_Einfuhrung MS_PowerPO|nt | Datei | Bearbeiten Ansicht  Einfligen Format  Extras  Bildschirmprisentation  Fer
in
Datum 2009-11-12 (20.11.2008; 6.2.2005) o = St i O
Datei ppOOLinf.rif & Offnen.. weo f g s |El== A &
Form Unterrichts-Begleitmaterial Schiieffen
Lehrbuch- Microsoft PowerPoint 2002 fur Windows Speichern Strges
Empfehlung | Grundlagen - 200 Seiten ot ;
Artikelnummer: 1000387 e
Matchcode: POW2002 15 Als Webseite speichern. ..
Einzelpreis: 14,50 EUR By suchen...
www.herdt.de bk 5.
Version D1.9.3 vorlaufige Fassung S
Verfasser | Giinter H. Singmann Webseitenvarschau
Internet www.singmann.de Seite sinrichtern...
Stichwortsuche mit STRG F [d Sstenansicht
Eeqriffe & Drucken... Strg+P
Ment ANSICHT | Senden an 4 | %= E-Mai-EmpFanger (zur berarbeitung). ..
miﬂﬂ EE_ADRS?:I;:-:ITREI\,/I\IPRASENTATION Baenschaften =) EMalEnpfanger (ks Anlage)...
Menii DATEI 1 DFGSDLppE Yertellerempfanget. ..
Meniu EINFUGEN 2 Prasentationl.ppt #] Exchange-Ordrer. ..

Meni _EXTRAS

Meni FENSTER

Menu_FORMAT

Symbolleiste GLIEDERUNG

Symbolleiste STANDARD

Symbolleiste ZEICHNEN

Tastenkombinationen — Short Cuts

1 Wichtige PowerPoint-Aufrufe

PowerPoint-Verknupfung auf dem Desktop erstellen:

a) =>Windows Desktop

b) =>START =>PROGRAMME

¢) =>mit rechter Maustaste MICROSOFT POWERPOINT anklicken
und auf den Windows Desktop ziehen

=>HIER KOPIEREN erstellt eine Verkniipfung

11 Menil DATEI
111

a) PP97: =>Register PRASENTATIONEN =>AUTOINHALT-
ASSISTENT.PWZ PowerPoint-Wizzard

b) PP2000: =>Register ALLGEMEIN =>LEERE PRASENTATION
¢) PP2000: =>Register ALLGEMEIN =>AUTOINHALT-ASSISTENT
d) PP2000: =>Register PRASENTATIONEN enthlt Inhaltsvorlagen
von Beispielprésentationen

e) PP2002:

a) [=>DATEI =>NEU... =>NEU =>LEERE PRASENTATION|

b) E>DATEI =>NEU.. =>NEU =>VON EINER]
[ENTWURFSVORLAGE]|

c) E>DATEI =>NEU.. =>NEU =>VOM AUTOINHALTSASSISTENEN |

neue Prasentation erstellen
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Beenden

Microsoft Ward. ..

am
it

Abb. Menu DATEI
1.1.2

=>DATEI =>NEU...
=>MIT VORLAGEN BEGINNEN =>ALLGEMEINE VORLAGEN
3

Prasentation erstellen

Vorlagen

Allgermein ]EntwurFsvnrlagen | Prasentationen |

@ eere Prasentation;
G Autalnhalt-assistent

“arschau

‘Wahlen Sie ein Symbal, um
eine Yorschau zu sehen.

l:l Abbrechen

a) Vorlagen-Register: Allgemein

Vorlagen

S

Allgemein  Entwurfsvorlagen WPrassntat\unenl

1 Fachsen: &l |clobus &l |Radius

Sl | ahorn @ Kante @ Satellitenschisse

Gl ] ausgewogen ] |kapseln ] schichten Worschau

O |Ballons @ Kaskade @ Sichlitz

O |Bergspitze @ Kimono @ Schwaches Gitter

| Digitale Punkte @]Kleine wasserwelen ]Strahl

4l |Ebene @ Klippe @ Stramung

5l |Echo @ Krayons @ Studio

5 |Feuerwerk @ Metzwerk. @ Teamwark, Hililtn iz i Syt U
&ine Yorschau zu sehen,

O |Finsternis @ Dzean @ Ubergénge

O | Flirmern @ Fixel @ Unlaufbabin

O |Gewebe @ Profil @ werfeinerung

4] |izlasschichten @ Quadrank @ Yorhang

< >

l:l Abbrechen
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b) Vorlagen-Register: Entwurfsvorlagen
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Yorlagen El El

