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POWERPOINT STARTEN UND BEENDEN
POWERPOINT STARTEN

Autostart
MenUpunkt Canan
CCleaner
—START CorelDRAM Graphics Suite 12
ALLE PROGRAMME CEI P D
MICROSOFT OFF'CE I Google Earth
MICROSOFT POWERPOINT Heuppzge WiV

L. IrfanView
akt|V|eren @ Jardinains!

) Launch Manager
Macromedia

150t Office

Mera 7 Premium

HTI Backup NOW! 4
IF) WTI CD & DVD-Maker 7

ScanSoft OmniPage Pro 11.0
@ SrmileTiger WebPresentation
Spigle

Steganos AntiDialer 2006

17 Steganos AntiSparm 2006
Steganos Antivirus 2006
Steganos Personal Firewsll 2006
@ Wodafone

/] VTPls fur WinTv

Alle P1 ogramme

REALTEK Gigabit and Fast Ethernet NIC Driver  »

TF UOTo0R EXpress

y | pe REmotEunterstitzung
® wWindows Media Player
ﬁ Windows Messenger
A windows Movie Maker

R I Total Commander +
N @ Lotus SmartSuite 4
y | @ Microsoft ActiveSync
R I Backgammon Fro Y1.5 +
N @ Steganos Security Suite 2006 4
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»
I chostsclipt v

[ﬁ Microsoff Office Tools 4
[2] MicrosaW office Access 2002
] Microsoft Office Excel 2003
|§| Microsoft Office Outlook 2003
B Microsoft Office
[B] Microsoft Office Publisher 2003
@ Microsoft Office Word 2003

rPoint 2003

POWERPOINT BEENDEN

Menipunkt DATEI — BEENDEN AKTIVIERER
alternativ

Das SchlieBfeld &3 anklicken
alternativ

Pl Dptei

N Mew... Strog+i

¥ Offmen... Strg+0
Schliefen

|l | Speichern Strgt+s
Speichern unter...

[l Als Webseite speichern...

¥)  Dateisuche. ..
Berechtigung >

Yerpacken fur CD...

Wehseiterwvorschau

Seite einrichiten...
4 Seitenansicht

= Drucken... Strg+P

Senden an »

w Eigenschaften

Beenden




POWERPOINT LASST SICH NICHT BEENDEN

Reagiert PowerPoint nicht mehr auf Eingaben, = Windows Task-Manager
(das Programm hat sich ,,aufgehangt®) die e dngn areient._Eeneter 2
- - g Anwendungen | Prozesse | Systemleistung | Netzwerk
Tastenkombination betatigen. e

Das Dialogfenster WINDOWS SICHERHEIT wird s o —
e i nge b I e n det powarpoint 2002 - Microsoft Waord Wird ausgefihrt
Microsoft PowerPaint - [Prasentationl] Wird ausgefihrt

Auf dle Schaltﬂache TASK MANAGER kl |Cken [ Total commander 7.01 - Tnga Dalle wird ausgefanrt

Im Dialogfenster WINDOWS TASK-MANAGER das
Register ANWENDUNGEN 6ffnen

Die entsprechende Anwendung markieren und die
Schaltflache TAsk BEENDEN anklicken

£ 1) ]l,

[Iaskbeendan I l ‘Wechseln zu ] [Meuer Task... ]

Prozesse: 56 | CPU-auslastung: 46' Zugesicherter Speicher: 511

DAs POWERPOINT-ANWENDUNGSFENSTER

[ Titelleiste ] [ Menileiste ] [Symbolleisten Standard+Format] [ Minimier-, Vollbild-/Teilbild-, SchlieRfeld ]

& Microsoft PowerPoint - [Priisentation1]
=i‘£1 Datel Bearbeiten Ansicht Einfugen) Format Extras  Bidschirmprésentation

|r1ns|l—l¥f A,.|r$\év.zﬁm WF”'*’!M

Folienfenster

2 Bffice Online

* Mk Microsoft Office Online:
verbinden

* Erhalten Sie die letzten
Meldungen Gber die Arwendung
von PowerPoint

* Diese Liste automatisch vom Web
aktualisieren

@ Unterstitzung
g2 schulung

&t Communities
%9 Downloads

= Neuigksiten
> * So erreichen Sie uns
2 | * rifezuEngabehifen

IR R SR TA T RN LY N RARY- S ET CURT SURT-U R TU R AR SR 20

[Teilungsleisten ] [ Notizenfenster ]

Statusleiste

[ Symbolleiste Zeichnen ]

Ansichtensteuerung
« Onlineinhaltseinstellungen...

