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Herzlich willkommen!

Kaum ein Vortrag, der nicht von einer PowerPoint-Prasentation begleitet wird.
Microsoft PowerPoint ist eines der beliebtesten und bekanntesten Programme,
wenn es darum geht, beispielsweise ein Produkt, eine Firma oder einen Verein zu
prasentieren. Allerdings haben die integrierten Vorlagen und Designs zur schnel-
len Gestaltung von Prasentationen auf Ihr Publikum inzwischen einen eher nega-
tiven Wiedererkennungseffekt. Nutzen Sie daher die vielféltigen Gestaltungsmaog-
lichkeiten von PowerPoint und erstellen Sie eigene professionelle Prasentationen.

Dieses Buch hat sich zwei Ziele gesetzt: Es beschreibt nicht nur ausfiihrlich die ein-
zelnen Werkzeuge, z. B. grafische Layouts, Diagramme oder Animationen sondern
liefert Ihnen auch konkrete Beispiele und Anregungen, wie Sie diese gezielt fir
Ihre Zwecke in der Praxis umsetzen.

PowerPoint-Neulinge erhalten in den beiden ersten Kapiteln den perfekten Ein-
stieg. Sie erstellen mit Hilfe von Vorlagen und Designs eine erste schnelle Prasen-
tation und erfahren, wie Sie sich in PowerPoint zurechtfinden. Auch grundlegende
Techniken wie Speichern, Offnen und Texteingabe werden hier erklart. Die (ibri-
gen Kapitel widmen sich detailliert den einzelnen Méglichkeiten von PowerPoint;
angefangen von der Textgestaltung im Folienmaster bis zum Vorflihren der ferti-
gen Bildschirmprasentation. Am Schluss des Buches finden Sie in einem gesonder-
ten Kapitel eine Zusammenstellung niitzlicher Tipps rund ums Prasentieren. Ein
Glossar und eine Liste der Tastenkombinationen im Anhang runden dieses Buch
ab. Neben praxistauglichen Beispielen helfen zahlreiche Tipps und Tricks, die die
Autorin in jahrelanger Lehrtatigkeit in der Erwachensenenbildung gesammelt hat,
typische Fallstricke zu vermeiden.

Am Anfang jedes Kapitels finden Sie eine Ubersicht tiber die vermittelten Inhal-
te und welche Kenntnisse vorausgesetzt werden, am Ende des Kapitels erhalten
Sie eine kurze Zusammenfassung. Befehle, Bezeichnungen von Schaltflachen und
Beschriftungen von Dialogfenstern sind zur besseren Unterscheidung kursiv und
farbig hervorgehoben, zum Beispiel Register Start, Schaltflache Kopieren.

Erldauterungen werden erst durch Beispiele lebendig. Alle Beispiele werden aus-
fahrlich und Schritt far Schritt erklart und kdnnen zusatzlich auch als Video be-
trachtet werden: Einfach den Code am Seitenrand einscannen oder den Link in die
Adresszeile des Browsers eintippen. Eine Zusammenstellung aller Links finden Sie
auf der nachsten Seite.

Die verwendeten Beispielprasentationen erhalten Sie auf unserer Homepage kos-
tenlos zum Download. Rufen Sie dazu die folgende Seite auf:

www.bildner-verlag.de/00195

Viel Spal und Erfolg mit diesem Buch!
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Der erste Einstieg

In diesem Kapitel lernen Sie...
= PowerPoint starten und beenden

= Eine erste Prasentation erstellen

= Designs und Vorlagen verwenden
= Die PowerPoint-Ansichten

= Hilfe erhalten

Das sollten Sie bereits wissen
= Handhabung von Maus, Touchpad
und Tastatur

= Allgemeiner Umgang mit Windows

= Apps starten und beenden



1.1 PowerPoint 2016 starten

Zum Starten von PowerPoint 2016 gibt es verschiedene Mdglichkeiten:

Falls sich die Kachel PowerPoint 2016 im Startmeni von Windows befindet, so
P 2 klicken oder tippen Sie auf diese.

Oder klicken Sie im Startmeni (Windows 10) auf Alle Apps und hier auf Power-

PowerPoint

2016 Point 2016.

Wenn Sie Windows 10 als Betriebssystem einsetzen, dann benutzen Sie am ein-
fachsten die Suche: tippen Sie im Suchfeld der Taskleiste die ersten Zeichen, z. B.
Lpower” ein und klicken Sie in der Liste der Suchergebnisse auf PowerPoint 2016.
Oder beauftragen Sie die Sprachassistentin Cortana mit dem Starten, etwa mit
der Anweisung,Offne PowerPoint”.

Die Startseite von PowerPoint
Unmittelbar nach dem Start erscheint die Startseite von PowerPoint und Sie kénnen
wahlen, was Sie tun mochten.

Die Spalte Zuletzt verwendet listet kiirzlich verwendete Prasentationen auf, die
Sie mit einem Klick schnell wieder 6ffnen kdnnen. Oder klicken Sie zum Offnen
einer vorhandenen Prasentation auf Weitere Présentationen 6ffnen.

Um eine neue Prasentation zu erstellen, haben Sie die Wahl zwischen einer lee-
ren Prasentation, die Sie anschlieBend komplett nach Ihren Vorstellungen gestal-
ten oder einer Vorlage bzw. einem Design in die Sie nur noch Text und Grafiken
einfligen brauchen. Davon finden Sie auf der Startseite eine ganze Menge und
weitere online.