Allgemein I Entwurfsvorlagen  Prasentationen ]

EfE

jBettishsversammiung E]eues Predut od - [55 | Eel|EE E J
-Organlsatnrlsthe i
.Prasentat\un eines Worschau
Prudukt- und Sery
Projektibersicht
@Schu\ung
@StrategieempFehlL
Llrkunde
& verkauf von Ideer
Vurstellung und D¢
@Zwischsnbericht

Erainstormingsitaung

=

Diskussionsleitung

=

Einflhrungsveranstaltung Fir Angestellte
Finanzbericht

Firmenhandbuch

Genetisch

Geschaftsplan

ENENERENE

‘Wiahlen Sie ein Symbol, um

Gruppenhomepage eine Yorschau zu sehen.

Marketingplan
Mitteilung negativer Nachrichten

i

Mativation eines Teams

Machbesprechung

A
R

l:l Abbrechen

c) Vorlagen-Register: Prasentationen

1.1.3 Prasentation (alle 15 Minuten) speichern

a) =>DATEI =>SPEICHERN|

b) STRG S

1.1.4 Prasentation unter einem anderen Namen
speichern

a) E>DATEI =>SPEICHERN UNTER]

1.15 als Prasentationsvorlagen speichern

=>DATEI =>SPEICHERN UNTER oder AT DU

=>DATEITYP: ENTWURFSVORLAGE
(PRASENTATIONSVORLAGE) wéhlen; wird als *.pot in den Ordner
Vorlagen gespeichert

=>Listenfeld DATEITYP =>ENTWURFSVORLAGE (*.POT)

1.1.6 Layout-Gliederung als Textdatei speichern
=>DATEI =>SPEICHERN UNTER oder AT DU

=>Listenfeld DATEITYP =>GLIEDERUNG/RTF(*.RTF)

1.1.7 Datei als Webseite speichern

a) E>DATEI =>ALS WEBSEITE SPEICHERN...| zwecks Anzeige mit
einem Browser

1.1.8 aktuelle Prasentation schlieBen, PP bleibt
gedffnet

a) E>DATEI =>SCHLIESSEN]

b) STRG F4
gof. erfolgt die Nachfrage der Speicherung

1.1.9 existierende Prasentation 6ffnen

[=>DATEI =>OFFNEN..| oder ALT DF

a) =>Listenfeld SUCHEN IN:

gof. =>Schaltflache VORSCHAU aktivieren

1.1.10 existierende Gliederung aus Textdatei 6ffnen
=>DATEI =>OFFNEN... oder ALT DF

a) =>Listenfeld DATEITYP =>ALLE GLIEDERUNGEN

1111 Présentation als Webseiten ansehen
[=>DATEI =>WEBSEITENVORSCHAU| ALT DW

1.1.12 Préasentation drucken
|=>DATEI =>DRUCKEN...| ALT DD oder STRG P
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Drucken E| g|
Drucker
Mame: |HP Laserlet 4L j Eigenschaften
Status: Im Leerlauf
Tvp: HP Laserlet 4L D SRR o0
Ot LPT1:
Kommenktar: [~ Ausgabe in Datel urileiten
Druckbereich Exemplare
= plles " aktuelle Folie " Markierung Anzahl Exemplare;
€ o E =
" Faolien:
Geben Sie die Foliennummern undfoder den Folienbereich an. Zum
Beispiel: 1;3;5-12
W Sortieren
Drucken:
Folien - [BIE|
4
> f" CEIE
™ An Papiergréfie anpassen r
I Fdlienrahmen
™ Kommentarseiten einbeziehen
Worschau OF | abbrechen

Dialogfenster DRUCKEN mit Listenfeld: DRUCKEN:

a) =>Listenfeld NAME: =>einen installierten Drucker auswéahlen
b) Listenfeld: DRUCKEN:

=>FOLIEN

=>HANDZETTEL (2 FOLIEN JE SEITE)

=>HANDZETTEL (3 FOLIEN JE SEITE)

=>HANDZETTEL (6 FOLIEN JE SEITE)

