis” kann man sich in einigen

Bildern ansehen wie das Layout der

LAYOUT FUR TITEL

Prasentation aussehen konnte. AuBerdem o] o

ist es moglich eine andere Farbkombination

zu wabhlen. Ist die Farbwahl getroffen und

das Design soll genommen werden klickt
man auf ,Erstellen, um eine neue
Prasentation mit dem gewahlten Design zu

beginnen.

Hat man ein Design fiir eine neue Prasentation ausgewahlt startet PowerPoint wie bei der leeren

Prasentation mit der Titelfolie.



Folien und Designs

Folien hinzufligen
Wenn man eine neue Prasentation — mit oder ohne Design — erstellt, wird lediglich die Titelfolie erstellt.
Jede weitere Folie muss hinzugefligt werden. Welche Art von Folie man hinzufiigt hdngt davon ab was

man zeigen mdchte.

N

Im Men( ,,Start” im Register ,Folien” auf den Punkt ,,Neue Folie” klicken (siehe roter Pfeil).

Datei  Stat  Einfogen  Enwul  Uberginge  Animationen  Bidschimprasentation  Uberprifen  Aasicht  Mie O Was mochten Sie tur?
Einfigen ¥ s o 2. A > Ancrdnen
Zwischenabiage Schattart Avsatz Zeicnnen Bearveiten  Sprache

1

‘. PowerPoint lernen

Folien und Layouts

Es offnet sich ein Fenster, aus welchem
Layout' =
verschiedene Folien ausgewdhlt werden ‘ {3 Zuriicksetzen
Neuve ) F K U S a2 Aa
.. Folie v [ Abschnitt ~
konnen:
Office
- Titelfoie | = [
- Titel und Inhalt e
- Abschnittstberschrift
. Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-
- Zweilnhalte berschrift
- Vergleich
- Nur Titel mym | e
- Leer
. Zwei Inhalt Vergleich Nur Titel
- Inhalt mit Uberschrift AR R i
- Bild mit Uberschrift e
Leer .I.nhalt mit ”Bild mit
Uberschrift Uberschrift
& Ausgewshlte Folien duplizieren
E] Folien aus Gliederung...
@ Folien wiederverwenden...




Wihlt man ,, Titel und Inhalt” erhilt man eine Folie, in welcher man eine Uberschrift (Titel) und z.B.

einen Text eingeben kann.

ESR AT PowerPoint lernen Folien und Layouts,pptx

Datei  Start  FEinfigen  Entwurf  Ubergange imati ildschirmprasentati Uberprif Ansict  Hife 0 Was machten Sie tun?
o X e D] [ Layout - s Aa A = L Textricht EN\\OOO lD* p P suchen Lj‘
Eintigen 2 e B 2oy et ausichen AT 7000 M & etien | =
i B -
£ Fores EiAbschriie- | F L U S f-As- [ LA T2 In SmartArt kor e { } el ™ I} Markieren -
Zwischenablage i) Folien Schriftart Absatz Zeichnen Bearbeiten Sprache
- 16 150 1 14 1 1300 2+ 1 11e 410 119 1Bt T G 15t A1 3 1.2 1 11 0 1 112 1 314 1.5 1.6 1.7 ( 8 1
-
e b

& » Text hfnzufﬂgén

Folien duplizieren oder I6schen

Man l6scht eine Folie, indem man auf der linken Seite die Folie mit der rechten Maustaste anklickt

und ,Folie Idschen” auswahlt (siehe roter Pfeil).

o . s PowerPoint lernen Folien und Layouts.ppix
= youts.ppi

Datei Start Einfiigen Entwurf Ubergange imati Bildschirmpra: i Uberpriifen Ansicht Hilfe £ Was machten Sie tun?
=1 X Ausschneiden 'D [ Layout ~ 5 raln = les]= 1% Textrichtung EAN\OOO
B ;; [®Kopieren ~ G {3 Zuracksetzen EAT isrick A1LLI06G -
infligen leve F I U ab AV . Ag 2. A === . =
hd %S"Formatﬂbemagen Folie ~ [ Abschnitt ~ LUS a2 8 e s S Bir rtArt konvertieren (ajr\{ }*
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1
2
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[B Kopieren -
% Einfiigeoptionen: i ; : 3
n £ . X .
B &A : P
fer 1 5 » Text hinzufugen
[& Folie duplizieren 2 ‘ 3 2
G Folie loschen 5
/vﬁ Abschnitt hinzufigen -
Layout » =
3 Folie zuriicksetzen 2
&) Hintergrund formatieren... E
=]
[4d Folie ausblenden e
T

Neuer Kommentar .




Ebenfalls moglich ist es eine auf der linken Seite bereits markierte Folie zu I6schen indem man die

Taste , Entf” (,Del”) betatigt.

Uber dieses Fenster kann man eine Folie auch duplizieren, welche direkt hinter der ausgewéhlten
Folie eingefligt wird.

Man kann eine Folie auch kopieren indem man eine Folie markiert und gleichzeitig die Tasten ,,Ctrl”
und ,,c“ betatigt. Zum Einfligen der Kopie positioniert man den Cursor dann hinter die gewiinschte

Folie oder zwischen zwei Folien und betatigt gleichzeitig die Tasten ,Strg” und ,,v* (,,Ctrl“ und ,v"“).

Folienlayout andern

Ein bereits ausgewahltes Design flir das Folienlayout kann jederzeit gedndert werden.

Ist z.B. bereits das Folienlayout , Titel und Inhalt” ausgewahlt und man bendtigt ein anderes Layout,

wie z.B. ,Zwei Inhalte” kann man dies leicht andern.

PowerPoint lemen Folien und Layouts.ppx Zeichentools
Datei  Start  Einfagen Entwurf  Ubergange  Animationen Bildschirmprasentation Oberprafen  Ansicht  Hilfe Format O Was méchten Sie tun?
7] [Eteyeus Trebuchet M (Tetke <118 <L AT A" | Ao | BESREI= . sElig EN\OoO[| L roletfekt~ | O Suchen QJ
Facette AL L0 - [Z Formkontur+ . Ersetzen =
Einfagen Neue ; = Anordnen Schnellformat Diktieren
+ <& Format abertragen | Folie~ i - vemeensill o 7\ { )3l : Vorlagen~ @ Formeffekte~ R+ Markieren - S
Zwischenablage [ Absat; Zeichnen Bearbeiten prach
s 4 A B N 6 0 T Bt Ot q00 v 110 1 12t AR 1 1 Tt 18 1 16 ¢ A7 1 181 1 110 1 20% 121 v 22 1 23 I
1 Titelfolie Titel und Inhalt Zwei Inhalte L) L] L) Ly L} i X LS L . O . L) .

Nur Titel

SEE [ (I
_— ==

@

|
is die Folie ,,Titel und Inhalt* ausgewahlt und man bendotigt ein
anderes Layout wie z.B. ,,Zwei Inhalte‘ kann man dies jederzeit andern

Uber das Menii ,,Start“ im Register ,,Folien“ wahlt man den Punkt
,Layout“ und wahlt dort das Layout ,,Zwei Inhalte*

o

Uber das Menii ,Start” im Register ,Folien” wihlt man den Punkt ,Layout” und wahlt dort das

Layout ,Zwei Inhalte”.

