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VORWORT

Vorwort

Wozu verwenden Sie PowerPoint?

Kaum ein Vortrag, der inzwischen nicht von einer PowerPoint-Présentation beglei-
tet wird. Microsoft PowerPoint ist eines der beliebtesten und bekanntesten Prog-
ramme, wenn es darum geht, beispielsweise ein Produkt, eine Firma oder einen
Verein wirkungsvoll zu prasentieren. Powerpoint unterstutzt die Erstellung profes-
sioneller Prasentationen mit einer Vielzahl von integrierten Vorlagen und Layouts.
Zur weiteren Gestaltung kénnen Grafikobjekte, Bilder, Tabellen und Diagramme
eingefligt und mit Animationseffekten versehen werden.

In der Version 2007 verfugt Powerpoint Uber eine vdllig neue Arbeitsoberflache, so
dass Sie sich zuerst mit der Befehlseingabe und den verschiedenen Ansichten
von PowerPoint vertraut machen sollten.

An wen wendet sich dieses Buch?

Dieses Buch ist in erster Linie als begleitende Schulungsunterlage konzipiert. Es
vermittelt nicht nur Einsteigern, sondern auch Anwendern die bereits Uber erste
Erfahrungen mit diesem Programm verfigen, das nétige Wissen um die vielfalti-
gen Méglichkeiten von PowerPoint sicher und effizient zu nutzen.

Welche Kenntnisse sollten Sie mitbringen?

Die Schulungsunterlage setzt allgemeine Kenntnisse im Umgang mit Maus und
Tastatur, sowie mit der Benutzeroberfliche des Windows-Betriebssystems voraus.
Dazu gehort auch der Umgang mit Dateien und Ordnern. Sie sollten wissen, wie
Sie Programme starten und beenden, den Umgang mit Fenstern und Taskleiste
beherrschen, sowie Dateien speichern und wieder 6ffnen kénnen.

Kenntnisse im Umgang mit den Microsoft Office Programmen Word und Excel
sind zwar nicht zwingend erforderlich, aber vorteilhaft, da sich in eine PowerPoint-
Présentation problemlos Excel-Tabellen und Diagramme einfligen lassen. Auch far
die Erstellung und Bearbeitung von PowerPoint-Diagrammen sind Excel-
Kenntnisse natzlich.

Schreibweise
Befehle, Schaltflachen und die Beschriftung von Dialogfenstern sind zur besseren
Unterscheidung in Kapitdlchen gesetzt, Beispiel: Register START, Gruppe ABSATZ.

Verwendete Symbole:

Dieses Symbol steht fur allgemeine und zusammenfassende In-
formationen.

Wichtige Sachverhalte, die Sie beachten sollten sind mit diesem
Symbol gekennzeichnet.

Die Lupe vermittelt Ihnen detaillierte Informationen sowie beson-
dere Tipps fur fortgeschrittene Benutzer.

Dieses Symbol warnt Sie vor moglichen Fehlern.

> & I
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1. Die PowerPoint Arbeitsumgebung

In dieser Lektion lernen Sie...
e Arbeitsumgebung und Befehlseingabe
e Die verschiedenen Ansichten von PowerPoint

Was Sie flr diese Lektion wissen sollten:
e Grundlagen des Betriebssystems Windows (Vista oder XP)

Ziel einer PowerPoint-Prasentation ist es, Vortrdge visuell zu unterstitzen, nicht
nur durch abstrakte Worte, sondern auch mit Hilfe von Bildern, Diagrammen und
Symbolen. Eine gute optische Darstellung verkirzt Ihren Vortrag und verdeutlicht
anschaulich wichtige Sachverhalte.

Die Arbeitsweise mit einem Prasentationsprogramm unterscheidet sich in einigen
Punkten von der Arbeit mit einem Textverarbeitungsprogramm. Wichtigstes Ele-
ment einer PowerPoint-Prasentation sind die einzelnen Folien, sie bilden die "Sei-
ten" lhrer Prasentation. Zu den Folien kénnen Sie noch Notizenseiten hinzufiigen
oder aus den Folien Handzettel fur die Zuhérer erstellen. Auf Handzetteln werden
kénnen mehrere verkleinerte Folien zusammengefasst und gedruckt werden.

Der Arbeitsbildschirm von PowerPoint 2007 unterscheidet sich grundlegend von
den vorhergehenden Versionen, Sie sollten sich daher zuerst mit den wesentli-
chen Elementen der Benutzeroberflache vertraut machen.

1.1. Die Programmoberflache

Die Titelleiste des PowerPoint-Fensters enthalt den Namen des Programms zu-
sammen mit dem Namen der getffneten Prasentation. Ganz rechts finden Sie die
Schaltflachen zum Steuern der Fensterdarstellung und zum SchlieBen des Fens-
ters.

Die Bedeutung der Symbole
: Mit einem Mausklick auf das Symbol SCHLIESSEN beenden

‘i._ Sie PowerPoint. Nicht gespeicherte Daten gehen dabei  PowerPoint beenden
S chlicBen verloren, vergessen Sie daher nicht, lhre Daten zu spei-
chern!

