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Liebe Leserin, lieber Leser,

einen miindlichen Vortrag optisch zu unterstiitzen — mit Stichpunkten, Gra-
fiken, Diagrammen oder mit der einen oder anderen »Spielerei«, um das
Ganze etwas aufzulockern — das ist heutzutage gang und gabe. Manchmal
scheitert es aber schon an der Bedienung von PowerPoint, auch wenn sich
Vortragsfolien wunderbar mit diesem Programm gestalten lassen.

Dass es auch einfach und schnell gehen kann, eine gelungene PowerPoint-
Prasentation zusammenzustellen, beweist Sabine Drasnin lhnen in diesem
Buch. Schritt fur Schritt, mit vielen Beispielen aus dem Prasentationsalltag
und fir Anfdnger verstandlich zeigt sie lhnen, wie Sie PowerPoint 2019
sinnvoll einsetzen und lhren Vortrag ohne groRen Aufwand zu einem
Multimedia-Erlebnis machen kénnen. Egal ob Sie PowerPoint 2019 auf
Ihrem Computer installiert haben oder die Abovariante Office 365 nutzen:
Lassen Sie sich inspirieren oder setzen Sie fir lhre nachste Prasentation
einfach die im Buch beschriebenen Lésungen um. Sie werden lhr Publikum
beeindrucken.

Dieses Buch wurde mit groBter Sorgfalt geschrieben und hergestellt. Soll-
ten Sie dennoch einmal Fehler finden oder inhaltliche Anregungen haben,
freue ich mich, wenn Sie mit mir in Kontakt treten. Fur konstruktive Kritik
bin ich dabei ebenso offen wie fiir lobende Worte. Doch zunéchst einmal
wiinsche ich Ihnen viel Freude beim Lesen und Gestalten!

lhre Maike Liibbers
Lektorat Vierfarben

maike.luebbers@rheinwerk-verlag.de
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Kapitel 1

PowerPoint kennenlernen

Mit PowerPoint 2019 besitzen Sie ein leistungsfahiges Programm, mit dem Sie herausra-
gende Prédsentationen erstellen kénnen. Doch ein Schritt nach dem anderen: Erst einmal
lernen Sie PowerPoint 2019 kennen und erfahren, wie Sie das Programm 6ffnen, sich darin
zurechtfinden und wie Sie sich die Arbeit noch weiter erleichtern kénnen.

Das Meniiband

Im Meniband sind alle wesentlichen Befehle angeordnet, die Sie bei der Arbeit mit
PowerPoint benétigen. Das Meniiband ist in Registerkarten gegliedert: Je nach Register-
karte stehen lhnen andere Befehle zur Verfigung.

Kontextmeniis

Noch schneller als Gber die Registerkarten im Meniband kénnen Sie viele Befehle einfach
durch einen Klick mit der rechten Maustaste aufrufen. Denn mit dem Rechtsklick 6ffnet
sich ein Kontextmenil mit an dieser Stelle passenden Befehlen.

Designs

In PowerPoint 2019 kénnen Sie als Erstes ein Design auswdhlen und sich fir eine Farb-
variation des Designs entscheiden. Alle Designs stehen lhnen auch wéhrend der Arbeit an
Ihrer Prasentation zur Verfligung.
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PowerPoint offnen und schlielRen

Wie bei allen Programmen haben Sie
Py Powerpoint auch bei PowerPoint mehrere Mdg-
pd lichkeiten, das Programm zu éffnen.
Access e Zwei Varianten stellen wir lhnen hier
J- | Acrobas Reader D¢ vor, genauso wie zwei Wege zum
SchliefSen von PowerPoint.

Zuletzt hinzugefiigt Neu erstellen

Adobe InDesign CC 2018 Donnerstag 11

Schritt 1

Klicken Sie unten links auf die Start-
Schaltflache und im Startmeni auf
die Kachel PowerPoint. Das Pro-
gramm wird geoffnet.

2 Alles auf einen Blick

Kalender Von "Start” losen i
e Schritt 2

Mehr

7 e Tateiste et Um PowerPoint direkt vom Desk-

O s hdminsttoraustibren top aus 6ffnen zu kénnen, heften
Sie es vom Startmeni aus an die
Taskleiste des Desktops: Klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf
die Programmkachel im Startmen.
Wiéhlen Sie aus der aufklappenden
Liste (Kontextmeni) dann Mehr »
An Taskleiste anheften.

Deinstallieren

[ Dateispeicherort affnen

Schritt 3

_ Klicken Sie auf den Desktop. Unten
auf der Taskleiste sehen Sie jetzt die
P x3 PowerPoint-Schaltfliche. Mit einem
Klick darauf 6ffnen Sie PowerPoint.
1 (Wenn Sie zundchst nur darauf
zeigen, ohne zu klicken, wird eine
kleine Quickinfo eingeblendet.)

12



Kapitel 1: PowerPoint kennenlernen

Schritt 4

Zum Beenden klicken Sie oben
rechts auf das SchliefSkreuz.

Schritt 5

Es geht auch so: Klicken Sie auf
Datei @ und im nichsten Fenster
auf SchlieBen. In beiden Fallen wird
PowerPoint geschlossen, wenn die
bearbeitete Datei vorher gespeichert
wurde.

Schritt 6

Ansonsten fragt PowerPoint nach:
Wollen Sie die Anderungen sichern,
damit sie Thnen auch kiinftig zur
Verfligung stehen? Wenn ja, klicken
Sie auf Speichern. Wenn nicht, wah-
len Sie Nicht speichern. Mdchten
Sie PowerPoint doch nicht schlieBen,
klicken Sie auf Abbrechen.

-4
+ PowerPoint ist nicht zu sehen?
Sollte PowerPoint nicht im Start-
meni zu sehen sein, scrollen Sie

in der alphabetisch sortierten

Liste links hinunter bis zu Power-
Point. Klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste darauf und im
Kontextmen( auf An Taskleiste
anheften. Um die Kachel im
Startmenti zu sehen, klicken Sie in
der Liste nochmals mit der rechten
Maustaste auf PowerPoint und
dann auf An "Start" anheften.