PowerPoint lemen Folien und Layouts,pptx Zeichentools

Datei Start Einfagen Entwurf Obergénge Ansicht Hilfe Format £ Was mochten Sie tun?
o X i [ Layout - x . v = 1= 1§ Textrichtung - N \NOoO (i £ Falleffekt - O suchen
[ 4 Trebuchet M (Textke ~ |18 =| A” A" | A = =1=- i 9 :
Einfogen 1 F (Dzwocksetien | ; o X o £ Text ausrichten - AL Lo Ok sm’gm 2 Formkontur = ¢l Ersetzen ~
" & Format dbertragen | Folie~ [ Abschritt~ | T 1 W S b8l Aar | 2 A - E S| ==> 33 In Smartart konvertieren = |1 @ Y\ {_} ¥ [7| AnoUnen SOOI @ pormettekte = | I3 Markieren -
Zwischenablage n Fotien senitart o Avsatz n Zeichnen 5| Bearbetten
4 o RO ' A 0 2 0 03 1 A 15 6 b7 o U B b9t 10 11 R
-
5 g
- ! @
Ist z.B. bereits die Folie ,,Titel und Text hinzufiigen
g Inhalt ausgewahlt und man
o benotigt ein anderes Layout wie

:z.B. ,,Zwei Inhalte“ kann man dies
jederzeit andern

:Uber das Menii ,,Start“ im:
¢ Q Register ., Folien‘“ wahlt man den: ¢ |
# Punkt ,,Layout“ und wahlt dort
3 das Layout ,,Zwei Inhalte“




Design fir Folien auswahlen oder andern

Wenn man noch kein Design fiir die Folien ausgewahlt hat oder das Design andern moéchte, kann man

dies Gber das Meni ,,Entwurf’ machen.

Im Meni ,Entwurf” im Register ,Design“ auf den rechts unten befindlichen kleinen Pfeil klicken

(siehe roter Pfeil).

Zeichentools

Datei Start Einfugen Entwurf Ubergange imati Bildschirmpra: i Uberpriifen Ansicht Hilfe Format £ Wwas méchten Sie tun?

Designs

Um ein Design zu dndern oder auszuwahlen klickt man auf das gewlinschte Design und alle Folien

erhalten ein neues Layout.

S E = PowerPoint lernen Folien und Layouts.pptx Zeichentools
Datei Start Einfigen Entwurf  Ubergange imati Bildschirmpra: i Uberprifen Ansicht Hilfe Format P Was méchten Sie tun?
Diese Prasentation [
Office
vy

[E Nach Designs suchen...
Aktuelles Design speichern...

Neben dem Register , Design” findet man das Register ,Varianten“. Die Varianten beziehen sich immer

auf das aktuell ausgewahlte Design. Uber Varianten kann man unterschiedliche Farbvarianten des

Designs auswahlen.

Im Meni ,,Entwurf” im Register ,Varianten” werden 4 andere Farbvarianten gezeigt, welche man

durch Anklicken direkt auswahlen kann.

Datei St Einfugen  Emtwurf  Obergange  Animationen

SmartArt-Grafiken




Auler den angezeigten 4 Farbvarianten kdnnen aber noch andere Farbkombinationen, Schriftarten,

Hintergriinde und Effekte ausgewahlt werden.

Datei  Start  Einfigen  Entwurf  Uberginge  Animationen Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht  Hife O Suchen

L [[e)

1 Schriftarten >
[T Effekte >
e & Hintergrundformate >

Aa




Hinzuflgen und Formatieren von Text
Man setzt den Cursor an die gewlinschte Position und gibt Text ein. Um den Text zu formatieren, muss

der Text zunachst markiert werden (das funktioniert genauso wie in Word).

Der markierte Text ist groRer, obwohl die Schriftgroe immer noch 11 ist. Das liegt daran, dass die

Schriftart Arial groRRer ist als die von Word voreingestellte Schriftart Calibri.

Zum Formatieren eines Textes wird

dieser zunachst markiert

UNTERTITEL HINZUFUGEN

Uber das Menii ,,Start” kann jetzt die Schriftart, die SchriftgroRe, Fett, Kursiv, Unterstrichen usw.

gedandert werden.

Datei Start Einfagen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Hilfe Format
v [ o | ~ - - P A i 62
f’lé] ‘x, Ausschneiden D Layout Tw Cen MT (Uberschi ~ |42+ A A AO x 1=, 14, Textrichtung
I_-B Kopieren ~ {3 Zuriicksetzen i i [+ Text ausichten ~
Einfiigen Neue — F I USa®.p- £
- 6 Format Gbertragen = Folie ~ [J Abschnitt ~ o €2 23 In SmartArt konvertieren ~
Zwischenablage F] Folien Schriftart [F] Absatz F}

Aufzahlungen oder Nummerierungen
Um in einem Text eine Aufzahlung oder Nummerierung einzufiigen, muss zunachst der entsprechende

Text markiert sein.

Zunachst wird der Text markiert, um daraus AUFZAHLUNG ODER NUMMERIERUNG EINFUGEN

eine Aufzdahlung oder Nummerierung zu

machen.

Menlpunkt ,Start” auswahlen und im Register ,,Absatz” Aufzahlung oder Nummerierung wahlen.

Datei Start Einfigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Hilfe Format

f’lé] X Ausschneiden 't‘ [ Layout ~ [Tw Cen MT (Uberschl '::48 <A A® AO e o= [1=- l Textrichtung ~

[@®Kopieren ~ {3 zuriicksetzen [ Text ausrichten ~
Einfiigen Neue F I US a A Aa- ==ty
- <& Format iibertragen  Folie ~ Abschnitt ~ = 22 23 In SmartArt konvertieren ~
ag
Zwischenablage I} Folien Schriftart [} Absatz F]




Nach der Auswahl wird der Text als | PAU=ZNEai ERUNG EINFUGEN

Aufzahlung oder Nummerierung angezeigt. | =00 = =
* Das heiBt der Text wird zunéichst markiert

* Dann wahlt man das Meni , Start*

*® Jetzt kann man im Register ,Absaiz" eine Aufzihlung oder Nummerierung

auswahlen

Hinweis: in einigen Folien ist fiir den Text bereits Aufzahlung vorgegeben. Dies lasst sich (iber die oben

genannte Methode auch riickgangig machen in dem in Aufzahlung ,,Kein(e)” wahlt.

Spalten hinzufligen oder entfernen

In einem Textfenster kann man Spalten hinzufligen oder entfernen.

Im Meni ,Start” im Register , Absatz” e | N(+__ A Tetrichtung-
I v | = 2= N=T
. . 2 i -
den Punkt ,Spalten hinzufigen oder | - _ _ _ \ Llstassten
- - — — | I In SmartArt konvertieren =
entfernen” auswahlen (siehe roter Pfeil). E Eine Spaite m
Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem die Anzahl der
Zwei Spalten
Spalten ausgewahlt werden kann.
Drei Spalten
== Mehr Spalten...

Hat man z.B. 2 Spalten ausgewahlt und mdchte eine Spalte entfernen, wahlt man im gleichen Punkt

,Spalten hinzufiigen oder entfernen” einfach ,Eine Spalte” aus.

10



Textrichtung, Text ausrichten

Es gibt mehrere Moglichkeiten die Richtung des Textes zu verandern.

Im Meni ,Start” im Register ,Absatz“ den
Punkt ,Textrichtung” (siehe rote Pfeil)

anklicken.

= l’i\ Textrichtung> ¢——
=

[3] Text ausrichten ~

75 In SmartArt konvertieren ~

Absatz

[F]

Es zeigt sich ein Fenster, in dem die Ausrichtung

des Textes ausgewahlt werden kann.

B
C

l@ Weitere Opticnen...

Horizontal

Text um 20° drehen

Text um 270° drehen

Gestapelt

uednig ¢ ?

usyBIp PPIO 0T

Beispiele
Horizontal TEXTRICHTUNG
(@3

® Text fur die Te;(trichtungen
® 90 Grad drehen
® 270 Grad drehen
¢ Stapeln

90° gedreht TEXTRICHTUNG

usyaIp PRI 06

usBunyydLI}xa] SIP 1N} IX3] o

11



270° gedreht

TEXTRICHTUNG

® Text fir die Textrichtungen

® 90 Grad drehen
® 270 Grad drehen

,* Stapeln

Mit dem Punkt ,Text ausrichten” wird der Text in einem Textfenster ausgerichtet.