Aufgabenbereich

Hilfe anfordern mit Bildlaufpfeile

[E=y |
| zeichren - [ || AuoFormen= N N\ DO &) Al Gt B &) - - -E%;iﬂ!

Folie 2 von 2 Standarddesign Deutsch (Deutschiand) ~ GXY

7;:; Start EFOBB L2 4D/ D DE R winTva2 = Total Commander... | T powerpoint 2002 ... Microsaft PawerP... & )oF 14:01



ALLGEMEINE BILDSCHIRMELEMENTE

Die Titelleiste enthalt neben dem Prasentations- und
B Microsoft PowerPoint - [Prisentation1] Programmnamen die Windows-Standardelemente Minimierfeld,
Voll- bzw. Teilbildfeld und Schliel3feld

Reduziert das Fenster auf die Schaltflache in der
Windows-Taskleiste

=E

Mit diesen Feldern kann zwischen der Vollbilddarstellung
(gesamter Bildschirm) und verkleinerter Bildschirmgrofe
umgeschaltet werden

Schliet das Fenster bzw. Programm

Dienen zum Bewegen (Scrollen) innerhalb der Présentation

PowerPoint stellt Mens zur Verfugung, mit denen die Befehle
des Programms aktiviert werden kénnen. Durch klicken auf den
Namen des Menis wird das Ment aktiviert.

alternativ

die Tastenkombination unterstrichener Buchstabe

In der Menuleiste befindet sich weiterhin das Eingabefeld FRAGE
EINGEBEN (===t = Dieses Feld gehort zur Hilfefunktion
von PowerPoint.

Uber die Symbolleisten werden die am haufigsten benétigten
Funktionen des Programms zum schnellen Anklicken mit der
Maus zur Verfligung gestelit.

StandardméRig werden die Symbolleisten STANDARD, FORMAT
und ZEICHNEN zur Verfligung gestellt.

Nach zeigen auf das Symbol mit der Maus wird eine Quickinfo
mit einer Beschreibung der Funktion zur Verfligung gestellt.

Im Aufgabenbereich stellt PowerPoint fir die |Gy |
Erledigung von Gblichen Aufgaben e
automatisch alle Befehle zur Verfigung. Fir | seses ©

die durchzu-fuhrenden Aufgaben werden die O BifoeOnine

entsprechenden Aufgabenbereiche zur .
Verfiigung gestellt. = s
Der Aufruf der Befehle erfolgt durch -
Anklicken mit der Maus. Die meisten Befehle ::::;__i_u_-_“‘?'f"
werden als Hyperlinks dargestellt. Beim L i
Zeigen mit der Maus auf einen Hyperlink s:"’;m_m
veréndert sich der Mauszeiger®. ko

Im Folienfenster kann die Folie bearbeitet werden. Die Folie
wird so am Monitor dargestellt, wie sie spater
vorgefuhrt/ausgedruckt wird.

Dient zum Eintrag von Notizen fiir den Vortrag. Die Notizen
erscheinen nicht auf der Folie




Dieses Element gliedert sich in zwei Register.
Diese Register kénnen fur unterschiedliche
Aufgaben verwendet werden.

Durch Anklicken wird das entsprechende
Register aktiviert.

Miniaturfolie

Hier werden Informationen zum Programmestatus und zum
gewaéhlten Foliendesign angezeigt

Durch Anklicken der Symbole kann zwischen den Ansichten von
PowerPoint gewechselt werden.

Die GroRe der Bereiche des Anwendungsfensters kann durch
Ziehen der Teilungsleisten verédndert werden.