Bild 1.1 Die Startseite

7 — o x
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Prasentationen - mit Designs und Vorlagen schnell erstellt m

Hinweis: Microsoft veroffentlicht nicht nur fir Windows, sondern auch fiir Office 2016
laufend Updates, etwa um Sicherheitsliicken zu schlieBen oder Fehler zu beseitigen.
Beim ersten Start von PowerPoint wird lhre Zustimmung zur automatischen Installa-
tion von Updates angefordert. Wahlen Sie die Option Nur Updates installieren und kli-
cken Sie auf Zustimmen.

1.2 Prasentationen - mit Designs und Vorlagen schnell erstellt

Prasentationen zielen auf die Aufmerksamkeit Ihrer Zuhorer, deshalb spielt neben den
Inhalten besonders die optische Gestaltung eine wichtige Rolle. Fiir ungelibte Nutzer
und schnelle Prasentationen bringt PowerPoint aus diesem Grund eine ganze Reihe
von Designs mit, in die Sie nur noch lhre Inhalte einfligen.

Designs umfassen neben einem Hintergrund, dieser kann einfarbig sein oder ein gra-
fisches Muster enthalten, eine bestimmte Farbpalette und vorgegebene Schriftarten.
Auch die Position von Folienelementen, z. B. Uberschriften ist unterschiedlich. Die Ge-
staltung einzelner Elemente, etwa die Schriftgro3e lasst sich bei Bedarf problemlos
andern, dies wirkt sich nur auf die Pdsentation aus, das Design selbst wird dadurch
nicht geandert.

Design auswahlen

Bereits auf der Startseite finden Sie einige Designs zur Auswabhl: scrollen Sie nach un-
ten, um sich einen ersten Uberblick zu verschaffen.

Jedes Design ist in mehreren Farbvarianten verfligbar; wenn Sie auf ein Design
klicken, so erhalten Sie eine vergréf3erte Vorschau zusammen mit den weiteren
Farben. Klicken Sie auf eine Farbzusammenstellung, um auch diese in der Vor-
schau zu testen.

4 Weitere Bilder

Die meisten dieser
Designs und Vorlagen
wirken nicht unbedingt
professionell. Eine bes-
sere Wirkung erzielen Sie
mit eigenen Layouts und
Gestaltungselementen.
Da sich Designs aller-
dings gut flr den ersten
Einstieg eignen, werden
sie hier kurz vorgestellt.

Bild 1.2 Vorschau auf ein
Design

Vorschau schlieBen

Verfligbare Farbvarianten

Vorschau auf das nachste
Design

Beispielfolien anzeigen

Aus der aktuellen Aus-
wahl eine Prasentation
erstellen

15



m Der erste Einstieg

Um anhand einiger Beispielfolien einen besseren Eindruck Giber die Wirkung des
Designs und der ausgewahlten Farbvariante zu erhalten, klicken Sie unterhalb
der Vorschau, Weitere Bilder auf die kleinen Pfeile nach rechts oder links.

Entspricht das Design nicht Ihren Vorstellungen, so kdnnen Sie die Pfeile nach
rechts und links benutzen, um das nachste/vorherige Design in der Vorschau an-
zuzeigen. Ein Klick auf das SchlieBen-Symbol in der rechten oberen Ecke schlief3t
die Vorschau wieder.

Wenn Sie dagegen aus der aktuellen Auswahl eine neue Prasentation erstellen
mochten, dann klicken Sie auf Erstellen.

Falls die Startseite nicht angezeigt wird oder Sie bereits eine andere Prasentation
vor sich haben, so klicken Sie auf Datei und anschlieBend auf Neu. Hier sind die-
selben Designs wie auf der Startseite verfligbar.

Prasentationd - PowerPoint

Datei Einflgen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpritfen Ansicht Q Was méchter
oy |J 2] Lo — AL F— T T P
0 B 9 Prasentationd - PowerPoint
Einfigen Neve ——
- ¥ Folie~ GA
Iwischenablage & Fall
1 Informationen N e u
Neu
Neu
Offnen Nach Onlinevorlagen und -designs suchen

Bild 1.3 Datei - Neue
Prisentation

Bild 1.4 Onlinevorlagen
suchen

Suchbegriff eingeben
und Suche starten

Oder klicken Sie auf

Empfohlene Suchbegriffe: Prisentationen  Geschififich  Ausrichtung 4:3  Ausbildum

Speichern

Weitere Vorlagen und Designs online suchen

Sollte sich auf der Startseite bzw. unter Datei » Neu kein geeignetes Design finden,
dann kdnnen Sie online nach weiteren suchen. Klicken Sie in das Feld Nach Onlinevor-
lagen und -designs suchen, geben Sie einen Suchbegriff ein, z. B. Prdsentationen und
starten Sie die Suche mit Klick auf die nebenstehende Lupe. Alternativ klicken Sie un-
terhalb auf einen der empfohlenen Suchbegriffe.

Mach Onlinevorlagen und -designs suchen 0

Empfohlene Suchbegriffe:  Prisentationen i Ausrichtung  4:3
Ausbildung  Blau  16:9

Powerroint

Zuletzt verwendet

einen empfohlenen
Suchbegriff

16

Tipps zur Onlinesuche nach Bildschirmprasentationen
PowerPoint eignet sich aufgrund seiner grafischen Moglichkeiten nicht nur fir klas-
sische Bildschirmprasentationen, sondern auch zur Erstellung anderer Prasentations-



Prasentationen - mit Designs und Vorlagen schnell erstellt m

materialien, beispielsweise von Postern oder Broschiiren. Aus diesem Grund finden
Sie online neben den Designs fir Bildschirmprdsentationen auch zahlreiche andere
Vorlagen, z. B. wenn Sie als Suchbegriff ,Geschaftlich” eingegeben haben.