Im Meni ,Start” im Register , Absatz” den

Punkt , Text ausrichten” anklicken.

Unten

[3] Weitere Optionen...

Beispiele

Oben

TEXT AUSRICHTEN

(€

® Text kann oben im Fenster ausgerichtet werden

® Text kann mittig ausgerichtet werden

° ® Text kann unten ausgerichtet werden

12



Mitte

TEXT AUSRICHTEN

(@3
® Text kann oben im Fenster ausgerichtet werden
* ® Text kann mittig ausgerichtet werden

® Text kann unten ausgerichtet werden

Unten

» ® Text kann oben im Fenster ausgerichtet werden

® Text kann mittig ausgerichtet werden

® Text kann unten ausgerichtet werden

13



Texteffekte und Tabellen

Texteffekte mit WordArt

Um besondere Effekte mit einem Text zu erzielen kann man WordArt nutzen.

Uber dem Bild der Katze soll der Text ,Fauch” eingefiigt werden.

Im Menii ,,Einfligen” im Register , Text” wird der Punkt ,, WordArt” ausgewahilt.

:5 @ = ED] F Add-Ins abrufen @ |:\ +L|;| D /4 @

Zoom Link Aktion | Kommentar | Textfeld Kopf- und WordArt Datum und Foliennummer O|

3D-  SmartArt Di
e " B (e tadihs Fubzeile | = Uhrzeit

Modelle ~

lllustrationen Add-Ins Links Kommentare Text

WordArt

?

WordArﬂ

Es 6ffnet sich ein Fenster in welchem man Schrift | 4 — | 51 11 ¢

auswadhlen kann. A ‘A A
A A A A
A A A A/
AAA A

Klickt man eine Schrift an, wird ein Textfenster mit der gewahlten Schrift gedffnet.

14



oO—O0—O0

‘Hier steht Ihr Text.

In diesem Textfeld wird der gesamte Text
markiert und mit dem Wort ,Fauch”

Uiberschrieben.

“T1
Q)
-
O
=

"

Zeichentools

Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Hilfe Format £ Ssuchen
R [ ) Fiilleffekt - A Textfillung ~
Abc Abc Abc Abc Abc Abc | Abc | - Z Formkontur = A A A - &Tﬂtkontur-
— _— — | & Formeffekte - T A\ Texteffekte -
Formenarten [} WordArt-Formate [P}

15



In den Zeichentools wird im Register ,,WordArt-

Formate” der Punkt , Texteffekte” angeboten.

Zeichentools

Format £ Suchen

A Tedfullung~ k\A—.|

A A A - & Textkontur ~ =l
Alternativt

= A Texteffekte v
WordArt-Formate A Schatten >
4C§ Spiegelung 2
A Leuchten >
A pschrsgung >

A 3D-Drehung >

&bt Transformieren >

Hier kann man jetzt z.B. unter dem Punkt ,Transformieren” eine gebogene Form fiir den Text

auswahlen.

Zeichentools

Format £ Suchen
A Textfallung -
= 9 S Ly [ =
A A A - &Ten‘l:konturv EI l_—l D Eb .
— Alternativtext | Ebene nach Ebene nach Auswahlberei
A\ Texteffekte - vorne * hinten *
WordArt-Formate neit Anordnen
A Schatten >
A Spiegelung >
A Leuchten >
A Abschragung >
A 3D-Drehung »  Keine Transformation
abcde
ah{. Transformieren >
Folgepfad
d cd
au C/7 S
= o e C i
6caz\°‘ Gyt e

caucsh

16



Tabelle einfligen

Uber das Menii ,Einfligen” kann man Tabellen einfiigen.

Im Menu ,Einfligen” gibt es das Register | ... <.n Finfigen  Emtwurf  Obergange

,Tabellen”. Klickt man auf den kleinen Pfeil —IEI @ E E‘@ _{._

unterhalb des Eintrags Tabelle 6ffnet sich ein Neue | Tabelle | Bilder Onlinebilder Screenshot Fotoalbum

Folie ~ - - -
Fenster. Folien | Tabellen Bilder
Man wahlt jetzt mit der Maustaste wieviel Start Einfiigen Entwurf

Spalten man haben mochte, indem man unter @ = R 3
(- 22 51

,Tabelle einfigen“ links oben in den Tabelle Bilder Onlinebilder Scree

-

angezeigten Rechtecken beginnt die Maus | - 3.5 ropelle

nach rechts zu bewegen. Die ausgewahlten

Rechtecke werden dabei farbig angezeigt und

Spalten angezeigt. Hat man die gewilinschte

|
ober halb wird die Anzahl ausgewdhlter %%%
[ |
LI

O
I
O
I
I O
I
1

Anzahl Spalten erreicht kann man die Maus I |
nach unten bewegen, um die Anzahl der Zeilen " [E3 Tabelle cinfagen...

i
. . | @ Tabelle zeichnen
festzulegen. Ist auch die Anzahl der Zeilen | *=

ﬁ Excel-Kalkulationstabelle
festgelegt driickt man die linke Maustaste und
die Tabelle wird eingefiigt.

Die rechte Abbildung zeigt z.B. eine Tabelle mit

3 Spalten und 2 Zeilen.

Abhdngig von einem bereits ausgewadhlten Design wird die Tabelle ebenfalls in diesem Design farbig

angezeigt. Fir das Einfligen einer Tabelle mit 3 Spalten und 5 Zeilen sieht das z.B. so aus:

Tabelle
! ]
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Spalten- oder Zeilenanzahl einer Tabelle andern

Die Anzahl der Spalten oder der Zeilen einer Tabelle kann man jederzeit andern.

Man positioniert den Cursor in die Tabelle und
Calibri (Textkorper)  + |18~ A” A” <& Eﬁ'

klickt auf die rechte Maustaste. Es 6ffnen sich FRES=2-A- 000 e tos

i3

2 Fenster in welchem man auf ,Einfligen” - l T

klickt siehe roter Pfeil).

Es 6ffnet sich ein Fenster mit den Moglichkeiten:
e Spalten links einfligen
e Spalten rechts einfligen
e Zeilen oberhalb einfligen
e Zeilen unterhalb einfligen

Ein Klick auf die gewlinschte Auswahl fligt eine Spalte bzw. eine Zeile hinzu.

Calibri (Textkd 18 - A AT - -
alibri (Textkdrper) AT AT S % @
FKE=ZE=L-A-0- ~ Einfilgen Ldschen

&H Spalten links einfiigen
EES Spalten rechts einfiigen

E':ﬂ Zeilen gberhalb einfiigen

O Ed Zeilen unterhalb einfiigen

Hat man zu viel Spalten oder Zeilen, klickt man auf ,Léschen” (siehe blauer Pfeil). Die Spalte oder
Zeile, in welcher sich der Cursor befindet, wird geldéscht, wenn man auf ,,Spalten I6schen” bzw. , Zeile
|6schen” klickt. Um mehr als eine Spalte oder Zeile zu I6schen, muss man lediglich die zu |6schenden
Spalten bzw. Zeilen mit der Maus markieren. Auflerdem kann man hier auch die gesamte Tabelle

|6schen.

Calibri (Textkérper) ~[18 - A A” <% Eﬁv @v

F K ; g % &~ ﬁ - ﬂ - - Einflgen Loschen
leu Spalten lgschen
%K Zeilen lgschen
ﬂ:ﬂ Tabelle lGschen
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Einflgen von Bildern oder Grafiken

Word bietet die Moéglichkeit Bilder oder Grafiken vom PC oder direkt aus dem Internet einzufiigen.