=>NOTIZENSEITEN enthalten Folie und Notizen, je Folie ein Blatt
=>GLIEDERUNGSANSICHT

c) Listenfeld: FARBE UND GRAUSTUFEN

Drucken E| g|
Drucker
Mame: |HP Laserlet 4L j Eigenschaften
Status: Im Leerlauf
Tvp: HP Laserlet 4L D SRR o0
Ot LPT1:
Kommenktar: [~ Ausgabe in Datel urileiten
Druckbereich Exemplare
= plles " aktuelle Folie " Markierung Anzahl Exemplare;
€ o E =
" Faolien:
Geben Sie die Foliennummern undfoder den Folienbereich an. Zum
Beispiel: 1;3;5-12
W Sortieren
Drucken:
Folien - [BIE|
Farbe und Graustufe: o r |
CElE
Grauskufen
™ An Papiergréfie anpassen r
| Graustufen .
B Fefemeline
™ Kommentarseiten einbeziehen
Worschau OF | abbrechen

Listenfeld: FARBE UND GRAUSTUFEN

1.1.13 Préasentation exportieren
[E>DATEI =>PACK & GO...| oder ALT DK

1.1.14 Folien und Folien-Notizen mit Word erstellen
[=>DATEI =>SENDEN AN|=>MICROSOFT WORD...

1.1.15

Seitenformat; Orientierung und
Foliennummerierung einrichten

=>DATEI =>SEITE EINRICHTEN... oder ALT DI

a) Beginn der Seitenzahlung festlegen:

=>DATEI =>SEITE EINRICHTEN... =>NUMMERIERUNG BEGINNT
BEI: z.B. 11

www.singmann.de



1.2 Menl BEARBEITEN

Bearbeiten | Ansicht _Einfugen _Forma

«)  Rickgéngig: Drag Drop  Strg+Z

{3 ‘Wiederholen: Drucken  Strg+Y

¥ Ausschneiden Strg+#

Eopieren Strg+C

@ Cffice-Zwischenablage

[ Einfigen Strg+W
Inhalte einfigen. ..
Markierung l5schen Eritf
Alles markieren Stra+4
Duplizieren Strg+D
Folie I&schen

dh suchen... Strg+F
Ersetzen. .. Strg+H

Menu BEARBEITEN

121 Textstellen, Textelemente suchen,

Zeichenketten suchen

a) ggf. =>ANSICHT =>FOLIE wahlen
b) E>BEARBEITEN =>SUCHEN...| oder STRG F

1.2.2 Textstellen Zeichenketten suchen (Suchwort)
und ersetzen (Ersatzwort)

a) ggf. =>ANSICHT =>FOLIE wéhlen
b) E>BEARBEITEN =>ERSETZEN] oder STRG H oder ALT BE

1.2.3 markierte Folie [6schen

a) zu léschende Folie markieren
b) E>BEARBEITEN =>FOLIE LOSCHEN |

1.2.4 letzte(n) Befehl, Aktion(nen) riickgangig
machen

a) =>BEARBEITEN =>RUCKGANGIG |

b) =>STRG Z

¢) =>STANDARD-Symbolleiste =>RUCKGANGIG

1.2.5 alles, gesamten Text, Objekte markieren

a) =>BEARBEITEN =>ALLES MARKIEREN |

b) =>STRG A

1.2.6 markierte Objekte I6schen

a) =>Objekte markieren
b) E>BEARBEITEN =>MARKIERUNG LOSCHEN |

1.2.7 markiertes Objekte duplizieren

a) =>Objekte markieren
b) E>BEARBEITEN =>DUPLIZIEREN] oder

¢) =>STRG D

1.2.8 letzten Befehl wiederholen

a) F>BEARBEITEN =>WIEDERHOLEN|

b) =>STRG Y

c) =>F4

1.2.9 markierten Text in die Zwischenablagen

léschen, ausschneiden

a) E>BEARBEITEN =>AUSSCHNEIDEN ]|
b) =>STRG X
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1.2.10 markierten Text in die Zwischenablage

kopieren
a) E>BEARBEITEN =>KOPIEREN|
b) =>STRG C
1.2.11 Zwischenablage ansehen
[E>BEARBEITEN =>OFFICE-ZWISCHENABLAGE |

1.2.12 Text (aus Zwischenablage) einfligen
a) E>BEARBEITEN =>EINFUGEN]

b) =>STRG V

1.2.13 verknupftes Objekt zur Anwendungen

aktualisieren
a) =>BEARBEITEN =>VERKNUPFUNGEN
b) =>Objekt markieren =>Kontextmenii =>VERKNUPFUNG
AKTUALISIEREN