Wenn Sie gezielt nach Designs fir Bildschirm-Prasentationen suchen mochten,
dann klicken Sie bei der Onlinesuche unter Empfohlene Suchbegriffe am besten
auf Préisentationen.

Rechts kénnen Sie durch Anklicken einer Kategorie die Suche weiter verfeinern,
auch die gleichzeitige Auswahl mehrerer Kategorien ist moglich. Die verwende-
ten Kategorien befinden sich am Anfang der Liste und sind hervorgehoben. Zum
Aufheben einer Auswabhl klicken Sie auf das x-Symbol.

Die Ergebnisse kdnnen je nach Kategorie nicht nur Designs fiir Prasentationen,
sondern auch einzelne Vorlagen in Form grafisch gestalteter Folien oder Hinter-
grundbilder umfassen. In der Vorschau erhalten Sie eine Beschreibung, aus der
Sie erkennen koénnen, ob es sich um eine Bildschirmprasentation oder eine ein-
zelne Vorlage handelt.

Achten Sie bei der Auswahl von Bildschirmprasentationen auf das Bildschirm-

format! In den Kategorien haben Sie die Wahl zwischen dem klassischen Bild-

schirmformat 4:3 und dem gangigen Breitbildformat 16:9. Letzteres ist auch das

Standardformat von PowerPoint 2016. Vorsicht: Bei nachtriglicher Anderung des

Seitenverhaltnisses wird das Layout der Folien angepasst und unter Umstanden

beintrachtigt. Welches Seitenverhaltnis eine Vorlage verwendet, ist ebenfalls aus

der Beschreibung zusammen mit der Vorschau ersichtlich.

Bild 1.5 Nach Kategorien

N eu filtern
€} start | PiSentationen pe
Zuriick zur Startseite
= Kategorie =
169 31 Xe— Auswahl aufheben
Ausbildung 3
Prasentationen 30
) g " Studentiin) 24
Prisentation "Klassisch... Prisentation im Design... Leheer 2
Geschiftlich 13
Grau 1
- .
Titellayout Blau »
s Layout Tiler Marketing L
*"A - g Gemeinniitzig 9

Sollte sich auch hier nichts Geeignetes finden, so gelangen Sie Klick auf das Sym-
bol Start aus der Onlinesuche wieder zurlick zur Startseite bzw. der Seite Neu von
PowerPoint.

Wenn Sie eine Onlinevorlage zur Verwendung ausgewahlt haben, dann muss diese
zunachst heruntergeladen werden; es kann also einige Sekunden dauern, bis sie ge-
offnet wird und Sie beginnen kénnen.
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Bild 1.6 Das Design
Rahmen

Bild 1.7 Die Prisentation
in der Ansicht Normal

Mentiband

Fur das folgende Beispiel wurde kein Onlinedesign, sondern das Design Rahmen aus-
gewadbhlt, das Sie auf der Startseite bzw. unter Datei » Neu finden.

Rahmen

Layout fur Titel

=
_1

.
)
g

Ubersicht und Begriffe

Nachdem Sie auf Erstellen geklickt haben, wird eine neue Prasentation erstellt und die
erste Folie in der Ansicht Normal, der Arbeitsansicht von PowerPoint angezeigt. Dies
ist die Ansicht, in der Sie die Folien einer Prasentation bearbeiten. Vorgefiihrt wird die
Prasentation dagegen in der Ansicht Bildschirmprasentation.

Die Elemente der Ansicht Normal

Den grof3ten Bereich der Ansicht Normal nimmt der Folienbereich ein, in dem Sie die
ausgewahlte Folie bearbeiten. Der Navigationsbereich am linken Rand enthdlt alle Fo-
lien der aktuellen Prasentation und per Mausklick wechseln Sie zwischen den Folien.

Ansicht

By %[5 Duyw- W Bk ' -{@Di:l

* < B Suchen

Navigationsbereich mit
Miniaturvorschau

Folienbereich mit der
bearbeiteten Folie

—

Einfogen . MNews e B e St o | P Eroemnis

- FEUSxMM-ma- A- | EE=E=|=- - ormen dnen Schnellformat- )
= Y Folier CAbschaitt- ; | S22 - voragen- - B Markieren~
Zwiichenablage & Folien Schriftant . Absatz - Zeichnung 1 Bearteiten o

Titel durch Klicken

hinzufigen

Untertitel durch Klicken H!nzuﬁlgen

Statusleiste
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Als Folien bezeichnet man die ,Seiten” einer Bildschirmprasentation, in Anleh-
nung an frihere Prasentationsmethoden mittels Overheadprojektor. Eine Bild-
schirmprasentation kann beliebig viele Folien umfassen.

Text eingeben

Das Layout der ersten Folie ist in der Regel automatisch als Prasentationstitel gestaltet
und enthélt Platzhalter fir die beiden Folienelemente Titel und Untertitel. Beide sind
bereits entsprechend dem gewahlten Design gestaltet und Sie brauchen nur noch
Text eingeben. Dazu klicken Sie in das Platzhalterfeld mit der vorldufigen Beschriftung
Titel durch Klicken hinzufiigen und geben den Titel Ihrer Prasentation iber die Tastatur
ein. Genauso verfahren Sie mit dem Untertitel.