5 Freigeben

e =

Einfigen Entwurf

C’ = Layout =

. 7] Zuriicksetzen
Einfagen Neue
- Folie~ 0 Abschnitt~

Zwischenablage Faolien

Présentation] - PowerPoint

gl |nformationen

Neu
Prasentation schiitzen

Offnen Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an dieser Prasentation
Prasentation | vomehmen ksnnen.

Speichern schiltzen *

Speichern unter
P Prasentation uberprifen
)

N Machen Sie sich vor der Veroffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes
AufProbleme | enthalt

Drucken

D haften und Name des Autors
Inhalte, die von Persanen mit Behinderungen nicht gelesen werden kénnen

Freigeben

Prasentation verwalten

Expartieren Fbl

. Q 1 Es liegen keine nicht gespeicherten Anderungen vor.
SchiieBen Pisentation | ) &9 o= 9
verwalten =

v
Microsoft PowerPoint b4
I Machten Sie die Anderungen an “Prisentation1”

speichern?

! speichern @ i Micht speichern

s

Abbrechen
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Der Startbildschirm — direkt loslegen

2]

Nach Onlinfvorlagen und -desi

PowerPoint

gns suchen o

Diagramme | Natur

— Zuletzt verwendet

Angeheftet

Heften Sie Dateien an, die Sie spater leicht wiederfinden
machten. Klicken Sie auf das Stecknadelsymbal, das
angezeigt wird, we

Heute

 Sportvereine in Hamburg
Dokumente

Leere Prisentation

I

P

— [ Weitere Prisentationen offnen

| Atlas

Eine Tour 6

unternehmen

Willkommen bei PowerPoint

GALERIE

Galerie

Ausbildung  Designs

o

E Nach Onlinevorlagen und -designs suchen Fel

Empfohlene Suchbegriffe:  Prasentationen  Geschéftlich  Ausbildung  Designs
Diagramme  Natur
Eine Tour C ; :
Madison
unternehmen
Leere Prasentation ‘Willkommen bei PowerPoint Madison
I
Atlas GALERIE PAKET
Atlas ‘Galerie - Paket
\

Galerie
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Wenn Sie PowerPoint 6ffnen, sehen
Sie zundchst eine Auswahl an De-
signs. Natiirlich kénnen Sie auch mit
einer leeren Seite (»Folie«) beginnen,
wenn Sie méchten.

Schritt 1

PowerPoint zeigt lhnen als Erstes die
Startseite. Hier kdnnen Sie eine Vor-
lage @ aussuchen (siehe Schritt 2),
eine neue, leere Prasentation 6ffnen
@ oder eine bereits gespeicherte
Prasentation aufrufen €. Die zuletzt
bearbeiteten Prasentationen werden
links unter Zuletzt verwendet @
aufgelistet (siehe den Abschnitt
»Eine gespeicherte Prasentation
offnen« auf Seite 52).

Schritt 2

Jede Vorlage bietet einen ganzen
Satz von zueinanderpassenden
Farben, Schriftarten und Effekten.
Wabhlen Sie eine Vorlage aus, indem
Sie sie anklicken; im Beispiel wahlen
wir Galerie.

Schritt 3

Sobald Sie eine Designvorlage an-
geklickt haben, wird sie in einem
kleineren Fenster im Vordergrund
angezeigt, zusammen mit unter-
schiedlichen Farbkombinationen @.



Kapitel 1: PowerPoint kennenlernen

Schritt 4

Klicken Sie auf die Pfeile unter dem
Vorschaubild, um sich weitere Lay-
outs anzeigen zu lassen. Die Layouts
zeigen lhnen, wie z.B. eine Grafik im
gewdhlten Design aussieht.

Schritt 5

Falls Ihnen das gewdhlte Design
doch nicht geféllt, lassen Sie sich
weitere Designs anzeigen. Indem Sie
auf die Pfeile rechts und links am
Fenster klicken, konnen Sie durch
das Angebot an Designs blattern.

Schritt 6

Wenn Sie das passende Design
gefunden haben, klicken Sie eine
Farbkombination @ aus der Auswabhl
im rechten Fensterteil an. Klicken
Sie dann auf Erstellen. PowerPoint
zeigt nun die Titelfolie in dem von
Ihnen gewdhlten Design an.

-+
+ Mit leerer Folie beginnen
Um stets mit einer leeren Folie zu
beginnen, klicken Sie auf Datei »
Optionen. Entfernen Sie rechts un-
ter Startoptionen das Hakchen bei
Startbildschirm beim Start dieser
Anwendung anzeigen und klicken
Sie auf OK. Die Anderung gilt ab
dem néchsten Programmstart.

2 LAYOUT FUR TITEL UND INHALT

‘ et P s =

7 Galerie

ITEL UND INHALT ‘ |

| e —

|

| e |
Kamgne2 Kamgere rampes e

e | o2 2t
4 Weitere Bilder > Erstellen
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Was ist wo in PowerPoint 2019?

=] OB - Prasentation] - PowerPoint =

Auch ungeiibte PowerPoint-Nutzer
7 werden sich in PowerPoint 2019
R ot - schnell zurechtfinden.

Ansicht  Hifle £ Was mochten ie tun?

nnnnnnnnnn Bildschirmprasentation  Uberprifen

Schritt 1

In PowerPoint arbeiten Sie mit
Folien; die gerade bearbeitete Folie
sehen Sie groB im Arbeitsfenster.
Oberhalb finden Sie das Meniiband
@, das auf verschiedenen Register-
karten Befehle enthalt. Links neben
der Folie werden alle Folien der
aktuellen Prasentation in Miniatur-

Titel hinzufiigen

UNTERTITEL HINZUFUGEN

ansicht gezeigt @.
Entwurf
DLayout' -
C, 1) Zuriicksetzen SChrItt 2
Einfagen Meue | _
T Folie -] D Abschnitt~ Alle wesentlichen Befehle sind im
et e - Meniiband untergebracht. Sie kén-
b nen die benétigte Registerkarte per
Mausklick aufrufen. Das Meniiband
o verdndert sich entsprechend.
Schritt 3

3 B 0 - P — Auf jeder Registerkarte sind die Be-
fehle zu Gruppen zusammengefasst.
Auf der Registerkarte Einfiigen z.B.
finden Sie die Gruppen Bilder ©
und Hlustrationen @ (siche den
Abschnitt »Ein Bild oder Logo einfi-

gen« auf Seite 76).