Uber das Meni ,Einfliigen” werden (ber Einfiigen Entwurf Ubergange

,Bilder” die Moglichkeit Bilder oder Grafiken R
=t I~ | ™~
vom PC einzufliigen. Der Punkt , Onlinebilder” |;| @ a1+

Bilder Onlinebilder Screenshot Fotoalbum

- -

ermoglicht das direkte Suchen und Einfligen von

Bildern im Internet. Bilder

Klickt man auf ,Bilder” 6ffnet sich das Fenster , Grafik einfligen”. Es handelt sich dabei um ein
,Explorer-Fenster”.  Explorer ist das von Windows zur Verfligung gestellte
Dateiverwaltungsprogramm mit welchem man auf die Inhalte des PCs zugreifen kann. In diesem Fall
ist der Zugriff allerdings auf alle méglichen Grafiken beschrankt, was bewirkt das auch nur Bilder

oder Grafiken angezeigt werden.

B® Grafik einfagen
&« o » Dieser PC » Windows (C) » Computer Lehrgang » Power Point » screenshots v | screenshots” durchsuchen 2
Organisieren » Meuer Ordner In | 0
~ —_— ~
@ OneDrive -
Bilder ; : - ] = -
Dokumente 4K Vide 4K Video 4K Video 4K Video 4K Video 4K Video 4K Video
Downloade Dowmlead Downloade Downloade Downloade Downloade Downloade
E-Mail-Anhdnge rVideo er ladt r r r r rVideo in
Musik CQualitat a... Video,jpg gedffnet,j.. herunterg... Optionen... Parsen,jpg Ordnerjpg
[ Dieser PC =
LT = m.. Kl
B 3D-Objekte 4K Video MS Edge MNeue Folie Meue PowerPoint PP 2 _ PPalle
=/ Bilder Downloade YouTube hinzufiigen Prasentatio gedffnet.jp Spalten.jpg Ubergsnge.
rVideoTitel BHSjpg Jpg n mit g ipag
[ Desktop parsen.jpg Vorlage,jpg
|& Dokumente |
' . ) ) - -
* Downloads . ' u d -
Jﬁ Musik PP PP PP PP PP Beispiel PP Design PP
Vid Animation Animation Animation Aufzihlung 3mal5 gewdhlt.jp Effektoptio
& videos Anzeigeda Einfliegen.j en oder Tabellejpg g nen.jpg
= Windows (C2) uer Start.j... pg Effektopt... Nummeri...
v v
Dateiname: i | Alle Grafiken (*.emf*.wmf;* jpg ~
Tools > Offnen  |w| | Abbrechen

~

v| Alle Grafiken (*.emf;*wmf;* jpc ~

Tools - Offnen |v Abbrechen

Um ein Bild oder eine Grafik auszuwahlen klickt man auf das gewiinschte Bild. Der ,,D_gteiname der

Grafik” wird in das Feld fir den Dateinamen tbernommen. Ein I_(_Ijg,kauf—,;Eiiifﬁéen” Ubernimmt das

Bild in das Dokument. (Unten im Beispiel is_t_gasBiPd‘;,PP/lV/IénU Start.jpg” ausgéwéhlt)

- \

Dateiname: |I3I3 Meni Start.jpg & v| |Alle Grafiken (*.emf*wmf" jpg

Tools - Einfagen |v Abbrechen
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Klickt man auf ,Onlinebilder” 6ffnet sich ein Fenster, um ein Bild oder eine Grafik im Internet zu
suchen. In dem Fenster ,Hier ein Schliisselwort eingeben...” wird ein Suchbegriff fiir die bendtigte

Grafik eingegeben. (Im Beispiel unten: Oberschenkelfraktur)

Onlinebilder © e

& | Oberschenkelfraktur X ‘
Unterstiitzt von |» Bing

W [ Nur Creative Commons

[

Sie sind fur die Einhaltung der Rechte anderer les ier erfahren Sie mehr Abbrechen

Das Fenster fiir Onlinebilder zeigt die zum eingegebenen Suchbegriff gefundenen Grafiken an. Ist
das gewiinschte Bild dabei wird es angeklickt und Uber , Einfligen” wird es in das Dokument

Ubernommen.

Im Fall ,,Onlinebilder” wird die Internet-Suchmaschine ,,Bing” genutzt (Browser: Edge). Wer lieber mit
einer anderen Suchmaschine, wie z.B. ,Google” sucht (Browser: Google Chrome), sollte

folgendermalien vorgehen.

Man sucht im Internet mit der gewiinschten Suchmaschine bzw. dem gewtlinschten Browser ein Bild
oder eine Grafik und speichert diese auf dem PC. Jetzt steht das Bild Gber das Men ,,Einfiigen“ und

den Punkt ,,Bilder” zum Ubernehmen in das Dokument zur Verfiigung.
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BildgroRe andern

Jedes eingefligte Bild kann in der GroRRe verdndert werden. Um die GrofRe zu andern, wird zunachst

das Bild ausgewahlt. Daraufhin zeigen sich folgende Dinge:

- Es werden 8 kleine Kreise eingeblendet (siehe blaue Rechtecke)
o Ecke links oben, Rand Mitte oben, Ecke rechts oben
o Mitte linker Rand, Mitte rechter Rand
o Ecke links unten, Rand Mitte unten, Ecke rechts unten

- Eine Doppellinie im fast geschlossenen Kreis mit Pfeilspitze (siehe roter Pfeil)

S
P

Um ein Bild zu verkleinern (oder auch zu vergréRern) halt man den Mauszeige Uber einen Kreis in einer
der 4 Ecken. Es zeigt sich ein Pfeil, welche eine Spitze in beide Richtungen aufweist. Jetzt driickt man
auf die Maustaste und halt diese gedriickt, wahrend man den Mauszeiger Richtung Bildmitte zieht, um
das Bild zu verkleinern. Zum VergréBern zieht man in die entgegengesetzte Richtung.

Wahlt man einen Kreis in der Mitte an einem der 4 Rander, kann man bei gedriickter Maustaste das
Bild, je nach Richtung, in die man zieht, stauchen oder strecken.

Zum Entfernen eines Bildes wird dieses ausgewahlt und anschlieBend auf die ,Entf“ -Taste (Entf =
Entfernen) oder die ,,Del“-Taste (Del = Delete (I6schen)) gedriickt.

Klickt man auf die kreisférmige Doppellinie mit Pfeil (siehe roter Pfeil) kann man das Bild drehen, in
dem man die Maus nach rechts oder links bewegt.
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SmartArt Grafiken

Um Inhalte ansprechend zu prasentieren kann man auBer mit Texteffekten und Bildern mit den

sogenannten SmartArt Grafiken sehr gute Effekte erzielen.

Im Menil ,Einfagen” im Regis

Punkt , SmartArt”.

sich das SmartArt-Grafik Fenster.

,Mustrationen” findet sich der

ter | Animationen

O

Bildschirmprasentation Ubery

7]

Formen Piktogramme

Klickt man auf diesen Punkt 6ffnet = Modelle -

Illustrationen

2 dll

3D-  SmartArt Diagramm

SmartArt-Grafik auswahlen

Al Liste
S Liste == 0690 0o| —
0 Prozess _ET OG) C";' :
T8 Zyklus ———
= === =
&by Hierarchie |:_:| ;::IEZ:I
B Bezichung N
&F Matrix = €18 e-s-o-
A Pyramide E’ e
Grafik -1-1-] (@O0
4 @-d- =|[=] =]
P H’H’H EEB iii
g = = S
-1 [O= =

Einfache Blockliste

Hiermit zeigen Sie nicht sequenzielle oder
gruppierte Informationsblocke an, Dabei
werden der horizontale und der vertikale
Bereich zum Anzeigen von Formen
maximiert.

ok | ' Abbrechen

SmartArt-Grafiken bieten zu

Darstellungsmoglichkeiten an.

e Liste
e Prozess
e Zyklus

e Hierarchie
e Beziehung
e Matrix

e Pyramide

e Grafik

den folgenden

Themen

jeweils eine Vielzahl grafische
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Wie SmartArt arbeitet wird hier an einem Beispiel gezeigt. Fiir eine Liste wird eine SmartArt-Grafik

gewahlt.

e omartArt Thema wahlen

Im Thema Grafik auswahlen

Text eingeben

Es sollte links neben der Grafik ein Textbereich angezeigt werden. Ist dies nicht der Fall klickt man die

Grafik mit der rechten Maustaste an und wahlt indem daraufhin erscheinendem Fenster , Textbereich

anzeigen”.