MENUBEDIENUNG
EIN MENU MIT DER MAUS AKTIVIEREN

1. Durch Anklicken eines Meniinamens mit der Maus wird das entsprechende Menu aktiviert
2. Um einen MenUpunkt zu aktivieren, klicken Sie ihn mit der Maus an

BESONDERHEITEN IN DEN MENUS

Der Aufruf des Mentipunktes 6ffnet ein Dialogfenster

Der Menupunkt enthélt weitere Unterpunkte. Die
Unterpunkte werden eingeblendet, wenn mit der Maus
auf den Menlpunkt gezeigt wird.

Der Mentpunkt stellt einen Schalter dar.
aktiviert (Haken)
nicht aktiviert (Haken)

Der Menupunkt kann z.Z. nicht aufgerufen werden

DER AUTOINHALT-ASSISTENT
SCHNELLES ERSTELLEN EINER PRASENTATION MIT DEM ASSISTENTEN

3. Blenden Sie ber den Menibereich ANSICHT — AUFGABENBEREICH den Aufgabenbereich
ein.
alternativ

4,

Earbe/Graustufe 2

Aufgabenbereich Strg+F1 Jk



5. Offnen Sie den Aufgabenbereich NEUE PRASENTATION

IPowerPoint-Hilfe
Erste Schrithe

Hilfe

Suchergebnisse

ClipArt

Recherchieren

Zwischenablage

| Meue Prasentation

N

6. Aktivieren Sie den Hyperlink AUTO INHALT-ASSISTENTEN
7. Der Assistent wird gestartet und es erscheint das STARTFENSTER

des Assistenten

Autolnhalt-Assistent

Der Autolnhalt-Assistent ist ain guter
Startpunkt, der Thnen Ideen und eine
Gliederung fir Thre Prasentation lisfert,

A

i Neue Prasentation v x
Neu
_) Leere Prasentation
&) Von einer Entwurfsvorlage
@ Yom Autolnhalt-Assistenterfy,
55] Aus bestehenden Prasentauuiien.
Fotoalbum...

Yorlagen
Onlinesuche nach:

F}‘ Vorlagen auf Office Online
& Auf meinem Computer. ..

& Auf meinen Websites...

| weiter > Eertig stellan

1. INHALT DER PRASENTATION WAHLEN
Mit Hilfe der Schaltflaichen @ wéhlen Sie
die gewunschte Kategorie aus.

Uber den Bereich @ wahlen Sie den

Présentationstyp aus.

Sollte eine der Prasentationen
standardmafig nicht installiert sein,
bieten Ihnen PowerPoint die Mdglichkeit,
diesen nachzuinstallieren.

2. AUSGABEART FESTLEGEN

Wahlen Sie hier mit welchem Medium
die Prasentation ausgegeben werden soll.

=
6 3

Autolnhalt-Assistent - [Generisch]

\Wshlen Sie den gevdinechten Prasentationstyp aus.

Generisch
Strategeemplehlung
Mitteilung negativer Nachrchten

Schulung @

Allgemein
Firma Brainstormingstzung

Urkunde

Projekte

YerkaufMarketing

Autolnhalt-Assistent - [Generisch]

thielche Aucgaheart vermenden Sie?
() Bildschirmprésentation

(O wigbprasentation

O Schwarzweifie Overheadfolien
) Farbige Overheadfolien

) 35-mm-Dias

Abbrechen ] [ < Zurick ] [ﬁentu) i [Eemg stellen




w
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TEXTE FUR DIE ERSTE SEITE (TITELFOLIE) DEFINIEREN

Den Prasentationstitel und evtl. einen
FulRzeilentext eingeben

Der FufRzeilentext wird auf allen Folien
ausgegeben

Uber die Kontrollfelder () konnen Sie
festlegen, dass das Datum der letzten
Aktualisierung und / oder die
Foliennummern in der Prasentation
angezeigt werden.

PRASENTATION FERTIG STELLEN

Durch Betétigen der Schaltflache
FERTIG STELLEN wird die Prasentation
erzeugt.