Mit einem Mausklick auf dieses Symbol wechselt das
Iﬂ%-ﬁ:—hjl PowerPoint-Fenster zwischen beliebiger FenstergroBe

Maximieren (Verkleinern) und Vollbildmodus (Maximieren).

Mit dem Symbol MINIMIEREN reduzieren Sie das geéffnete
Fenster auf die GroBe einer Schaltflache in der Taskleiste.
Mit einem Mausklick auf die Schaltflache in der Taskleiste
stellen Sie das urspringliche Fenster wieder her.

Unmittelbar darunter kébnnen Sie Uber das Fragezeichen-
Symbol oder mit der Taste F1 die PowerPoint-Hilfe aufru-
fen.
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Der PowerPoint-
Bildschirm in der
Normalansicht

Der Arbeitsbereich

Folienbereich, Ansicht Normal

Nach dem Starten von PowerPoint sehen Sie eine neue, leere Prasentation, ge-
nauer gesagt die erste Folie einer Prasentation vor sich. Sie kénnten also sofort
mit der Arbeit beginnen. Diese Bildschirmansicht wird auch als Normalansicht
bezeichnet und besteht eigentlich aus drei Bereichen. Die Folie nimmt den gréB-
ten Teil des Fensters ein.

@\, HO-8)= Prisentationl - Microsoft PowerPoint E@g
L) =
\—/ | Start i Einfugen Entwurf Ar Bildscl asentation Uberprufen Ansicht @
e i - A
- =3 B ||| Pk 1 abel 8 2 : 2 -

Formen Anordnen Schnellformat- | |Bearbeiten|
2 = vorlagen - - =

Einfigen Neue o] ]
< F || Foie- & ||| A - Aar| A &2
Zwisthenablage ™ Folien Schriftart e}

e i

Zeichnung

Titel durch Klicken hinzufugen

Untertitel durch Klicken hinzufligen

Klicken Sie, um Motizen hinzuzufligen

Folielwonl | “Larissa-Design™ | Deutsch [Deutschland) |

Als Folien werden die einzelnen Seiten einer Prasentation bezeichnet, unabhangig
davon, ob die Prasentation spater mit PC und Beamer oder einem Overhead-
Projektor vorgefihrt wird.

Notizenbereich

Unterhalb der Folie ist noch ein Notizenbereich sichtbar. Hier kénnen Sie kurze
Anmerkungen zu jeder Folie eingeben und bei Bedarf spater auch zusammen mit
den Folien ausdrucken. Klicken Sie einfach in diesen Bereich und geben Sie lhre
Anmerkungen uber die Tastatur ein. Die Notizen sind wéahrend der Prasentation
nicht sichtbar!

[ Untertitel durch Kiicken hinzufugen |

Diese Folie nach Beenden der Prasentation wieder anzeigen!

| “tarissa-Design” | 5 | “[gggg!\gr | 3530

Navigationsbereich

Der linke Bereich dient zur Navigation innerhalb der Prasentation. Mit einem
Mausklick wahlen Sie, welche Folie im Arbeitsbereich angezeigt und bearbeitet
werden soll. Die Folien werden entweder in der Miniaturansicht, bzw. als Vorschau

10




DIE POWERPOINT ARBEITSUMGEBUNG

oder als Gliederung dargestellt. Zwischen den beiden Ansichten wechseln Sie
Uber das Register des Navigationsbereichs.

Falien Gliederung A x
+[] Megawarp 532000 =
UNSER NEUES
STAUBSALUGERMODELL
2 Agenda
* Konzept und Entwicklung
» Zielgruppe
» Leistungsmerkmale
* Design

I

Bereiche vergréBern/verkleinern

Jeder dieser Bereiche kann mit der Maus beliebig _ |
vergroBert oder verkleinert werden: zeigen Sie mit der
Maus auf die Trennlinie und achten Sie auf den Maus-
zeiger. Sobald anstelle des Mauszeigers ein Doppel- |
pfeil sichtbar wird, ziehen Sie die Trennlinie mit
gedruckter linker Maustaste in die gewunschte Rich-
tung.

i —

-

1.2. Die Befehlseingabe

Die Multifunktionsleiste

Im Gegensatz zu friheren Versionen unterscheidet PowerPoint 2007 nicht mehr
zwischen Menlizeile und Symbolleisten, die gesamte Befehlseingabe erfolgt Uber
die Befehlsschaltflachen der Multifunktionsleiste unterhalb des Fenstertitels.