Datei Start Einfligen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprésentation Uberpriifen

77 > o .
j D L_‘I:I %J r‘)?? £9) 3D-Modelle 3 @
= e Screenshot - PDSmartArt
Neus  Tabelle  Bilder Formen Piktogramme Add- | Zoom
. 1/1 Diagramm Ins -

Folier - = Fotoalbum -

D@Onlmeb\lder

Folien  Tabellen Bilder Illustrationen Links
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Kapitel 1: PowerPoint kennenlernen

S C h ri tt 4_ e [N i : nm Givmree  Avwmis  Gfmmmpmsmnr O

Klicken Sie jetzt auf die Registerkarte L mm e 2o i
Start. Fir lhre Prasentationen é é é
werden Sie hdufig die Gruppe Zeich-

nen @ benotigen. Die Gruppen

Schriftart @ und Absatz @ kennen

Sie vielleicht schon aus Word. H

Schritt 5 ] . 3 3 m
Wenn Sie nun auf lhrer Folie auf Tltel hanUfugen

Titel hinzufiigen klicken, ersetzt VL BT P
der Cursor (die Schreibmarke) den
Text, und gleichzeitig erscheint eine
neue Registerkarte im Meniiband:
Zeichentools @. Das zugehorige

Prasentation] - PowerPoint Zeichentools

jinge  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht  Hilfe Format

- x q £ Falleffekt - - ene nachvome = [ -
Register Format enthilt die Befehle, e | [ o enltn A A o] [ | R - |
oy -7 Altematitet .
die Sie zur weiteren Bearbeitung des Sl S, etz A
F En ir] WordArt-Formate T Bar Anordnen

Textfelds bendtigen (siehe Kapitel 5,
»Texte ansprechend gestalten«, ab

Selte 86) ] 6 Présentation? - PowerPoint
Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprafen  Ansicht  Hilfe > Was mochten Sie tun? £ Freigeben
L Bildrahmen - _1Ebene nachvorme + |2 -
r=| [r—= \ re ;
o] | | it || (] Bildeffekte = 1 Ebene nach hinten ~ i
- = — Alternativtert . Zuschneiden = 3367 cm -
SC ri tt 6 7 BL Bildlayout - Ef; Auswahlbereich A~ o LT z

Bildformatuoriagen = Barrierefreineit Anordnen Grabe oA

Auch wenn Sie auf ein eingefiigtes
Bild klicken, erscheint eine neue
Registerkarte. Sie heift Bildtools ©
und hat ebenfalls ein Register For-
mat. Wenn Sie darauf klicken, bietet
PowerPoint lThnen wieder ganz
andere Werkzeuge. Bei eingefiigten
und angeklickten Piktogrammen
heiBt die Registerkarte Grafiktools
(mehr dazu finden Sie in Kapitel 6,
»Fotos und Piktogramme einfligenc,
ab Seite 112).
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Was ist wo in PowerPoint 2019? (Forts.)

Schritt 7

Klicken Sie auf die Registerkarte

Einfigen Entwurf

O gf"?";ﬂ 4 Datei. In der Backstage-Ansicht fin-
ENMIOEn | e S Abschritt - den Sie Befehle wie Offnen, Spei-

Zwischenablage Folien

chern und Drucken @), aber auch
Informationen @ zur gedffneten
Prasentation und Méglichkeiten
zum Einrichten von PowerPoint.

Prasentation] - PowerPaint

Speweel | Nformationen

Neu
Prasentation schiitzen

Offnen ) Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an dieser Prasentation

e Tﬁ::},ﬁn vernehmen kannen. S C h I’itt 8
Speichem unter q .. .
oy pasertaton sherpren Klicken Sie jetzt auf den Zuriick-
At Proleme Z‘:;;‘atnSles\zhvordar\larﬁffenthzhung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes Pfeil Oben IinkS' um Zur Prasentation
Drucken ul iifen D haften und Name des Autars . H H
e bl e P o e et e zuruickzukehren. PowerPoint ze |gt

lhnen Gber der Folie dann wieder
die Registerkarte, die Sie vor dem
Klick auf Datei aufgerufen hatten.

‘; Schritt 9

e c Je nach Voreinstellung sehen Sie
Informationen |nfOrm atl Onen J . i g i
- uber und links neben Ihrer Folie das
X Prasentation schiitzen Lineal. Sie kdnnen es als Hilfe zum
Gffnen Steuern Sie, welche Arten van Anderungen o o
Prasentation | vermemen kommen, ’ exakteren Platzieren von Objekten

schiitzen =

Speichern

nutzen. Wenn Sie auf der Folie ein
Objekt anklicken oder den Cursor
bewegen, sehen Sie auf dem Lineal
? die genaue Position ©.

B R I I L I R I e
) L)

Lineal ein- oder ausschalten

Um das Lineal einzuschalten, rufen
Sie die Registerkarte Ansicht auf
und klicken in das Kastchen vor

Tlt@l hanUfugen Lineal. Zum Ausschalten entfernen

Sie das Hakchen.

u||\2m|4m|55|||g|||

-
(0]



Kapitel 1: PowerPoint kennenlernen

Schritt 10 10 H oW g 0000000000000 erasciationl
Am oberen Bildschirmrand sehen Dlél ME B m"el
Sie die Symbolleiste fiir den Schnell- , G“mm - ‘:p"h %:tdﬂ;‘zﬁ git:;n v
zugriff. Eine Datei speichern Sie g E e A
z.B. schnell mit einem Klick auf das 1 i E—
Speichern-Symbol @. Um weitere | Rechischreung
Befehle hinzuzufiigen, klicken Sie auf e
den kleinen Pfeil und wahlen in der v ten g en begrnen
Liste den gewiinschten Befehl aus,
z.B. Offnen.
Prasentation] - PowerPaint Zeichgntools
o gange  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht  Hilfe Format
?Chrltt 1 1 <7 Fulleffekt - A - F .1 Ebene nag
Uber die Aufgabenbereiche lassen Ao - romernrs | A A A o [Ebenenas
7| O Formeffekte - A~ Gl Auswahlb

sich Objekte schnell formatieren.