N 5 : v Ansicht  Format Q) Siewdnsc Klara Mus..  § Bild 1.8 Die erste Folie im
L= g:ﬂ"’“ CobelTotion-[22 | & & | % - ][’:"a' D & (2 g : :‘“""‘ Titellayout

oLl B *) Zuricksetzen o O - L2 - 5 Emetzen -

Eoflgen ¢ | Mo gachain- | P KU SwmB-aa-A-BE==s = o WWMWMWWO- 13 Markieren -

Iwischenablage Folen Schriftart i Absatz i) Zeichnung i Bearbeiten ~

Unsere geplanten

Firmenprojeite

L]
Miler & Schneider GmbH
.

I

Eine Eingabe ist nicht in jedem Platzhalterfeld zwingend erforderlich, nicht benétigte y
Platzhalter ignorieren Sie einfach. Leere Platzhalter bzw. der Hinweistext erscheinen ./
nicht in der Prasentation, brauchen also nicht geldscht werden. y)

Eine weitere Folie hinzufiigen

Zum Hinzufuigen einer weiteren Folie klicken Sie im Meniiband auf Start und hier auf N oo et |
Neue Folie.

X g [ Layout ~

o) Ne.ne ] Zuriicksetzen
Achtung, die Schaltfliche Neue Folie ist zweigeteilt: Ein Klick auf das Symbol im ¥ |G B Avschnitt~

lage & Folien

oberen Teil der Schaltflache fligt eine Folie im Standardlayout ein, mit Klick auf
den Pfeil im unteren Teil 6ffnen Sie dagegen einen Katalog verschiedener Layouts
zur Auswahl.
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> Klicken Sie auf den Pfeil der Schaltfliche und wahlen Sie das Layout Titel und
Inhalt.

Bild 1.9 Neue Folie einfii-
gen - Layout wihlen

Bild 1.10 Folientitel und
Inhalt

20

\nsicht Format Q Siewdnse Kla

| Comel Metiae-[22_-| & & P
Einfagen F K abe AV - Aa - - Formen Anordnen Schnelformat-

g e [ e e
ZIwischenablage & ) Zeichnung w

E

i

Leer Inhalt mit
Uberschrift Uberschrift

nprojeite
ider GmbH >

5] Ausgewdhite Folien duplizieren
& Folien gus Gliederung...

3 Eolien wiederverwenden...

Hinweis: Die Folienlayouts sind ebenfalls vom Design abhangig und kdnnen sich daher
von diesem Beispiel erheblich unterscheiden. So befindet sich beim Design Rahmen
der Folientitel links auf der Folie, bei anderen Designs dagegen oben oder méglicher-
weise auch unten auf der Folie.

> Klicken Sie in den Platzhalter der Folientitels und geben Sie einen Titel ein.

> Der Bereich fir den Folieninhalt erlaubt Gber Symbole das Einfligen von Tabel-
len, Diagrammen, Bildern, Videos oder weiteren grafischen Elementen. Wenn Sie
dagegen Text eingeben méchten, dann klicken Sie einfach und beginnen mit der
Texteingabe.

|

- Text durch Klicken hinzyfiigen
L0 8 o

Jeder Absatz erhdlt wahrend der Eingabe automatisch ein Aufzahlungszeichen, durch
Driicken der Eingabe-Taste beenden Sie einen Absatz und beginnen den nachsten.
Auch Aufzdhlungszeichen und Aussehen der Absdtze sind vom Design abhéngig.
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Bild 1.11 Text mit Aufzih-
? lungszeichen

110

o O o]

- Fertig gd jrogebiudes im Marz

1 : * Aufbau einer Entwicklungsabteilung

Ubersicht o des AuBendiensts durch Einstellung never 0
Mitarbeiter

* Erbffrung never Zweigstellen im 2. Halb}ahi

Grafik einfiigen

Die nachste Folie soll eine Grafik erhalten. Klicken Sie auf den Pfeil der Schaltflache
Neue Folie und wéhlen Sie entweder wieder das Layout Titel und Inhalt oder ein Layout,
das nur Bild und Titel enthilt, z. B. Bild mit Uberschrift.

Zum Einfligen der Grafik klicken Sie im Platzhalter auf das Symbol Bilder, wahlen im
Fenster Grafik einfligen das gewiinschte Bild aus und klicken auf Einfiigen.

Titel durch
Klicken
hinzufugen

Wngen hirzafigen

(@"
.Regensl:uurg

Eifdr uesarer neven STndons

Nachtrdglich einzelne Folien bearbeiten

Falls Sie noch weitere Folien benotigen, so fligen Sie diese auf die oben beschriebene
Weise hinzu. Zur nachtrdglichen Bearbeitung einzelner Folien brauchen Sie nur im Na-
vigationsbereich auf die Folie klicken.

Nicht bendtigte oder liberzahlige Folien [6schen Sie, indem Sie im Navigationsbereich
auf die Folie klicken und anschlieBend die Entf-Taste betitigen. Auch Anderungen der
Reihenfolge der Folien nehmen Sie im Navigationsbereich vor: Klicken Sie auf die Fo-
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lie, die Sie verschieben mochten und ziehen Sie sie mit gedriickter Maustaste an die
gewdlinschte Stelle.

Schnelle Hilfe zu einzelnen Aufgaben

Im ndchsten Schritt sollten Sie die Prasentation speichern. Falls Sie mit der Benutzer-
oberflache von Microsoft Office-Anwendungen nicht vertraut sind, kénnen Sie die in-
telligente Hilfe von PowerPoint 2016 zu Rate ziehen.

1 Klicken Sie im oberhalb des Meniibands auf Was mdchten Sie tun? und geben Sie

als Stichwort die gewtinschte Aktion ein, z. B. Speichern.
Q Was méchten Sie tun?