& 9B

Formatvorlage Farbe Layout

&
(B
i

=
el
)
-

=)

[{ 04

0

@

Ausschneiden
Kopieren

Einfii ”

D &

Layout dndern...
Textbereich einblenden

: Gruppieren

In den Vordergrund

In den Hintergrund

Link

-t Thema wahl

3Ina Grafik ausy

Mit dem Textbereich kann man jetzt nicht nur die Texte flir die Auflistung eingeben. Sollte die

vorgegebene Anzahl an Eintrdgen nicht ausreichen, kann man sie hier einfach hinzufiigen.

Hier Text eingeben

* SmartArt Thema wihlen
* Im Thema Grafik auswahlen

# Text eingeben

Befindet sich der Cursor in der letzten Textzeile, betdtigt man die

Eingabetaste und man kann einen weiteren Text eingeben.
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Hier Text eingeben X @

* Smartart 5 SmartArt Thema wahlen .
® Im Thema Grafik auswéhlen

* Text eingeben

* Mach Eingabetaste: mehr Text
* Und so weite] e |M Thema Grafik auswahlen .
Emmm 1cxt eingeben .

Nach Eingabetaste: mehr Text

Vertikale Feldliste

Hiermit zeigen Sie mehrere
Informationsgruppen an, insbesondere
Gruppen mit groBen Textmengen der
Ebene 2. Dies eignet sich fur
Informationslisten mit
Aufzahlungszeichen.

Weitere Informationen zu

Und so weiter

Andere Listenformen bieten auch noch mehr Maéglichkeiten an. Z.B. Grafiken oder Bilder mit
einzubinden und den Auflistungen Uberschriften zu geben.

Hier Text eingeben
-
* [Texd]
I * [Text]
* [Tex]
* [Text]
* [Text]
* [Text]
=
* [Texdt]
* [Ted]

Vertikale Bildliste

Hiermit zeigen Sie nicht sequenzielle
ader gruppierte Informationsblacke an.
- | Die kleinen Formen links sind fur Bilder
. | vorgesehen.

Weitere Informationen zu
SmartArt-Grafiken

Am Beispiel einer klassischen Hierarchie werden weiter Arbeitsmdglichkeiten mit dem Textbereich
gezeigt.

Hier Text eingeben x

# Oberster Chef

e Assistent

Oberster
ztom | Chef

* Abteilung 3

Assistent g

Organigramm

Hiermit zeigen Sie hierarchische
Informationen oder Berichtsbeziehungen
in einer Organisation an, Die
Assistentenform und das hangende
Layout "Organigramm’ sind fir dieses
Layout verfiigbar.

Weitere Informationen zu
SmartArt-Grafiken

Um jetzt z.B. den Abteilungen Mitarbeiter zuzuordnen geht man folgender maRen vor. Man
positioniert im Textbereich den Cursor direkt hinter den Text , Abteilung 1%, driickt die Eingabetaste
und dann die Tabulator-Taste.
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Hier Text eingeben x

® Oberster Chef
e Assistent
® Abteilung 1
. * |
* Abteilung 2
® Abteilung 3

Organigramm

Hiermit zeigen Sie hierarchische
Informationen oder Berichtsbeziehungen
in einer Organisation an. Die
Assistentenform und das hdngende
Layout ‘Crganigramm’ sind fur dieses
Layout verfugbar,

Weitere Informationen zu
SmartArt-Grafiken

Oberster

Im Textbereich ist jetzt unter der Abteilung 1, wie bei einer Aufzahlung ein weiteres eingerticktes

Feld fur Text vorhanden. In der Grafik rechts daneben ist bereits ein weiteres Kastchen unterhalb der

Abteilung 1 erschienen.

Um unter diesem Punkt weitere Eingaben zu machen, muss man lediglich nach Eingabe im

eingeriickten Feld die Eingabetaste betatigen.

-

Hier Text eingeben x

* Oberster Chef
s Assistent

* Abteilung 1

* MAT

. MAZ

* Ma3|

* Abteilung 2
* Abteilung 3

Organigramm

Hiermit zeigen Sie hierarchische
Informationen oder Berichtsbeziehungen
in einer Organisation an. Die
Assistentenform und das hdngende
Layout 'Organigramm’ sind far dieses
Layout verfGgbar.

Weitere Informationen zu
SmartArt-Grafiken

10

ToT

Oberster
Chef
| 1 1
AbteilungjllAbteilung
1 2 3

=

Um die Liste um weitere Abteilungen zu erweitern, betatigt man im letzten Textfeld mit Abteilung 3

die Eingabetaste.

Hier Text eingeben ®

* Oberster Chef
‘e Assistent
® Abteilung 1
. MAT
. MAZ
. MAZ
® Abteilung 2
* Abteilung 3
* Abteilung 4 |

Oberster
Chef

Assistent ~‘
1

[ | p SN o, SR
AbteilungillAbteilung JAbteilung
1 Y 3
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Uberginge

Mit Ubergéngen kann man einen Effekt fiir den Ubergang von einer Folie zur nichsten hinzufiigen.
Man sollte darauf achten nicht fiir jede Folie einen anderen Ubergang zu den nichsten Folien zu

wahlen.

Uber das Menii ,,Uberginge” kann man im Register ,Ubergang zu dieser Folie“ einen Effekt zum

Ubergang auf die ausgewihlte Folie auswahlen.

Datei Start Einfigen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Hilfe £ was mochten Sie t

(] m I [9 [

Ohne Morphen Verblassen Schieben Wischen Teilen Anzeigen Schnitt Zuféllige Ba... Form s

Vorschau Ubergang zu dieser Folie K

Uber den kleinen nach unten zeigendem Pfeil (siehe roter Pfeil) vergréRert sich das Fenster und alle

verfiigbaren Uberginge werden angezeigt.

Dezent
[ ] 52 LTI
Ohne Morphen Verblassen Schieben Wischen Teilen Anzeigen Schnitt Zufillige Ba... Form
& E3

Aufdecken Bedecken Blitz

Spektakular
a = W ™ [m]
Umfallen Verhangen Verhdnge Verwehen Wegziehen Zersplittern Zerknillen  Blatt abzieh... Seite einroll... Papierflieger
- M @ E
Origami Auflosen Schachbrett Jalousie Uhr Wellen Bienenwabe Glitzern Wirbel Fetzen

Kastchen

c
14
(LN
—
c
=
m
>

H
im
g
H
H
1
@
E

Wechseln Spi

™~
(=}
[}
=

Zufillig
Dynamischer Inhalt

ND:
Schwenken Riesenrad Forderband Drehen Fenster Orbit Hindurchfli...

Pl
L
l
]
H
ml

Hat man einen Ubergang ausgewihlt, stehen

r <

rechts neben dem Fenster der Ubergénge, iiber (©
. Effektoptionen

»Effektoptionen” passend zu jedem Ubergang v IS

mehrere Varianten fir die Eigenschaften des

Ubergangs zur Verfiigung. Beispiel: Fir den

Ubergang ,Blatt abziehen” (siehe schwarzer . Rechts

Pfeil) stehen die Optionen ,links” und ,rechts”

zur Verfiigung.
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Animationen

Uber Animationen kdnnen Texte oder Objekte (wie Bilder, Grafiken oder Formen) mit einem Effekt

versehen werden. Animationen sollten nur sparlich und gezielt eingesetzt werden.

Uber das Menii ,, Animationen” kann man im Register ,, Animation” einen Effekt fiir das vorher zu

wahlende Objekt auswahlen.