Formenarten Iy Word4 f . x
Klicken Sie ein Textfeld an, und SL el
. . . Formoptio Textopti
rufen Sie dann das Register Zeichen- {;"’ C’m o
-

tools/Format auf @. Mit einem
Klick auf das kleine Dreieck 6ffnen ~ e -0
Sie rechts neben der Folie den je- e
weiligen Aufgabenbereich @ (siehe
den Abschnitt »Mit dem Aufgaben-
bereich arbeiten« auf Seite 22).

o 5 )

Schritt 12 ;Angebotk
Text wird in PowerPoint in Textfelder oNTERITEL NZUFOGEN
eingegeben. Klicken Sie einfach ‘
in das Textfeld Titel hinzufiigen,
und schreiben Sie z.B. »Angebot«.
Klicken Sie dann auf eine freie
Stelle der Folie: Der Rahmen um
das Textfeld verschwindet, Ihr Text
bleibt sichtbar. “TEFI T I-

t Jojwle [r |7 |z

O

Angebot

| UNTERTITEL HINZUFUGEN

strg Al -~

19



Das Meniiband ein- und ausblenden

A Suchen
2 Ersetzen -
[§ Markieren -

Zeichnen Bearbeiten

| Angebot

Entwurf Uberginge  Animationen

A
o B L. A
Eltayout Palatino Linotype (Ub - [66 | A" A" | %0 | i= - 1= - 1=- “:‘
- 1] Zuriicksetzen (E388
leue AV LAy F EE== =~
roliee ‘SAbschnitt- | P K U Sax@-pa [ F-A-F=S=S(= =
Folien Schriftart r] Absatz

I:'_I“_’

e

1

QuickInfo nutzen

Wenn Sie mit dem Mauszeiger eine Weile Uber einer
Schaltfliche verharren, ohne zu klicken, zeigt Power-
Point Ihnen eine kurze Information dazu an: die
QuickInfo. Mit ihr finden Sie schneller die gesuchte
Schaltflache.

20

Das Meniiband ist sehr niitzlich,
nimmt aber auch Platz ein, den Sie
vielleicht lieber fiir die Anzeige der
Folien nutzen wollen. Lesen Sie hier,
wie Sie das Meniiband aus- und
wieder einblenden.

Schritt 1

Am rechten Rand des Meniibands
sehen Sie einen kleinen einsamen
Pfeil. Dieser Pfeil dient zum Aus-
blenden des Meniibands. Klicken
Sie darauf — schon verschwindet das
Meniiband.

Schritt 2

Jetzt sind nur noch die Namen der
Registerkarten zu sehen @), und lhre
Folie wird gréBer angezeigt.

Schritt 3

Um eine Registerkarte aufzurufen,
klicken Sie auf ihren Namen, z.B.
Start. Solange Sie eine Aktion aus-
fihren, bleibt die Registerkarte
eingeblendet. Sobald die Aktion ab-
geschlossen ist, wird das Meniiband
wieder ausgeblendet.



Kapitel 1: PowerPoint kennenlernen

Schritt 4

Um das Meniliband wieder dauerhaft
anzuzeigen, 6ffnen Sie eine beliebige
Registerkarte, und klicken Sie dann
ganz rechts auf den Pin. Ab sofort
bleibt das ganze Meniiband sichtbar.

Was méchten Sie tun? r!;:_'-;_ Freigeben

£ Suchen
i’.?c Ersetzen -

[§ Markieren =

Bearbeiten

Zeichnen

Schritt 5

Am oberen rechten Bildschirmrand
finden Sie eine weitere Schaltflache:
Meniiband-Anzeigeoptionen.

,O ------ Meniiband automatisch ausblenden

Meniband ausblenden. Klicken Sie an den
. oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen.

- F Registerkarten anzeigen
- Z.eigt nul.'die Registerka¢en an. Tippen Sig auf
eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.

q a q q o E
Klicken Sie darauf, um sich die drei : f' Registerkarten und Befehle anzeigen
Einstel|ungsm6g|ichkeiten anzei- — | Zeigt die Registerkarten und Befehle des

Menibands stindig an.
gen zu lassen. Mit einem Klick auf
die zweite Option blenden Sie z.B.
die Inhalte der Registerkarten aus,

sodass nur noch ihre Namen sichtbar Jol [ Merabond sutomatisch auslenden
B B . Meniband ausblenden. Klicken Sie an den
S nd (Slehe SChrltt 1) . oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen.

- F Registerkarten anzeigen
-

Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf
- eine Registerkarte, urmn die Befehle anzuzeigen.
I3
Schritt 6 , TI Registerkarten und Befehle anzeigen
q g . —— | Zeigt die Registerkart d Befehle d
Sollen die Registerkarten mitsamt Mot sndigon,
ihren Befehlen wieder dauerhaft

sichtbar sein, klicken Sie erneut auf

die Schaltfliche. Jetzt wahlen Sie die +
dritte Option. Alternativ konnen Sie +
auch Schritt 4 wiederholen. Folien auf dem ganzen Bildschirm betrachten

Um nur die Folien, die Miniaturansicht und die
Lineale oben und links zu sehen, klicken Sie auf
Meniiband-Anzeigeoptionen » Meniiband auto-
matisch ausblenden. Um auch die Miniaturen links
auszublenden, schieben Sie den rechten Rahmen des
Miniaturenbereichs mit gedriickter Maustaste nach
links. Die kleine Schaltfliche Miniaturenansicht
bleibt sichtbar.
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Mit dem Aufgabenbereich arbeiten

) 23 Fulleffekt ~

| Abe

Formenarten

Abe | - L# Formkentur -

Prasentation] - PowerPoint

Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Hilfe

A

T Ld Formeffekte -

=

A .1Ebene na
A - ﬂ © d: . O Ebene na
- Alternativtext
A Bl Auswahlb)
WordArt-Formate = Barrierefreiheit An|

Form formatieren

-

b

Formo;ﬁnnen Textoptionen

22

O =
® O
4 Fillung
# Keine Fullung
Einfarbige Fiillung
Angebot
& Bild- oder Texturfillung
= Musterfiillung
UNTERTITEL HINZUFUGEN Folienhintergrundfillung
[ Linie
v

Aufgabenbereiche bieten auf iiber-
sichtliche Weise Formatierungsmég-
lichkeiten.