2  Bereits wahrend der Eingabe erscheint eine Liste verschiedener Vorschlage; soll-
te sich die gewtinschte Aktion darunter befinden, so klicken Sie darauf, andern-

Bild 1.13 Hilfe zu Aktionen falls miissen Sie den gesamten Suchbegriff eintippen.
Einflgen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht W 5
“D S [ Layout - 7 el S e e |1t Testrichtung [ Speichem
- ; = 0 S i [3] Text austic I Fi
o EB. = ] Zuriicksetzen e i [5] Text ausrichten -| & In anderem Speichem (Strg+$)
= o Folie~ (3Abschnitt ~ s - o “CIn SmartArt konv [5¢  Speichem unter
Zwischenablage Folien Schriftart Absatz JE Designs »
1 o Vercffentlichen 3

0 Hilfe zu "speich” erhalten

 ee— | 5D inteligentes Nachschiagen v..

3  Es erscheint die unten abgebildete Aufgabe Speichern unter. Wéhlen Sie zwi-
schen den beiden Speicherorten OneDrive und Dieser PC und klicken Sie dann
entweder auf einen der zuletzt verwendeten Ordner in der Liste rechts oder auf
Durchsuchen, um einen anderen Speicherort auszuwahlen.

4  Das Fenster Speichern unter 6ffnet sich: Kontrollieren Sie den ausgewahlten Spei-
Bild 1.14 Priisentation cherort bzw. 6ffnen Sie den gewiinschten Ordner und geben Sie im Feld Datei-
speichern name einen aussagefahigen Dateinamen ein. Klicken Sie zuletzt auf Speichern.

el Speichern unter

MNeu

- OneDrive - Persdnlich Heute
L 6 Kara.muster@hotmail.de
. Dokumente
Speichern - )
E;' Dieser PC I Speichem unter *
Speichern unter -
5 “ - w Dokumente » Prisentationen v @ Prasentationen” durchsuchen £
— == onhinzutagen
el Organisieren + Neuer Ordner B @
Freigeben Durchsuchen 0 Dieser PC A Mame Anderungsdatum  Typ
Exportieren =] Bider Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
[ Desktop
Schliefien [ Dokumente ! & >
Dateiname: [Beiipi:briwvhﬁor{ v_]
Dateityp: | PowerPoint-Prasentation ~
Autoren:  Klara Muster Jerung:
A Drdrer sushlenden Tocls - Sﬂmi | mhm
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Nun konnen Sie lhre Prasentation testen bzw. vorfiihren. Klicken Sie dazu im Men(-  Bildschirmprasentation
band auf das Register Bildschirmprdisentation, hier finden Sie ganz links die Gruppe ~ starten=F5
Bildschirmprdsentation starten. In der Ansicht Bildschirmpréisentation fillen die Folien

den gesamten Bildschirm aus und kdnnen nicht bearbeitet werden.

Die fertige Prasentation testen

> Mit der Schaltflache Von Beginn an (oder der Funktionstaste F5) starten Sie die
Prasentation mit der ersten Folie.

> Falls Sie nur die aktuelle Folie in der Bildschirmpradsentation kontrollieren moch-
ten, so klicken Sie auf Ab aktueller Folie.

Bild 1.15 Bildschirmpri-
sentation starten

Bildschirmprasentation
A Folie ausblenden
 [{9 Neue Anzeigedauem testen [+] Anzeigedauern verwenden
@B’il‘ b - P =[] Medi 1 anzeigen
Einrichten

Von Anfang an beginnen (F5)
Die Bildschirmprasentation mit
der ersten Folie starten.

So navigieren Sie wahrend der Bildschirmprasentation

Wenn Sie den Mauszeiger in der Bildschirmprasentation bewegen, dann erscheinen in )
der linken unteren Ecke verschiedene Symbole zur Steuerung. Klicken Sie auf die Pfeile R
oder benutzen Sie auf der Tastatur die Pfeiltasten nach rechts/nach unten und nach
links/nach oben, um zur nachsten/vorherigen Folie zu gelangen.

Bild 1.16 Ansicht
Bildschirmprisentation:
Niichste Folie anzeigen

Unsere geplanten

Firmenprojekte

Mdller & Schneider GmbH

Mit der Esc-Taste konnen Sie die Bildschirmprasentation jederzeit abbrechen und zur
Ansicht Normal zurlickkehren. Nach der letzten Folie erscheint in der Standardeinstel-
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lung ein schwarzer Bildschirm, dann genlgt ein Mausklick an eine beliebige Stelle,
damit wieder die Prasentation wieder in der Ansicht Normal erscheint.

PowerPoint beenden

Zum Beenden von PowerPoint benutzen Sie eine der folgenden Methoden:

Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des PowerPoint-Fensters auf das Symbol
SchlieB3en.

Oder klicken Sie auf Datei und hier in der linken Spalte auf Schlief3en.

Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das PowerPoint-Symbol in der
Taskleiste und dann auf Schlief3en.

Wenn Sie an der aktuellen Prisentation noch nicht gespeicherte Anderungen vorge-
nommen haben, dann erscheint vor dem Beenden eine Riickfrage, ob Sie die Ande-
tungen speichern méchten.

Entwurf  Uberginge  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht Format Q Siewans  Klara Mus... 5 Freigeben
o X, - R . ' - 1 »
0 =] Eltayeut Corbel (Textiar|=| 20 Ka|t|=-=-m=E-0 DD ) . £ Suchen
e e = | Formen Anordnen Schneli 7 || =i
nfagen T : E K U § sV A3 A —  Formen Anordnen Schnellformat- _ 5
2 Folie- 5 Abschnitt - u A / b = arag [3 Markieren ~
Zwischeénabl.. & Folien Schriftart Microsoft PowerPoint ¢ [hung - Bearbeiten “

1
1 Machten Sie die Anderungen an "Beispiel_01.ppte
speichern?