Autolnhalt-Assistent - [Generisch]

Prasentationstitel:

PowesPoint 2002
Elemente auf jeder Présentation einschiieBen:
Fufizeile: Eine lurze Einflhnung

[l patum der letzten Aktualisierung
[] Fokennummer

Autolnhalt-Assistent - [Generisch]

Autolnhalt-Assistent

Das sind alle Artworten, die der Assistent
2um Erstellen der Prasentation bendtigt!
Wahlen Sie “Fertig stellen”, umn das
Dokument anzuzeigen,

O

Fertig stellen !

GRUNDLAGEN ZzUM ARBEITEN MIT PRASENTATIONEN
FOLIEN IN DIE PRASENTATION EINFUGEN

&

CONCR

In der Symbolleite FORMAT auf das Symbol klicken.

alternativ
EINFUGEN — NEUE FOLIE oder
alternativ
Wechseln Sie in das Register Folien O

AnschlieRend klicken Sie mit der rechten Maustaste in den
Registerbereich und rufen im Kontextmenii den Befehl

NEUE FoLIE auf

o ||| Inl
a
x

Mausklick rechts
& A Ausschineiden

Kopieren
[ Einflgen

=l Meue Folie :




ZWISCHEN DEN FOLIEN WECHSELN

Zur nachsten Folie

Unterhalb der Bildlaufleiste auf das Symbol ¥
klicken
alternativ

oder

A
:
2
3
5

Machste Folie

Zur vorherigen Folie

Unterhalb der Bildlaufleiste auf das Symbol 2
klicken
alternativ

(Bid #) oder

2]

Waorherige Folie

Zu einer bestimmten Folie

In das Register Folien © wechseln und auf die
gewinschte Folie klicken
alternativ

Das Bildlauffeld @ der vertikalen Bildlaufleiste
ziehen, bis die Seitennummer der gewiinschten
Folie in einer Quickinfo ® angezeigt wird

Zur ersten / letzten Folie

Achten Sie darauf, das keine Elemente im Folienfenster

markiert sind
Die Tasten (Pos 1) bzw. (Ende]

FOLIEN IM REGISTER FOLIEN MARKIEREN

Fur die Ausfiihrung von bestimmten Befehlen (l6schen, kopieren oder verschieben) ist es
notwendig die Folien zu markieren

Einzelne Folie markieren

Die Folie im Register FOLIEN anklicken

Aufeinander folgende
Folien markieren

Die erste der zu markierenden Folien Anklicken

Bei gedriickter — Taste die letzte zu markierende

Folie anklicken

Nicht aufeinander folgende
Folien markieren

Die einzelnen Folien bei gedriickter — Taste
anklicken




EIN FOLIENLAYOUT ZUWEISEN
DIE FOLIENART BESTIMMEN

Im Register FOLIEN die Folien
markieren, denen ein Folienlayout

zugewiesen werden soll

Im Aufgabenbereich FOLIENLAYOUT
auf das Layout zeigen, dass sie

Ubernehmen mochten

In einer Quickinfo ) wird eine
Bezeichnung des Layouts angezeigt

Um das Layout zuzuweisen auf das

Vorschaubild klicken

FOLIENLAYOUTS IM UBERBLICK

ilBuchergebnisse A= : Folienlayout
Erste Schritte A
Hilfe Folienlayout iibernehmen:
Suchergebnisse " Textlayouts
Clipart d

Recherchieren —K"

Titzlfol|

Zwischenablage

Meue Prasentation

Hilfe zur “orlage

Freigegebener Arbeitsbereich

Inhaltlayouts
Dokurnentakiualisisrungen

Folienlayout |

Foliendesign

Foliendesign - Farbschemas

Foliendesign - snimationsschernag] g
Benutzerdefinierte Animation iy

Folienubergang

Suchen

Text- und Inhaltlayouts
Microsoft Office Online

| |« <

BB
_‘« T3E3

=B8] | [EE:=]

[CIEinfiigen neuer Folien anzeigen

(@ Michts gefunden?