Schritt 1

Klicken Sie auf der ersten Folie (Ti-
telfolie) den Titel an (hier: Angebot).
Der Rahmen des Textfelds wird jetzt
als gepunktete Linie angezeigt.

Schritt 2

Gleichzeitig erscheint am oberen
Rand des Meniibands die Register-
karte Zeichentools/Format. Klicken
Sie auf das Register Format @. Kli-
cken Sie auf die untere rechte Ecke
der Gruppe Formenarten, um den
Aufgabenbereich zu 6ffnen.

Schritt 3

Rechts neben der Folie 6ffnet sich
der Aufgabenbereich Form forma-
tieren. Da Sie die Ecke in der Gruppe
Formenarten angeklickt haben, ist
sofort das Meni Formoptionen @
aufgerufen. Wenn Sie auf Fiillung
klicken, werden lhnen die einzelnen
Varianten angezeigt. Jetzt kénnen
Sie die Fillung fur die Form festle-
gen, im Beispiel also fiir das Titel-
Textfeld.



Schritt 4

Klicken Sie nun auf das Symbol
Effekte. Darunter sehen Sie die
Optionen, um lhre Form mit einem
Schatten zu versehen oder sie in
eine 3D-Grafik zu verwandeln. Jeder
Effekt bietet eine Fille weiterer
Einstellungsmoglichkeiten (siehe Ka-
pitel 7, »Zeichnen mit PowerPoint,
ab Seite 144).

Schritt 5

Klicken Sie jetzt noch auf das dritte
Symbol, GroBe. Der Aufgabenbe-
reich verdndert sich erneut und bie-
tet nun Moglichkeiten zur exakten
Einstellung der GroRe und Position
der Form und besonders des Text-
felds. Zu diesem Aufgabenbereich
gelangen Sie auch direkt, wenn Sie
die kleine Ecke @ in der Gruppe
GroBe anklicken.

Schritt 6

Um den Text in der angeklickten
Form zu formatieren, klicken Sie

im gedffneten Aufgabenbereich auf
Textoptionen. Auch dieses Mend ist
unterteilt in drei Gruppen. In Kapi-
tel 5, »Texte ansprechend gestaltenc,
ab Seite 86 werden die damit ver-
bundenen Méglichkeiten ausfiihrlich
erlautert.
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n Form formatieren

Formoptionen  Textoptionen

O =

- x

[ Schatten

b Spiegelung

[ Leuchten

[ Weiche Kanten
[ 3D-Format

[ 3D-Drehung

Ansicht Hilfe

Format

(RERNE CARNRYE - XN REE-I YRV P
" ' [

Zeichentools

2 Was méchten Sie tun?

LA - .1Ebene nach vorne ~
o
ﬂ © 0 Ebene nach hinten -
Alternativtext
A - Bl Auswahlbereich
= Barrierefreiheit Anordnen

Form formatieren v %

Formoptionen  Textoptionen

VIR,

4 GroBe
Hahe
Breite

Drehung

£ Freigeben

k- Tl 706em =

k- oy 23.78cm

—te

Grake

=

7,06cm L

2378 am

o

T

Formaoptionen

A

—

4 Textfiillung
Keine Fillung
® Einfarbige Fallung
Farbyerlauf
Bild- oder Texturfillung
Musterfiillung

Earbe

ﬂ Form formatieren = *1@

4

++

Aufgabenbereich schliefen

Um den Bereich zu schlieBen, klicken Sie auf das
SchlieRkreuz @.
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Rechtsklick — immer das passende Menii

1 Datei Start Einfiigen Ubergange Animationen Bildschir Mit E'inem K/iCk an die I'eChte MaUS-

™ ~ . " B 3 i taste rufen Sie die Kontextmeniis auf
| msman| — eine Alternative zum Meniiband.

Designs

Format O Was méchten Sie tun? ’!:_';_ Freigeben

— Schritt 1
i ®
- Fliengrobe Hinergund Angenommen, Sie mochten den
Anpessen & Hintergrund einer Folie einfdrben.
Sie kénnen dazu die Registerkarte
E ° Entwurf @ aufrufen und dann mit
8 i‘g“g"“"“"’ einem Klick auf Hintergrund forma-
Bl oot ; tieren den gleichnamigen Aufgaben-

Folie zuricksetzen

bereich 6ffnen.

#%  Rasterund Fahrungslinien... ¥

+ Lineal

Angeb Ot ) Hintergrund formatieren...

%3 Meuer Kommentar

UNTERTITEL HINZUFUGEN - Schritt 2

Zum gleichen Ergebnis kommen Sie
‘ auch so: Klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste an eine leere Stelle
auf lhrer Folie. Schon erscheint das
Kontextmenii mit den Befehlen, die