Datei Start Einfigen Entwurf Ubergange Animati Bildschirmp Uberpriifen Ansicht Hilfe For|
e o = Animz
T %k ok &k K v w vF
forschau Ohne Erscheinen  Verblassen Einfliegen  Hineinschw... Teilen Wischen = Animation
- hinzufagen »
forschau Animation Erweiterte Ani|
1
2
| ]
|
3 [o} O
i Normal
Gliederungsansicht
Foliensortierung
4
Notizenseite
Leseansicht
4 Q
5 o |

Im obigen Bild ist das ausgewahlte Objekt der Text in Form einer Aufzahlung. Wahlt man jetzt z.B.
die Animation , Einfliegen”, so wiirden die einzelnen Aufzahlungspunkte immer erst nach Betatigung

der linken Maustaste angezeigt.

* % * B « » % 7T

Ohne Erscheinen Verblassen Einfliegen = Hineinschw... Teilen Wischen - Effektoptionen

Animation ]

] Normal

(2] : z
Gliederungsansicht

=]
Foliensortierung

. .
Notizenseite

=] ;
Leseansicht
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Wie bei den Ubergingen stehen uber die 4\ i\%
,Effektoptionen” passend zur ausgewihlten | Fifekioptionen hﬁ‘”z":‘;:;'g:
Annimation  verschiedene Optionen  zur | Richtung
Verfligung. Fir das Beispiel ,Einfliegen” kann /]\ fonmen

man die Richtung aus welcher der /). Voriusten s
Aufzdhlungspunkt  ,eingefloegen”  kommt — Venlinks
auswahlen. AuRerdem kann man aber hier auch ] Von gben links
festlegen das gesamte Objekt (also die ganze \I/ Von oben
Aufzahlung) per Mausklick ,einfliegen” zu |/ Von obenrechts
lassen. &— Vonrechts

: Von unten rechts

Sequenz

= —  Als einzelnes Objekt

e Alle gleichzeitig

.
s — | Nach Absatz

Vor jedem Aufzdhlungspunkt wird eine Zahl angezeigt. Mit Hilfe dieser Zahl kann man Uber das
Register ,Anzeigedauer” aber noch weitere Optionen pro Aufziahlungspunkt festlegen. Hier wird

lediglich auf den Punkt ,Start” eingegangen.

[}-’ Start:  Beim Klicken = | Animation neu anordnen
- .
@ Dauer: 00,50 .
- -
@‘urerzngerung: 00,00 .

Anzeigedauer

Uber diesen Punkt gibt es die Moglichkeiten wann ein Aufzahlungspunkt erscheinen soll zu steuern.
Dies kann z.B. erst passieren wenn man klickt, also ,beim Klicken“ oder bereits , mit vorherigen”
Klicken oder aber erst ,,nach vorherigen” Klicken.

Wiirde man fiir den ersten Aufzdhlungspunkt (Zahl 1) ,,mit vorherigen” auswahlen, wiirde der erste
Aufzahlungspunkt bereits mit Anzeige der Folie angezeigt werden. Die anderen Punkte wiirden erst

nach einem Klick erscheinen.

[> Start  |Beim Klicken 1'—] Animation neu anordnen

AR

@ Dauer:  Beim Klicken

@Verzéger Mit Vorherigen
Nach Vorherigen
AncergeudUer
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Auswahlen der richtigen Ansicht in PowerPoint

PowerPoint bietet verschiedene Ansichten fir die jeweilige aktuelle Aufgabe an. So gibt es fiir die

Bearbeitung einer Prasentation die Ansichten:

e Normal

e Gliederungsansicht
e Foliensortierung

¢ Notizenseite

e Leseansicht

Zur Bearbeitung genereller Formatédnderungen jeder Folie, jeder Notizseite oder jedem Handzettel

gibt es die Ansichten:

e Folienmaster
e Handzettelmaster

e Notizenmaster
Fir die Bildschirmprdsentation gibt es einen eigenen Menupunkt:

e Bildschirmprasentation

Bearbeitungsansichten

Die Bearbeitungsansichten — in PowerPoint Prdsentationsansichten genannt — finden sich im Menl

,Ansicht”.

Normal

|Il

Die Ansicht ,Normal“ nimmt man, um die Prasentation zu erstellen, Folien zu erstellen, Texte

einzugeben, das Layout zu bestimmen usw.

Ansichten
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Gliederungsansicht

Die Gliederungsansicht zeigt die bereits vorhandene Gliederung der Prasentation. Man kann aber auch
mit dieser Ansicht starten und die Gliederung hier erstellen und bearbeiten.

rgange Animationen Bildschirmprasentation Uberprufen Ansicht Hilfe. 2 was mochten Sie tun?
(=) = | Oltineat Lo =1 3 Atle anordnen ; -
@m = CIpErai 5 [(ON= - =i I
ing Notizenseite Lesearsicht | Folienmaster Handzettelmaster Notizenmaster Notzen Zoom An Fenster . Neues e Fenster | Makros
[Sp anpasscn | lSchwacnwtih | Fenter £ Teitung verschicben | wechacin~
et Masteransichten Zoom FabesGraustute Fenster

3 Ansichten fir die Masterbearbeitung
> Folienmaster
> Handzettelmaster
> Notizenmaster
4 Ansichton far die Prisentation
» Bildschinmprasentation

PowerPoint

Ansichten

Foliensortierung

Die Foliensortierung eignet sich besonders gut, um Folien in die richtige Reihenfolge zu bringen.

Datei  stat  Einfigen  Entwurf  Ubergange  Animationen

Bildschirmprasentation Uberprifen  Anskht  Hife 0O was mochte twn?
= e o= = @8] =) Q. & Fave =1 = Atle anordnen =
0 o & 5 # @ Q o e (98 =
Normal Giiederungsansicht Folensortiensng Notizenseite Leceansicht  Foienmaster Handzettelmaster Notizenmaster Zncrn An Faneter | MR ORI (|0 G Dberappand ot | Mk
anpassen [l Schwarzweis  Fenster [ wechseln -
Prasentationsansicnten Masteransichten nzegen Zoom Fae/Grautute Femster Makros
2 3 4

Notizenseite

Diese Seite ist ideal, um Notizen zu einer Folie einzugeben, zu andern oder zu kontrollieren.

Datei  Stat  Einfgen  Entwurf  Ubergange

(=

Normal Gliederungsansicht Folies

Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprofen  Ansicht  Hilfe

] Lineal
L] Fahrun, en

£ was mochten Sie tun?

Prasentati

PowerPoint

Text durch Klicken hinzufogen
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Uber die Leseansicht kann man kotrollieren wie die Prasentation aussehen wird, da hier nur die Seiten

ohne Menls angezeigt werden.