-

x

Folienlayout | Themenbereich | Platzhalter fir...
Textlayout Titel und Untertitel
—_— Die Titelfolie eignet sich besonders fiir die erste Folie
einer Présentation bzw. um Kapitel innerhalb der
Préasentation optisch zu trennen
————| | Textlayout Titel und Text
R Mit dieser Folie kann eine Aufzéhlung mit
Aufzdhlungszeichen erstellt werden
—r—| | Textlayout Titel und zweispaltiger Text
— = Mit dieser Folie kdnnen zweispaltige Aufzéhlungen mit
Aufzahlungszeichen erzeugt werden
Inhaltslayout Leere Folie
Mit dieser Folie kdnnen Sie lhre Présentation individuell
erstellen. Sie kdnnen Texte, Objekte usw. einfligen
¢ Inhaltslayout Objekt
bl ¢ Wenn auf einer Folie ein Objekt eingefligt werden soll
Text- und Titel, Text und Objekt
Inhaltslayout Mit dieser Folie kénnen Sie Titel, Objekte und

Aufzéhlungen in die Prasentation einfiigen




TEXTPLATZHALTER FULLEN

Titel durch Klicken hinzufiigen

+ Text durch Klicken hinzufiigen

[ Aufforderungstext ]

A

+ Text durch Klicken hinzJfligen

Zur Eingabe bereiter
Textplatzhalter mit
Cursor

Wenn Sie einen Textplatzhalter anklicken, wird der Aufforderungstext entfernt und der

Cursor erscheint
Den Text Uber die Tastatur eingeben

PRASENTATION DRUCKEN

Standarddrucker ausgedruckt

Durch Klicken auf das Druckersymbol & wird die komplette Prasentation auf dem

Uber den Meniipunkt DATEI - DRUCKEN alternativ konnen die

Druckeinstellungen individuelle eingerichtet werden

Drucken
Drucker
Hame: \|SERVER hp LaserJet 1000
Status: Warmt auf
Typ: hp LaserJet 1000
Ort: Useoo1
Kommentar:
Druckbereich
(=) alles

Was soll gedruckt
werden?

() Folien:

Geben Sie die Foliennummern und/oder den Folienbereich an, Zum Beispiel: 1;3;5-12

[ Druckoptionen

]

Drucken: TR

Folien v

Farbe und Graustufe:

Graustufen ~
[l an PapiergréBe anpassen
[CIFolienrahmen

Im gedffneten Dialogfenster DRUCKEN nehmen Sie die gewinschten Einstellungen vor

2/X]

s

—Laqsgabe in Datel umleiten
xemplare
Ausdrucke
agzahl Exemplare:
] ] =
i
[

[¥] sortieren
||
Bl
=




PRASENTATION SPEICHERN UND SCHLIEREN
PRASENTATION ERSTMALIG SPEICHERN

MenUpunkt DATEI — SPEICHERN aktivieren
alternativ
auf das Symbol & Klicken
alternativ Speichern unter
Tastenkombination J o R S
Uber das Listenfeld SPEICHERN IN @ in || O EENEN
den gewunschten Ordner wechseln @
Im Dialogfenster SPEICHERN UNTER oeben ||| 32l of e e
kénnen Sie im Eingabefeld DATEINAME ® D || & emmmiars
einen Dateinamen Uber die Tastatur R -~
eingeben A - L
Mit der Schaltflache SPEICHERN (& die @ | @) @
Eingabe bestatigen | e s

Dateinamen konnen bis zu 255 Zeichen lang sein und darf folgende Zeichen nicht
enthalten: /\;*?,,|<>

Um Datenverluste zu vermeiden, sollten Sie in méglichst kurzen Intervallen Ihre
Présentation zwischenspeichern
Betatigen Sie dazu die Tastenkombination

Prasentation unter einem neuem Namen speichern

Wenn es notwendig ist die bearbeitete und die unbearbeitete Version zu speichern, gehen
Sie wie folgt vor:
Menipunkt Datei — Speichern unter aktivieren
Im Eingabefeld Dateiname @ den neuen Namen eintragen und mit Speichern ®
bestétigen