B % Emfageoptionen: an dieser Stelle und in diesem Zu-
0l sammenhang sinnvoll sind.
E Layout 3
Folie zuriicksetzen
#£  Raster und Fiihrungslinien...  » )
v Linea Schritt 3
Angeb Ot @ Hintergrund formatieren... X i . . i
fvj Newer Kommentar | | KlleeI’I Sle —JetZt mlt der Ilnken
 UNTERTITEL HINZUFUGEN Maustaste — die gewiinschte Aktion
an, hier also Hintergrund formatie-
Hintergrund formatie. ~  *—@ ren. Der gleichnamige Aufgabenbe-
5 reich 6ffnet sich rechts neben der
Folie. Nun kénnen Sie z.B. Einfar-
4 Fiillung - . . .
[> N — bige Fiillung @& auswahlen oder den
3 o Farbverlauf € andern. Den Aufga-
Bild- oder Texturfiillung ) ) ; . ;
Mustertgllung benbereich schlieRen Sie mit einem
Hintergrundgrafiken ausblenden Klick auf das SChliEBkFEUZ 0.
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Schritt 4 n : - CUAB T A2 A0 B
| 2% Ausschneiden ‘
Ein anderes Beispiel: Klicken Sie A B Kepieren \
g . Einfligeoptionen: |
mit der rechten Maustaste auf ° = — »
. . . . |
eine Folienminiatur am linken 5 NeweFolic
Bildschirmrand. Ein Kontextmen 1) Folie duplizieren
. . . . . F)'(' Folie laschen
6ffnet sich, diesmal mit den an die- = Abschett hinafigen An
ser Stelle passenden Befehlen. B Loyout '
] Folie zuricksetzen UNTERTIT
@ Hintergrund formatieren...
Schritt 5 4] Folie ausblenden
?",3 MNeuwer Kommentar
Sie kénnen hier z.B. schnell eine e
neue Folie einfligen und ihr Layout
bestimmen (dazu mehr in Kapitel 2,
»Einfach anfangen!«, ab Seite 34),
eine Folie duplizieren oder die mar-
kierte Folie I6schen. H T e
‘ X Ausschneiden
s Em Kopieren
‘D Einfligeoptionen:
Schritt 6 —  iplE
| Neue Folie
Haben Sie das Kontextmenu aus i3 Folie duplzieren
F}'(' Folie laschen
Versehen aufgerufen oder wollen .
Sie es jetzt nicht nutzen, kénnen Sie
es durch Driicken der [Esc]-Taste
links oben auf lhrer Tastatur schnell
wieder schlieBen. Auch ein Klick auf
eine andere Stelle der Folie lasst das ,
BTGz
Kontextmeni verschwinden. E 1 ‘
Angebot

IR SRR S
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Die Fingereingabe bei PowerPoint aktivieren

HS & 5 - ce— Nicht nur mit der Maus, auch auf
einem Touchpad oder einem Touch-

y display lésst sich PowerPoint gut

Einfigen Entwurf Ubergiinge Animationen Bildsch

l:l [ Layout =

Y Zuriicksetzen .
Einfligen Neue F K U S abc AV - Aa aly bed’enen
> Folie= 0 Abschnitt~
Zwischenablage [ Falien schriftart
Schritt 1

Klicken (oder tippen) Sie auf den
kleinen Pfeil neben der Symbolleiste
fur den Schnellzugriff.

Prasentation] - PowerPaoint

a1

250 @ =

Ubergange LU ETROENY  Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen B

v Automatisch speichern 5
1

Palatino Linotype (Ub ~ |66 MNeu -

F K U S ase &N~ Aa « Offnen

Schriftat | ¥ Speichemn i Schritt 2

Sl T R E-Mail ali] o 0 c 5
5 , In der Liste finden Sie unten die
Schnelldruck

Seitenansicht und Drucken Opt'on TOUCh-/MausmOdLIS, k|leen

Rechtschreibung Sle da.l’a.uf
Riickgingig

Wiederholen

Von Anfang an beginnen

Touch-/M; dus@ m | SChritt 3

Weitere Befehle...

‘ Das Symbol fiir die Anderung des
v Eingabemodus ist nun in der Sym-
bolleiste zu sehen. Klicken Sie auf
den Pfeil an dieser Schaltflache und
dann auf Fingereingabe.

Prasentation] - PowerPaint

fand zwischen Befehlen optimieren

nge

Maus AL
Linotype (Ub ~ |66 ar e Standardmeniband und -befehle. l:l
% Fir die Mauseingabe optimiett. &l +
U § abe M- Aa . +
Fingereingabe P
Schriftart ]Q[ Mehr Platz zwischen Befehlen. Fir ] MeHUband aUSbIenden
sy g die Fi ingab imiert. 0. q = o
M1 1€ FINGEIEgZ0e opimE ” Sie kénnen das Meniiband aus-

blenden, wenn Sie es nicht benoti-

gen. Tippen Sie dazu auf den Pfeil
I \ ganz rechts am Menliband. Dann
J sehen Sie nur noch die Namen der

Registerkarten (siehe hierzu auch
den Abschnitt »Das Meniband ein-
und ausblenden« auf Seite 20).
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SCh ritt 4' Datei Start Einfiigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation
: = - ; _ [52 Onlinebilder 1) L= 3D-Modelle -
Die Schaltflichen riicken auseinan EH g = [ 9 ?i
. . . . + Screenshot - ormen Piktogramme SmartAy
der, da die Eingabe mit dem Finger Newe  Tebelle  Blder & ' Formen Pikog e
[Felrm= =] Fotoalbum - 11 Disgramm

nicht so punktgenau funktioniert wie
mit dem Mauszeiger. Das Meniiband
benétigt dadurch mehr Platz. Je nach
BildschirmgroBe werden bei einigen

Befehlen nur die Symbole, nicht aber
der Text der Schaltflichen angezeigt.

Falien Tabellen Bilder Illustrationen

H © T = & L - Prasentation] - PowerPoint

=2 Datei Start, Einfiigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen
Schritt 5 1 . E— o fr e D
Auch im Fingermodus kénnen Sie -
die Befehle aus- und nur die Na- s
men der Registerkarten einblenden : ?

(siehe dazu den Kasten auf Seite 26). 5
Wenn Sie auf den Namen der Regis-
terkarte tippen, werden die Befehle
eingeblendet, und Sie kénnen den
gewiinschten Befehl antippen. Aller-

dings erhalten Sie so die Meniiband- %
Variante, die fiir die Maus gedacht

ist; hier muss PowerPoint noch
nachgebessert werden.

Schritt 6

Um zum Mausmodus zurlickzukeh-
ren, tippen oder klicken Sie in der
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
auf Fingereingabe-/Mausmodus »
Maus. Die Schaltflachen rutschen
wieder zusammen; das Menuband
wird flacher. Die Schaltflache Finger-
eingabe-/Mausmodus bleibt sicht-

bar @.