[Cspeichem ] [ ient speichern | |

Klicken Sie auf Speichern, wenn Sie Ihre letzten Anderungen speichern und Pow-
erPoint beenden mochten.

Nicht speichern bedeutet, Anderungen werden nicht gespeichert, PowerPoint
aber trotzdem beendet.

Klicken Sie dagegen auf Abbrechen, so passiert Giberhaupt nichts. Anderungen
werden nicht gespeichert und PowerPoint nicht beendet.
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13 Ansichten und Anzeigeeinstellungen

Zwischen Folienbearbeitung und Bildschirmprasentation wechseln

PowerPoint verfligt tiber mehrere Ansichten. Die beiden wichtigsten sind die Ansicht
Normal in der Sie die Prasentationsinhalte bearbeiten und Bildschirmprdsentation zum
Vorfuihren der Prasentation.

Zur Bildschirmprasentation
Die Bildschirmprésentation starten Sie im Register Bildschirmpréisentation, Gruppe  DasVorfihren einer Bild-
Bildschirmprdsentation starten, entweder Gber die Schaltfliche Von Beginn an (funktio-
niert auch mit der Taste F5) oder Ab aktueller Folie.

schirmprasentation wird
in Kapitel 8 dieses Buches
ausfihrlich beschrieben.

H ®-0 B - Beispiel_01 - PowerPoint
Datei Start  Einfigen  Entwud  Uberginge  Animationen IR MmN  (verprafen  Ansicht 0 Siewdnschen..  Kla
@ EB] [ET:) = @ Al Folie ausblenden | Kommentare wiedergeben
& & e DT [ Neue Anzeigedauem testen | Anzeigedauern verwenden
Von  Abaktueller  Online ni Bildschirmp i : 7 ; : 2 : :
Begil Folie rfidhren = Bi i ; ion + einrichten & Bildschirmprasentation aufzeichnen = ] Mediensteuerelemente anzeigen
[S Bildschirmprésentation starten Einrichten

Von Anfang an beginnen (F5)
Die Bildschirmprisentation mit Bild 1.17 Bildschirmprii—

der ersten Folie starten.

I | sentation starten

Alternativ wechseln Sie zur Bildschirmprdsentation, indem Sie in der Statusleiste auf
das Symbol Bildschirmprdsentation klicken, es entspricht der Schaltfliche Ab aktueller
Folie im Register Bildschirmprdsentation.
z Bild 1.18 Symbole zum
Ansichtenwechsel in der

Deutsch [Deutschland) = Notaen Wikommentare | [H 33 W B -—14 + u3% @ Statusleiste
Wy

Bildschirmprasentation

Mit Driicken der Esc-Taste kdnnen Sie jederzeit die Bildschirmprasentation abbre-
chen und zur Ansicht Normal zuriickkehren. Nach der letzten Folie erscheint in der
Bildschirmprasentation ein schwarzer Bildschirm mit einem entsprechenden Hinweis,
dann genligt ein Mausklick, um die Prasentation wieder in der Ansicht Normal anzu-
zeigen.

Die Ansicht Normal anzeigen

Die Ansicht Normal ist die Standardansicht von PowerPoint, sie erscheint automatisch
beim Erstellen einer neuen Prasentation und nach dem Beenden der Bildschirmpra- ~ femi PR
sentation. Falls Sie aus einer anderen Ansicht zur Standardansicht zurtickkehren moch- L
ten, so klicken Sie in der Statusleiste oder im Register Ansicht auf das Symbol Normal.

F

] |

FIE [E Foliensortierung
| !_I [ Motizenseite

Gliederungsansicht

- l Bild 1.19 Ansicht Normal
E& - - 4z B anzeigen

MNermal
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Bild 1.20 Register An-
sichten

a8

eseansicht|

—

Bild 1.21 Navigation in der
Leseansicht

W

_Normal_

B w ¢ -—
W

.Foliensonierung.
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Weitere Ansichten

In der Statusleiste finden Sie auBerdem die Symbole Leseansicht und Foliensortierung.
Dieselben Ansichten bzw. Symbole sind auch im Register Ansicht in der Gruppe Prd-
sentationsansichten verfligbar.

B3 - 01 - PowerPoint 2]
Einfidgen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Q Siewiinschen  Klara Muste
I B ierung | [E] Foli [ Lineal Q I Farbe o B CDC"I
- —' [E] Moti i [ Hand: [ Gi ini &= Graustufe O
MNormal| Gliederungsansicht __ & I  Notizen  Zoom An Fenster - . Meues Fenster
@ 8 LIF anpassen WM Schwarmweil | Fengper B2 wechsein~
Prasentationsansichten Masteransichten Anzeigen f Zoom Farbe/Graustufe Fenster

Leseansicht

Die Leseansicht entspricht weitgehend der Ansicht Bildschirmprdsentation, wird je-
doch nicht im Vollbildmodus, sondern innerhalb des PowerPoint-Fensters ausgefiihrt.
Die restliche Arbeitsumgebung ist, mit Ausnahme einiger Navigationselemente in der
Statusleiste ausgeblendet. Sie eignet sich daher in erster Linie, um schnell einzelne
Folien ohne stérende Arbeitsumgebung zu kontrollieren. Zur Navigation kdnnen Sie
dieselben Tasten wie in der Ansicht Bildschirmprdsentation oder die Navigationsschalt-
flaichen der Statusleiste verwenden. Mit Klick auf das Symbol Menii 6ffnen Sie ein
kleines Menii, das es unter anderem erlaubt, einen Ausschnitt zu vergro3ern oder die
Prasentation zu drucken.