Ansichten
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Masteransichten

Folienmaster
Uber den Folienmaster kénnen generelle Elemente der Prisentation eingestellt werden. Dazu gibt

5 Register:

Master bearbeiten
o Folienmaster einfligen
o Layout einfligen
o Umbenennen, Loschen oder Beibehalten
¢ Masterlayout
o Masterlayout
o Platzhalter einfligen
o Titel
o FuRzeilen
¢ Design bearbeiten

o Designs
¢ Hintergrund
o Farben
o Schriftarten
o Effekte
o Hintergrundformate
o Hintergrundgrafiken ausblenden
o Uber den kleinen Pfeil 6ffnen sich weitere Méglichkeiten

= Einfarbige Fiillung
=  Farbverlauf
= Bild- oder Texturfillung
=  Musterfillung
= Farbe
= Einstellung der Transparenz
e GroBe
o Standard (4:3)
o Breitbild (16:9)
o Benutzerdefinierte Einstellung

es

Datei Folienmaster Start Einfugen Ubergénge Animationen Uberprifen Ansicht Hilfe £ Was méachten Sie tun?
= 3 — - | Farben ~ ¢ Hint df te v
-i:d E ‘ i Titel [ Farben &) Hintergrundformate ID
3 EIIJ Umbenennen = Schriftarten ~ Hintergrundgrafiken ausblenden z .
Folienmaster Layout Platzhalter FuBzeilen Designs FoliengroBe Masteransicht
einfiigen  einfigen L7 einfiigen ~ v [:‘ Effekte ¥y schlieBen
Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund (P Grobe SchlieBen

Hintergrund format.. ~ %
O
4 Fiillung

* Einfarbige Fillung
Farbverlauf
Bild- oder Texturfiillung
Musterfillung

| Hintergrundgrafiken ausblenden

Farbe O

Transparenz | 0% &
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Handzettelmaster
Uber den Handzettelmaster kdnnen die generellen Einstellungen fiir die Darstellung und das Layout
des Handzettels eingestellt werden. Der Handzettel dient zum Drucken der gesamten Prasentation in

kompakter Form. PowerPoint stellt im Handzettelmaster 4 Register zur Verfligung:

¢ Seite einrichten
o Handzettelausrichtung
o FoliengroRe
o Folien pro Seite
¢ Platzhalter
o Kopfzeile
o FuBzeile
o Datum
o Seitenzahl
¢ Designs bearbeiten

o Designs
¢ Hintergrund
o Farben
o Schriftart
o Effekte
o Hintergrundformate
o o Uber den kleinen Pfeil werden weiter Méglichkeiten zur Verfiigung gestellt

= Einfarbige Fiillung

=  Farbverlauf

=  Bild- oder Texturfillung

=  Masterfillung

= Farbe

= Einstellung der Transparenz

Datei Handzettelmaster Start Einfligen Uberpriifen Ansicht Hilfe £ Was machten Sie tun?
[ =’ [=]=] F - Hint: 1 te v
[D Kopfzeile Datum n arben 63 intergrundformate
Hand:; lausrich Foli Be Foli Desi Schriftartenv ‘ M ich
andzettelausrichtung FoliengroBe Folien pro 5 5 esigns asteransicht
. 53 Seite - FuBzeile Seitenzahl 2 Effekte' S
Seite einrichten Platzhalter Design bearbeiten Hintergrund ] SchlieBen

Hintergrund format.. ¥ %

O

4 Fallung
) Einfarbige Fiillung
Farbverlauf
() Bild- oder Texturfillung
Musterfillung

Hintergrundgrafiken ausblenden

Farbe D~

sl

Transparenz | 0% z

33



Notizenmaster
Uber den Notizenmaster lassen sich die Darstellung und das Layout der Notizenseite festlegen. Wie
der Handzettel dient die Notizenseite zum Drucken der Notizen inklusive der Folienansicht. Es gibt 4

Register fur die Einstellungen:

¢ Seite einrichten
o Notizseitenausrichtung
o FoliengroRe

¢ Platzhalter
o Kopfzeile

o FuBzeile

o Datum

o Textkorper

o Seitenzahl
¢ Designs bearbeiten

o Designs
¢ Hintergrund

o Farben

o Schriftart
o Effekte
o Hintergrundformate
o o Uber den kleinen Pfeil werden weiter Méglichkeiten zur Verfiigung gestellt
= Einfarbige Fiillung
=  Farbverlauf
=  Bild- oder Texturfillung
=  Masterfillung
= Farbe
= Einstellung der Transparenz

Datei Notizenmaster Start Einfigen Uberprifen Ansicht Hilfe £ Was méchten Sie tun?
F| Kopfzeile Datum B Farben ~ & Hintergrundformate ~
= O i : . , ,
i i . i Folienbild Textkorper = Schnftarten ' i I ¢ i
Notizenseitenausrichtung FoliengroBe Designs Masteransicht
% = FuBzeile Seitenzahl & Effekte v <chlieBen
Seite einrichten Platzhalter Design bearbeiten Hintergrund {F] SchlieBen

Hintergrund format.. ~ %

O

4 Fillung
'8! Einfarbige Fiillung
Farbverlauf
) Bild- oder Texturfillung
Musterfillung

Hintergrundgrafiken ausblenden

Farbe D~

Transparenz | [ 0% %
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Rechtschreibung Gberprifen

Wie in Word bietet auch PowerPoint eine Rechtschreibpriifung an.

Im Menu ,,Uberprijfen” wird der Punkt Obergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen
" .. . . s + X Sl w20
,Sprache” ausgewshlt. Es offnet sich ein 2 o W ol 7 e N
Ubersetzen Sprache Neuer Kommentare Ver
Fenster bei welchem wiederum ,Sprache” * Kommentar anzeigen ¥
Sprache Kommentare
ausgewahlt wird.
Es offnet sich ein weiteres Fenster in welchem lergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen
. . . x 5l 7 X o
,Spracheinstellungen” angeklickt wird. a§ A b le L A L,__l
Ubersetzen Sprache Neuer Kommentare W
A\ Kommentar anzeigen v

Sprac |5

Spracheinstellungen...

Es erscheint ein Fenster in welchem oben alle

bereits installierten Sprachen angezeigt
werden (siehe rotes Rechteck). Darunter
werden die Sprachen angezeigt, welche

installiert werden kénnen.

Bearbeitungssprachen auswihlen

Fiigen Sie Sprachen hinzu, um lhre Dokumente zu bearbeiten. Die Bearbeitungssprachen legen spra¢
wie z. B. Rechtschreibung, Grammatikprifung und Sortierung fest.

Dokumentpriifung (Rechtsch
e nstalliert

e nstalliert

3¢ nstalliert

Tastaturlayout
Aktiviert
Aktiviert
Aktiviert

Bearbeitungssprache
Deutsch (Deutschland) <Standardeinstellung>

Englisch (V

Italienisch (italien)

<

[Weitere Bearbeitungssprachen hinzufiigen]

Ich méchte informiert werden, wenn ich zusatzliche Korrekturhilfen herunterladen sollte

Sowohl die Rechtschreib- als auch die Grammatikprifung sind nicht 100%ig sicher. Das heildt

manchmal wird ein Fehler erkannt, obwohl kein Fehler vorliegt. Dies ist in der Regel bei Eigennamen

wie den Nachnamen der Fall, da Eigennamen nicht im Worterbuch enthalten sind.
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Option ,Von Beginn an“ aus (siehe roter Pfeil).

Im Meni ,,Bildschirmprasentation” im Register ,,Bildschirmprasentation starten” wahlt man die

Datei Start Einfugen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Hilfe £ Was méchten Sie tun?

3] = L] 3 [Q  Ofemmenarewistoseber | i uomsien
] B . =& ® :
Anzeigedauern verwenden
Von Abaktueller  Online t Bildschirmpi d Bildschirmpra PR
Beginnan  Folie vorfihren ~ Bildschirmprésentation » einrichten testen aufzeichnen ~ Mediensteuerelemente anzeigen
! Bildschirmprasentation starten Einrichten Bildschirme

12 Frej

Wenn man mit PowerPoint auf einem einzelnen Monitor arbeitet und die Referentenansicht nutzen

mochte, wahlt man in der Bildschirmprasentationsansicht auf der Steuerseite unten links
und dort den Punkt , Referentenansicht anzeigen” aus.

Steuerelemente in der Referentenansicht

Folie ,Zuriick” oder ,,Weiter”

Folie 1 von 9

,Alle Folien anzeigen” zeigt alle Folien der
Prasentation in einer Miniaturansicht, so dass
man eine bestimmte Folie zur Anzeige

auswahlen kann.

,Folieninhalt vergroBern” ermoglicht es

Details einer Folie vergroRert zu zeigen.

Mit den ,,Stift und Laserpointer-Tools” kann
man wahrend der Prdsentation auf den Folien
etwas zeigen oder darauf schreiben. Uber die
Taste ,Esc” wird der Stift bzw. Laserpointer

deaktiviert.