H - T &

Einfagen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmpi

o > - P
D DLEYDUt Palatino Linotype (Ub ~ |66 ~ A A Lo
Y] Zurticksetzen

Einfiigen MNeue . o )
- d Folie- O Abschnitt~ F K U S achl-aa- 3.8

Zwischenablage u Falien Schriftart [P
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PowerPoint auf dem Touchdisplay bedienen

EY
[
[

Die Bedienung iiber ein Touchdisplay
funktioniert dhnlich wie bei Tablet-
Computern oder Smartphones. Wir
zeigen hier die wichtigsten Gesten.

1 Zoomen

Die Folienansicht kénnen Sie ver-
groBern, indem Sie zwei oder mehr
Finger auseinanderspreizen. Zum
Verkleinern ziehen Sie die Finger
wieder zusammen.

2 Zwischen Folien wechseln

In der Ansicht Normal wechseln Sie
zur ndchsten oder zur vorherigen
Folie, indem Sie kurz von oben nach
unten oder umgekehrt Gber die Folie
streichen. Genauso schnell geht es,
wenn Sie auf das Miniaturbild der
gewiinschten Folie tippen oder dort
mit dem Finger nach oben oder
unten wischen.

3 Text markieren

Sie kénnen mit dem Finger natir-
lich auch Text markieren, um ihn
dann lber die Registerkarte Start zu
formatieren. Tippen Sie doppelt auf
ein Wort, um es zu markieren. Um
ein ganzes Textfeld (einen Textplatz-
halter) zu markieren, tippen Sie auf
den Rand, sodass die Rahmenlinie
durchgezogen ist.



Mehrere Objekte markieren Sie,
indem Sie zuerst ein Objekt an-
tippen. Tippen Sie es dann erneut
an und halten Sie es gedriickt. Mit
einem anderen Finger tippen Sie
die anderen Objekte nacheinander
an. Nun kénnen Sie die Objekte mit
demselben Effekt versehen oder sie
gruppieren.

Um ein Objekt zu bearbeiten, tippen
Sie es an. Zum Andern der GroéBe
ziehen Sie dann auf dem Touchdis-
play mit dem Zeigefinger an einem
der Ziehpunkte.

Um ein Objekt zu verschieben,
tippen Sie es an und ziehen es dann
direkt Gber die Folie. Wenn das Ob-
jekt die richtige Stelle erreicht hat,
nehmen Sie den Finger wieder vom
Display.
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Die Hilfe nutzen

PowerPoint 2019 bietet |hnen an
verschiedenen Stellen Hilfe an. Wir

stellen Ihnen hier drei Wege zur Hilfe
v vor.

Ansicht  Hilfe O Was machten Sie tun? @l Freigeban—
@‘_ZI O 2 Suchen
L 5’9[ Ersetzen -
Formen Anordnen
- - [+ Markieren -

Zeichnen Bearbeiten

Schritt 1
Ansicht Hilfe 2 Siewinschen.. 5 Freigeben K“Cken Sie |n das Eingabefeld Was
VO P o - A ..
[ m 2 ?c:: madchten Sie tun? im Meniband. Es
“ac Ersetzen -
n Anetchen Iy Marderen~ ist immer zu sehen, egal auf welcher

Zeichnen Bearbeiten A~

Registerkarte Sie sich befinden. Bei
kleinen Bildschirmen lautet der Text
Sie wiinschen... @.

2 Ansicht Hilfe O Design andern '!;L'r Freigeben

[1) O [~ Designs »
< TR ou
Opticnen

Formen Anordn

. + | &3] Hintergrundforfnate ¢ SChritt 2
POz Geben Sie einen oder mehrere Such-
Hilfe . . . "
@ Hilfezu "Desigr] andem” erhalten 3 begrlffe Sz B. »DeSIgn andernc.
Intelligente Suche vin "Design andern” POWerPOint macht 'hnen SOfOI’t
passende Vorschldge. Klicken Sie auf
=1 PP E- Designs.
+ Jalwle [r [T ]z I
Schritt 3
3 snen  Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht  Hile O Design andern 9 Freigeben Im aufgeklappten Kata'og konnen

=""" A — ‘3 .~ Sie direkt ein Design auswahlen.
a
= o= 3 e y Stellen Sie PowerPoint auf die Probe,
| i und geben Sie in das Eingabefeld
@ Hilfe zu "Design andemn” erhalten 3

Was mochten Sie tun? verschie-
dene Suchbegriffe ein — PowerPoint
sorgt fir schnelle Hilfe und bietet
passende Aktionen an.

Intelligente Suche von "Design andern”

M Nach Designs suchen...

B Aktuelles Design speichem... | hinzufiigen |
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Schritt 4

Wenn Sie Informationen zu einem
bestimmten Begriff benétigen,
kdnnen Sie die intelligente Suche
benutzen. Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf das Wort, zu
dem Sie Informationen suchen, und
widhlen Sie Intelligente Suche im
Kontextmend.

Schritt 5

Bei der ersten Nutzung dieser Funk-
tion werden im neuen Aufgabenbe-
reich Intelligentes Nachschlagen
Datenschutzhinweise angezeigt.
Ausfihrliche Informationen kénnen
Sie mit einem Klick auf Daten-
schutzbestimmungen @ aufrufen.
Klicken Sie auf Aktivieren, wenn Sie
die Bedingungen akzeptieren.

Schritt 6

Nun werden im Bereich Erkunden
© zur Suche passende Wikipedia-
und Interneteintrdge angezeigt.
Wenn Sie auf einen der roten Be-
griffe klicken, 6ffnet Thr Computer
die entsprechende Internetseite —
sofern Sie mit dem Internet verbun-
den sind. Wenn nicht, erhalten Sie
schon bei der Suche eine Fehler-
meldung @.

Kapitel 1: PowerPoint kennenlernen

B Intelligentes Nachschla... ~ %

Angebo

O

UNTERTITEL HINZUFUGEI!

Ausschneiden

Einfiigeoptionen:

o, .o

0O l=

Textbearbeitung beenden
Schriftart...

Absatz...

Aufzghlungszeichen [ =

Nummerierung

-

In SmartArt konvertieren

Hyperlink...

O 8 o i >

Intelligente Suche

Synonyme 3

A0

Aktivieren Sie intelligente Dienste,
um Office Webergebnisse fir Ihren
ausgewahlten Text abrufen zu
lassen.

e AT

Intelligente Dienste funktionieren in allen
Office-Apps und helfen Ihnen,
produktiver zu arbeiten.