* Aufbau einer Entwicklungsabteilung Weiter

UbEI'SICht * Verstarkung des AuRendiensts durch Ein Zuriick
Mitarbeiter Gehe zu Folie v
* Eréffnung neuer Zweigstellen im 2. Halbj Gehe zu Abschnitg
Vergrofiern

@ Seitenansicht und Drucken
Folie kopieren

Folien bearbeiten

Ganzer Bildschirm

Prisentation beenden

® B Sz

Folie 2von 3 @ Q
3

Zum Beenden der Leseansicht klicken Sie entweder auf das Symbol der Ansicht Nor-
mal, wahlen im MenU Folien bearbeiten oder drlicken die Esc-Taste.

Foliensortierung

Einen schnellen Uberblick, insbesondere in umfangreichen Prasentationen erhalten
Sie mit der Ansicht Foliensortierung. Diese zeigt alle Folien in einer Minaturansicht an,
zum Andern der Reihenfolge ziehen Sie einfach die betreffende Folie mit gedriick-
ter linker Maustaste an die gewlinschte Stelle. Dies funktioniert allerdings auch in der
Ansicht Normal im Navigationsbereich, diese Ansicht wird also nicht immer benétigt.
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Bild 1.22 Ansicht
Foliensortierung: Folien

verschieben
Unsere geplanten
Firmenprojekte
Anzeigeeinstellungen der Ansicht Normal
Die Ansicht Normal setzt sich eigentlich aus mehreren Bereichen zusammen: Im Foli-
enbereich bearbeiten Sie die einzelnen Folien, der Navigationsbereich am linken Rand
dient dagegen zur schnellen Auswahl einer Folie.
Notizen verwalten
Ein dritter Bereich, der Notizenbereich unterhalb der Folie dient dazu, Anmerkungen
zur Folie festzuhalten und bei Bedarf zusammen mit der Prasentation zu drucken. Die
Inhalte des Notizenbereichs erscheinen nicht in der Bildschirmprasentation.
Sollte der Notizenbereich in der Ansicht Normal nicht sichtbar sein, so klicken Sie zum T

Einblenden in der Statusleiste auf Notizen. Mit derselben Schaltflache blenden Sie die ] Gittemekzlinien
Notizen bei Bedarf auch wieder aus. Alternativ benutzen Sie dazu die Schaltflache No- | Fihrungslinien |

tizen im Register Ansicht, Gruppe Anzeigen. Anzelgen
1 =l
e Navigationsbereich
i v ame

+ Fertigstellung des neven Birogebiudes im Mirz

i i Folienbearbeitung

Mitarbeiter
- Aufay siner Entwicklungasbeeilng
- ErSffnung never Iweigstelien im 2. Halbjahe

I

Notizen

2 ="'.._E-"u

Bild 1.23 Der Notizenbe-

Diese Folie etwas langer stehen lassen! i
reich

Folie2von3 [  Deutseh (Deutschiand) 2 Notzen Wikommentare [ 55 O T -—4——+ 4% @3
W

| Notizen|

Im Register Ansicht finden Sie auBerdem noch die Ansicht Notizenseite. Mit dieser
Ansicht erhalten Sie eine Druckvorschau auf die einzelnen Folien Ihrer Prasentation
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zusammen mit den Notizen. In dieser Ansicht kdnnen Sie ebenfalls Ihre Notizen ein-
geben und bearbeiten.

Bild 1.24 Folie in der
Ansicht Notizenseite. i 5 nfidgen  Entwurf  Ober on it s SN fnsicht

= =_[EQ @ = ¢m

O b O Giemesiien = L

Mormal Gliederungsansicht — 5 Nohzen Zoom AnFenster Farbe/  Fenster Makros
@ Lsaan;lcll E] i L] Fal i anpassen Graustufe~ -

Prasentationsansichten Masteransichten Anzeigen ] Zoom Makros

na?

e r—

Prasentationsinhalte in der Gliederungsansicht darstellen

StandardmaBig stellt der Navigationsbereich die Folien als Miniaturvorschau dar. Al-

ternativ kdnnen Sie in diesem Bereich die Folientberschriften und -texte in Form einer

Gliederung anzeigen, klicken Sie dazu im Register Ansicht, Gruppe Préisentationsan-
Bild 1.25 Gliederungs- sichten, auf das Symbol Gliederungsansicht. Um wieder die normale Miniaturansicht zu
ansicht erhalten, verwenden Sie das Symbol Normal.

Entwurf  Uberginge  Anima wiins us.. 5 Freigeben
=l =2 B B
B e A . | Zoom AnFenster Farbe/  Neues % Fenster  Makros
I:ll.euarmcht =] Or g anpassen | Graustufe - | Fenster B0 wechseln -

Prasentationsansichten Masteransichten Anzeigen [ Zoom Fenster Makros

1] Unsere geplanten Firmenprojekte
Miller & Schneider GmbH
2 Ubersicht
*Fertigstellung des neuen Birc
Marz

+Verstirkung des AuBendiensts durch
Einstellung neuer Mitarbeiter

* Aufbau einer Entwicklungsabteilung U nsere gepla nten

*Eréffnung neuer Zweigstellen im 2. Halbjahr Flrmenpl’OJEkte
3 Regensburg

Einer unserer neuen Standorte

Tal *

Mdller & Schneider GmbH

Bereiche vergroBern/verkleinern
Zum Vergrof3ern oder Verkleinern von Navigations- und Notizenbereich zeigen Sie auf
die Trennlinie bis als Mauszeiger ein waagrechter Doppelpfeil erscheint und verschie-
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Ansichten und Anzeigeeinstellungen

ben dann mit gedriickter linker Maustaste die Linie in die gewlinschte Richtung. Die
Foliengrof3e passt sich automatisch an.