Wahrend einer Prasentation kann man mit
,Bildschirmprasentation zu schwarz aus- oder
aus schwarz einblenden” die aktuelle Folie aus-

und wieder einblenden.
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In der Referentenansicht befinden sich oben links noch weitere Steuerelemente, iber welche sich

die Windows Taskleiste anzeigen lasst oder die Prasentation beenden l&sst.

zta  TASKLEISTE ANZEIGEN -’-_:':

ANZEIGEEINSTELLUNGEN ¥ ";p

BILDSCHIRMPRASENTATION BEENDEN

Uber die ,Anzeigeeinstellungen” |3sst sich die
Anzeige der Referentenansicht und
Bildschirmprasentation vertauschen oder die
Bildschirmprasentation auf beiden Monitoren

anzeigen.

-L_é ANZEIGEEINSTELLUNGEN ¥ 1;;3 BILDSCHIRMPRASENTA
.Ij__‘(ﬁ Referentenansicht und Bildschirmprasentation vertauschen
Bildschirmpra: jon dupli en
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Quellenangaben in PowerPoint

Wie in Word missen auch in PowerPoint die Quellen angegeben werden. Dies betrifft Zitate (indirekt
und direkt) im Text auf den Folien und Bilder/Grafiken, die eingebaut werden. Die Quellenangaben
sollten auf der letzten Folie der Prasentation eingebaut werden. Natirlich sollte auf den Folien ein
Hinweis auf die Quelle angegeben werden, um indirekte oder direkte Zitate oder Bilder/Grafiken zu

kennzeichnen.

Quellangaben fir Text
Die Quellenangaben sollten wie in Word den Harvard Richtlinien entsprechen. Also sollten fir ein Buch
die folgenden Angaben gemacht werden: Nachname des Autors, Jahr, Titel, Ort, Verleger

Dabei sollte im Quellenverzeichnis nach dem Nachnamen des Autors sortiert sein.

Quellenverzeichnis
Hein, B. (2015 3. Auflage). Krankenpflegehilfe Altenpflegehilfe. (E. G. *, Hrsg.) Miinchen: Elsevier
GmbH.

Eine einfache Art ein korrektes Quellverzeichnis zu erstellen, besteht darin die Quellen in Word in der
Quellenverwaltung zu erstellen und anschlieBend ein Literaturverzeichnis in Word zu erstellen. Dieses

kann man dann kopieren und auf die letzte Seite der PowerPoint-Folie zu kopieren.

Quellenangaben

Quellenverzeichnis

Hein, B. (2015 3. Auflage). Krankenpflegehilfe Altenpflegehilfe. (E. G. *, Hrsg.) Miinchen: Elsevier

GmbH.
Siebers, J. (Juni 2019). screenshots. (screenshots PowerPoint Office 365 Home). Bremen.

unbekannt. (21. Dez 2016). media/images/439396-microsoft-powerpoint.jpg. Abgerufen am 21. 01
2019 von assets.pcmag.com: https://assets.pcmag.com/media/images/439396-microsoft-

powerpoint.jpg
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In PowerPoint sollte man bei Zitaten etwas anders vorgehen als man dies in Word mithilfe von ,Zitat
einfligen” macht. Hier sollte man mit Fullnoten arbeiten.

Um hinter einem Text anzugeben das es sich um indirektes oder direktes Zitat handelt fliigt man eine
Zahl (z.B. ,,1“) ein. Jetzt markiert man die Zahl und geht im Men ,Start” im Register ,,Schriftart” und
klickt dort auf den kleinen nach unten zeigendem Pfeil !,

Zitieren in PowerPoint

T

* Dieser Text ist ein indirektes Zitat. 1

Es 6ffnet sich ein Fenster, in welchem man ,,Hochgestellt” anklickt.

schriftart  Zeichenabstand

Schriftart for westlichen Text: Schriftschnitt: Schriftgrad:
+Textkarper - standard | |28 =
Gesamten Text

Schriftfarbe 2 * | Unterstreichung | [ohne) » | Unterstreichungsfarbe L -
Effekte

|:| Durchgestrichen |:| Kapitalchen

Cd

rchgestrichen |:| Grogbuchstaben
it
] Tiefgestelit

abstand: [30% = [ Zeichenhahe angleichen

Abbrechen

Die hochgestellte ,, 1“
verweist jetzt auf eine FulRnote.

Zitieren in PowerPoint

g

¢ Dieser Text ist ein indirektes Zitat.

Fir die FuRnote wechselt man jetzt in das Mend , Einfiigen” und klickt im Register , Text” auf den Punkt
,Kopf- und FuB3zeile“. Es 6ffnet sich ein Fenster in welchen man die ,,FuBRzeile” aktiviert und darunter
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Kopf- und Fubzeile A dann eine ,, 17, gefolgt von den Angaben
iFolie | Notizen und Handzettel flr ein Zitat, elnglbt

In Folie einschlieBen Vorschau

D Datum und Uhrzeit FREECEEEEEE

Automatisch aktualisieren

27.06.2019 ~

Sprache: Kalendertyp: .=.’—r=.
Deutsch [Deutschland) ~ | |Gregorianisch e

Fest

27.06.2019

|:| Falisnnummer
Fukzeile
1 (Siebers, 2019, 5. 45)

D Auf Titelfolie nicht anzeigen

Ubernehmen Fir alle dbernehmen Abbrechen

Wenn auf ,Ubernehmen* klickt, wird die FuRzeile auf dieser Folie angezeigt. Ein Klick auf ,Fir alle
ibernehmen®, ibernimmt die FuRBnote auf alle Folien.

Zitieren in PowerPoint
, ¢
]

* Dieser Text ist ein indirektes Zitat.

1 (Siebers, 2019, S. 45)

Quellangaben fur Bilder

Fir die Quellangaben gibt es 2 Moglichkeiten. Die Quellangaben fiir Bilder kdnnen ebenfalls in der
FuRRzeile angegeben werden. Zunachst wird also ein Text zum Bild hinzugefiigt, um das Bild zu
kennzeichnen (z.B. mit Abbildung 1).
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Abbildung 1

Abbildung 2 Arthrose (Ausschitt)

In der FuRzeile konnen nun alle notwendigen Quellinformationen angegeben werden. Dazu geht man
wie oben bereits beschrieben vor und pflegt die Informationen in die Ful3zeile ein.

Abbildung 1 http-ffwww medicalgraphics de/enffree-picturesferkrankungen/knie-arthrose_html , unbekannter Autor, Lizenz CC BY-ND

Mit dieser Méglichkeit waren alle Quellinformationen bereits vorhanden und miissten nicht unbedingt
noch einmal auf der letzten Folie, der Folie mit den Quellangaben, wiederholt werden.

Die andere Moglichkeit wéare es unter dem Bild bei ,,Abbildung 1“ oder z.B. ,, Abbildung 1 Arthrose“ zu
belassen und die Quellinformationen iber Word in der Quellenverwaltung einzupflegen und tber das
Quellverzeichnis mit aufzufihren.

www.medicalgraphics.de. (7. Dezember 2013). en/free-pictures/erkrankungen/knie-arthrose htmi.

Abgerufen am 27. luni 2015 von www.medicalgraphics.de:

http://www.medicalgraphics.de/en/free-pictures/erkrankungen/knie-arthrose.html

Jetzt kann man auf Folie mit dem Bild in die FuRzeile ,Abbildung 1 (medicalgraphics.de, 2013)”

eintragen.

Quellangaben flr Bilder/Grafiken

Abbildung 1

Abbildung 1 (www.medicalgraphics.de, 2013)

Abbildung 3 Arthrose
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Siebers, J. (Juni 2019). screenshots. (screenshots PowerPoint Office 365 Home). Bremen.

unbekannt. (21. Dez 2016). media/images/439396-microsoft-powerpoint.jpg. Abgerufen am 21. 01
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powerpoint.jpg
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