M d9-8 ) Prasentation] - Microsoft PowerPaint Zeichentools (=B8] &
Hcay :
—j Start Einfugen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprufen Ansicht Format (7]
o = A —~ —
= = . . .. - - ) = Suchen
B S | Catibri (Oberschr - a1~ [ A% a7|[225] |[2 1Lk Ll_'}) [Eg! ([ &- #
] I : =N o O v 2 - || &) Ersetzen -
Einfugen Meue F £ U sbe 8§ 2V~ px-[| A -||[= - Formen Anordnen Schnellformat- .
- Folie= % = — C ] J - S 5 vorlagen~ b~ || l§ Markieren -

Zwischen., ™ Falien Schriftart F] Absatz ] Zeichnung = Bearbeiten

Die Befehle und Schaltflaichen der Multifunktionsleiste sind nach Aufgaben zu-
sammengefasst, die Sie Uber Registerkarten schnell aufrufen kénnen. Klicken Sie
dazu mit der Maus einfach auf das gewlinschte Register. Im Register START finden
Sie beispielsweise grundlegende, allgemeine Befehle fir die Bearbeitung und
Formatierung von Texten. Beachten Sie auBerdem, dass einige Register Schaltfla-
chen ausschlieBlich zur Bearbeitung bestimmter Elemente, beispielsweise Grafi-
ken enthalten und daher nur sichtbar sind, wenn Sie zuvor das Element markiert
haben.

Die Anzeige der Symbole und Schaltflachen in der Multifunktionsleiste richtet sich
nach der GréBe des PowerPoint-Fensters. Daher kann auf Ihrem Bildschirm, ab-
hangig von BildschirmgréBe und der verwendeten Auflésung die Darstellung der
Symbole etwas anders aussehen als in den Abbildungen.

Benotigen Sie Kurzinformationen zu den einzelnen Schaltflachen, so zeigen Sie
einfach mit der Maus auf die Schaltflache, bzw. das Symbol.

Zwischen den beiden
Folienansichten im
Navigationsbereich
wechseln

Die Multifunktionsleiste
fasst Aufgaben zu
Gruppen zusammen

Einige Register werden
nur bei Bedarf
angezeigt

[i]

Infos anzeigen

11
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E Uber dieses
Symbol 6ffnen Sie
zusammenfassende
Dialogfenster

=l Layout =

Listenfeld anzeigen

Symbolleiste fur den
Schnellzugriff, siehe
unten

Doppelklick minimiert
die Multifunktionsleiste

9 Ruckgangig
0 Wiederholen

Dialogfenster 6ffnen

Innerhalb der Register sind die Schaltflachen zuséatzlich nach Gruppen geordnet,
so finden Sie etwa im Register START die Gruppe SCHRIFTART mit allen Méglichkei-
ten der Schriftformatierung. Manche Gruppenbezeichnungen weisen am rechten

Rand noch ein kleines Pfeil-Symbol auf |, Mit einem Mausklick auf dieses Sym-
bol 6ffnen Sie in ein gesondertes Dialogfeld oder Dialogfenster, das alle Befehle
der Gruppe zusammenfasst. Dies ist nutzlich, wenn Sie aus einer Gruppe gleich
mehrere Befehle bendtigen.

D,, H9-61)~+ Prasentationl - Microsoft PowerPoint Feichentools SHEC X
), - -
- Start EinfOgen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht Format L]
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anzeigen.

Auswahl- oder Listenfelder

Einige Schaltflachen bieten mehrere Méglichkeiten an, Sie erkennen diese Schalt-
flachen an einem kleinen, nach unten weisenden Dreieck (Drop-Down- oder Aus-
wabhlpfeil). Ein Auswahl- oder Listenfeld mit den einzelnen Befehlen wird gedffnet,
sobald Sie mit der Maus auf das kleine Dreieck klicken.

Die Multifunktionsleiste minimieren
Bei Bedarf konnen Sie die Multifunktionsleiste minimieren um mehr Platz flr den
eigentlichen Arbeitsbereich zu schaffen:

¢ Klicken Sie dazu auf den Befehl SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPAS-
SEN (siehe unten) und aktivieren Sie anschlieBend MULTIFUNKTIONSLEISTE MINI-
MIEREN. Die Register sind auch bei minimierter Multifunktionsleiste sichtbar,
die dazugehdrigen Befehle werden sichtbar, sobald Sie mit der Maus auf ein
Register klicken.

o Ein Doppelklick auf das aktuelle Register minimiert die Multifunktionsleiste
ebenfalls voribergehend, mit einem weiteren Doppelklick auf das Register
wird die Leiste wiederhergestellt.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Zusétzlich zur Multifunktionsleiste steht Ihnen noch die SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF zur Verfugung. StandardmaBig enthalt diese Leiste nur die Sym-
bole SPEICHERN und RUCKGANGIG, bzw. WIEDERHOLEN. Bei Bedarf kann diese Sym-
bolleiste um weitere Befehle erganzt werden.

Riickgangig

Mit der Schaltflache RUCKGANGIG kdénnen die meisten Bearbeitungsschritte, wie
beispielsweise versehentliches Loschen anschlieBend wieder rickgangig gemacht
werden. Sie kénnen nacheinander auch mehrere Schritte rickgangig machen,
indem Sie mehrmals auf die Schaltflache klicken. Haben Sie einmal zu viele Schrit-
te ruckgangig gemacht, dann verwenden Sie die Schaltfliche WIEDERHOLEN.
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