Um intelligente Dienste bereitzustellen,
muss Office Ihre Suchbegriffe und
Dokumentinhalte sammeln kénnen.

Info zu intelligenten Diensten

Datenschutzbestimmungen

H Intelligentes Nachschla.. = *

9_

o

Definieren

Wikipedia erkunden

Angebot — Wikipedia

Angebot, Osterr. auch Ankot, steht fur:
Angebot (Betriebswirtschaftslehre),
Offerte als Antwort auf eine

Angebat (Betriebswirtschaftslehre...
Allgemeines. Wahrend sich das
rechtliche Angebot (,Antrag” im
Rechtssinne) mit Rechtsfragen befass:...

Mehr
Websuche

Duden | Angebot | Rechtschreibu...
hitp: end hreibung/Angebot

Definition, Rechtschreibung, Synonyme

Intelligentes Nachschla.. ™ %

Das hat leider nicht geklappt. Uberprifen Sie bitte lhre
Netzwerkverbindung, und versuchen Sie es dann noch

—
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Die Hilfe nutzen (Forts.)

n Intelligentes Nachschla... "J—t

Erkunden Definieren —_o

Angebot ~
SUBST

1. etwas, das jmd. zur Verfugung
stellt und das jmd. nehmen, kaufen,
nutzen o. A kann

"jemandem ein Angebot machen”
2. die angebotenen Waren
“ein reichhaltiges Angebat (an Waren)”

3. eine bestimmte Ware, die fir einen
begrenzten Zeitraum zu einem
bestimmten Preis angeboten wird

"Das Angebot gilt nur bis Ende des
Monats."

Stuttgart, unter Lizenz von Oxford University Press

@ Zellenbegrenzungen 3
Hilfe

e Hilfe zu "Angebot" erhalten 3
Intelligente Suche von "Angebot'@

Ansicht ,O Was méchten Sie tun?

O
[ =4
Formen Anordnen

Zeichnen

Datei Start Einfigen Entwurf

0 C =

Hilfe Feedback Schulung
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Schritt 7

Im Bereich Definieren @ sehen

Sie einen Lexikoneintrag zu lhrem
Suchbegriff. Die Quellenangabe
steht darunter. Um den Aufgaben-
bereich Intelligentes Nachschlagen
zu schliefRen, klicken Sie auf das
SchlieRkreuz rechts oben im Auf-
gabenbereich.

Schritt 8

Auch Uber das in Schritt 1 und 2 be-
schriebene Eingabefeld Was moch-
ten Sie tun? gelangen Sie zur intelli-
genten Suche. Geben Sie den Begriff
ein, und klicken Sie ganz unten in
der Ergebnisliste auf Intelligente
Suche von "[Suchbegriffl". Weiter
geht es, wie in Schritt 6 beschrieben.
Einfacher ist allerdings der Weg tiber
das Kontextmenii per Rechtsklick
(siehe Schritt 4).

Schritt 9

Die dritte Moglichkeit: die Register-
karte Hilfe. Klicken Sie sie an. Hier
finden Sie die allgemeine Power-
Point-Hilfe @, konnen lhre Meinung
zum Programm unter Feedback
abgeben @ oder sich Schulungen
anzeigen lassen @. Klicken Sie auf

Hilfe (@).



Schritt 10

Rechts neben der Folie &6ffnet sich
der Aufgabenbereich Hilfe. Geben
Sie einen Begriff in das Suchfeld ein
und klicken Sie auf die Lupe @;
PowerPoint zeigt lhnen darunter
dann einige Tipps und Erlauterungen
an - sofern vorhanden. Zu dieser
Hilfe gelangen Sie auch mit auf
Ihrer Tastatur.

Schritt 11

PowerPoint bietet noch mehr:
Klicken Sie auf der Registerkarte
Hilfe auf Schulung anzeigen. Der
Aufgabenbereich rechts zeigt Thnen
jetzt verschiedene Hilfethemen @,
versehen mit Links zu den jeweiligen
Schulungen.

Schritt 12

Sobald Sie einen Link anklicken,
wird das Schulungsvideo direkt im
Aufgabenbereich aufgerufen. Um es
zu starten, klicken Sie auf das Drei-
eck im Bild. Unter dem Videofenster
konnen Sie die Anleitung nachlesen.

-4
+ Genug der Hilfe

Den Aufgabenbereich Hilfe schlie-
Ren Sie, wie alle anderen Aufga-
benbereiche auch, mit einem Klick

auf das SchlieBkreuz @.

& -+ Design andern 0

Entfernen oder Andern des aktuellen Designs

Zum Andern oder Entfernen eines Designs wihlen Sie auf der
Registerkarte Entwurf in PowerPoint ein Element aus dem Katalog
aus. Wahlen Sie eine der folgenden Uberschriften aus, um den
Abschnitt zu 6ffnen und die ausfihrlichen Anweisungen
anzuzeigen.

Andern des Aussehens und Verhaltens von Office fiir
Windows ...

Schwarzes Design. Dieses Feature ist nur verfugbar, wenn Sie aber
ein Office 365-Abonnement verfliigen. Wenn Sie ein Office 365-
Abonnent sind, vergewissern Sie sich, dass Sie (ber die neueste
Office-Version verfiigen. Das Design "schwarz” bietet das visuelle
Element mit den héchsten Kontrasten fur lhr Office-Design.

Datei Start Einfigen Entwurf

O C ‘g ——¢g
Hilfe Feedback Schulung
anzeigen

Hilfe

Hilfe - 10

& - | Hilfe durchsuchen 0

PowerPoint fiir Windows-Schulung

© \
I
Schnellstart Willkemmen bei

PowerPoint e

| Ao

I
Folien und Layouts Text und Tabellen

m Video: Hinzufligen und Léschen von Folien

Contase Py
Fartnz um

Rechk* “lick und Folie

Probieren Sie es aus!

Fagen Sie Folien hinzu, und lschen Sie sie, um lhre

lGsc . auswahlen .

Kapitel 1: PowerPoint kennenlernen
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