Anzeige vergroBern/verkleinern (Zoom)

Zum VergroB3ern oder Verkleinern der Anzeige im Folienbereich benutzen Sie am bes-
ten den Zoombereich der Statusleiste: klicken Sie entweder mehrmals auf die Symbole
- bzw. + oder verschieben Sie den Regler dazwischen mit gedriickter linker Maustaste.
Alternativ kdnnen Sie, wie in allen Office-Anwendungen, zum Zoomen das Mausrad
bei gleichzeitig gedriickter Strg-Taste verwenden.

tor entsprechend der FenstergroBe gewahlt und auch dann automatisch angepasst,

Tipp: Mit Klick auf das Symbol Folie an das aktuelle Fenster anpassen, wird der Zoomfak- f
wenn Sie spater das Fenster maximieren oder verkleinern. ._)/

Zoombereich

+ 48% [He- Folie an Fenstergro3e
Ly 2 anpassen
Vergclfem) Bild 1.26 Zoom

= Notizen Bl Kommentare @ SS B B -—F—

Die Schaltflichen Zoom und An Fenster anpassen finden Sie auBerdem im Register An-  Q_

sicht, Gruppe Zoom. Zoom finFence
Zoom
Lineal r—
Ein vertikales und horizontales Lineal dient als Ortientierungshilfe beim Ausrichten == G::a e
Ll &rn inien
von Elementen in der Folie. Sie blenden das Lineal tiber das gleichnamige Kontroll- ~ Notizen

|| Fahrungslinien

kastchen im Register Ansicht, Gruppe Anzeigen, ein und aus. Im Gegensatz zu Micro-

Anzeigen P
soft Word befindet sich der Ursprung des Lineals bei 0 cm in der Mitte der Folie und
erleichtert so die Zentrierung. Bild 1.27 Lineal
H% 0 B3 - Beispiel 01 - PowerPoint &3 = =
Datei Start Einfligen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht s Klara Muster O, Freigeben
=] [ Foliensortierung =] Foli ¥ Lineal B Farbe = B & ;
__D“' i ] Handzettel .Q. i Grastre D%CD D..
Normal Gliederungsansicht : Notizen Zoom An Fenster Neues Fenster ~ Makros
3 Leseansicht Noti L_| Fak lini anpassen 8 Schwarzweif | Fenster G wechseln =
Prasentationsansichten Masteransichten Anzeigen (] Zoom Farbe/Graustufe Fenster Makros = A
I__‘-: MBI 1200 LG G e B2 0 2 e G LG e Q112 e 11 1 1 E
1
ey

=

 —
-

+ Fertigstellung des neven Birogebsudes im Mérz
+ Aufbau einer Entwicklungsabteilung

Ubersicht = Vi L des AuBiendi durch Ei |l never

Mitarheiter=

NN N N N e
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Der erste Einstieg

Gitternetz- und Fiihrungslinien
Als weiteres Hilfsmittel zur Ausrichtung von Objekten, beispielsweise Grafiken, kdnnen

| Lineal

[] Gitternetzlinien

[ Fahrungslinien Notzzzn im Register Ansicht Gber weitere Kontrollkdstchen Gitternetzlinien und Fiihrungslinien
Anzeigen = ein-und ausgeblendet werden. Naheres hierzu erfahren Sie in Kapitel 5 dieses Buches.

R R N A N N N NN N A N R A A AR N R N BN AL AR AR SRR T -

Bild 1.28 Gitternetz und

&
Fiihrungslinien &
-
+
e ‘. Fertigstelluhg des heven BirogebBudes imMarz . . . ° . . 0. 1 . T
: o i+ Aufbiau einér Entwicklungsabteilung z
E Ubersicht e SR U8 ABERTE NS Tl ESEIIGRg HEGEF ==
b . Mitarbeiter: 1 £ = 5 i :
= © o e Ergffnung miever Zwelgstellering 2 Halbjahe ;oo e s e
e
SR I
l: =
L3 ¥

1.4 Hilfe erhalten

Hilfe zu Aufgaben und Befehlen erhalten Sie in PowerPoint 2016 auf verschiedene Wei-
se. Eine davon, die Eingabe eines Stichwortes in das Feld Was méchten Sie tun? haben
Sie bereits kennengelernt. Dieses Feld finden Sie ganz rechts neben den Registern des
Menubands; klicken Sie hier und tippen Sie einen Suchbegriff ein. Als Ergebnis listet
PowerPoint unterhalb meist mehrere passende Befehle auf, die Sie an dieser Stelle

Bild 1.29 Hilfethemen auch gleich per Mausklick schnell ausfiihren kénnen. Im Bild unten als Beispiel der

suchen Suchbegriff ,Tabelle”.

Beispiel 01 - PowerPaint

Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprisentation Uberprifen Ansicht g

Sie wiinschen (Alt+M)

| Beginnen Sie hier einfach mit der | v . Klara Muster  ©, Freigeben
Eingabe, um Funktionen — :
wverwenden zu kénnen und Hilfe

zu bekommen. | Tabellenradierer

02

B Tabellen-Gittemnetzlinien anz...
Q Effekte »
&

@ Hilfe zu "Tabelle” erhalten

D Intelligentes Nachschlagen v...
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