1.2.14 markierte Zellen, Zeilen oder Spalten I6sche

(Diagrammdarstellung)
a) E>BEARBEITEN =>ZELLEN LOSCHEN | oder ALT BZ

1.2.15 Inhalt der markierte Zellen, Zeilen oder

Spalten I6schen (Diagrammdarstellung)

a) E>BEARBEITEN =>LOSCHEN] oder ALT BL
=>DATEN oder =>ALLES oder =>FORMATE

n
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1.3 Menu ANSICHT

1.3.1 Schwarzweil3e Darstellung =
Schwarzweil3ansicht

= Vorschau auf einfarbige Druckerausgabe
Ansicht | Einfiigen  Formak  Extras  Bildschirmprisentation  Fenste

|. Marmal L [ﬂ ™
Foliensortierung E A a
Bildschirmprasentation FS
Motizenseite
Master »
|i Farbe/Graustufe 3 ”E Farbe
Aufgabenbersich &= Sraustufe
Symbolleisten v | mm Reines Schwarzweill

Lineal

e e
D Kopf- und FuBizele. ..

200, ..

Ment ANSICHT

PP2002: [=>ANSICHT => GRAUSTUFE/FARBE|
a) =>FARBE

b) =>GRAUSTUFE

¢) =>REINES SCHWARZWEISS

b) und c) erhéhen die Anzeigegeschwindigkeit

1.3.2 Menl ANSICHT

a) Folien-Normalansicht (eine Folie)

al) F>ANSICHT =>NORMAL |

a2) PP2002: =>ANSICHT =>NORMAL Register umschalten
=>GLIEDERUNG =>FOLIEN

b) Gliederungsansicht
=>ANSICHT =>GLIEDERUNG

¢) Foliensortieransicht (mehrere Folien)
|:>ANSICHT :>FOLIENSORTIERUNG| oder =>ALT Al

d) Notizenansicht der Folie und Notiz
[=>ANSICHT =>NOTIZENSEITE]|

e oot fch mitiar mgen®

o Wil ok i
[, Yerwnd I, Frande, |
Rt -

R J——

* wimrabaor ader Caffo

PR P—

o bt b Radmrpemer |

o ik

i Tt durch Klicken hinzufiigen

Ansicht Notizenseite

e) zusétzliches Minaturbild
—>ANSICHT =>MINATURBILD

f) Bildschirmprasentation starten.
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[E>ANSICHT =>BILDSCHRIMPRASENTATION | oder =>F5

g) FuBzeilen: Foliennummer, Datum und Hinweis anzeigen bzw.
andern
gl) PP2002:=>ANSICHT =>KOPF- UND FUSSZEILE =>FOLIE

Falig INotiszétter und Handzettel ]

In Folie einschliefien or alle thermehmen
IV Datum und Uhrzsit
" Automatisch aktualisieren Ubernehmen
| J Abbrechen
&
P Worschau
[okt, 2006
¥ Folignnummer
¥ Eufizeie
|Vie\ Erfalg!

v auf TitelFolie nicht anzeigen

Kopf- und FuRzeile anzeigen, andern

:qZ) PP2002:=>ANSICHT =>KOPF- UND FUSSZEILE
=>NOTIZBLATTER UND HANDZETTEL

[E>ANSICHT =>AUFGABENBEREICH |
MEUE PRASENTATION
ZWISCHENABLAGE

SUCHEN

CLIPART EINFUGEN

FOLIENLAYOUT

FOLIENDESIGN — ENTWURFSVORLAGEN
FOLIENDESIGN — FARBSCHEMAS
FOLIENDESIGN — ANIMATIONSSCHEMAS
BENUTZERDEFINIERTE ANIMATION
FOLIENUBERGANG

1.3.3 Prasentation starten und Hyperlink
anspringen
[E>ANSICHT =>BILDSCHRIMPRASENTATION |

=>Kontext-Menl oder F5
=>GEHE ZU =>BEREITS GESICHTETE HYPERLINKS

BESPRECHUNGSNOTIZEN
VORTRAGSNOTIZEN
ZEIGEROPTIONEN
BILDSCHIRM

HILFE

PRASENTATION BEENDEN

1.34 Ansichtsteuerung mit Symbolen oberhalb der
Statusleiste

=>NORMALANSICHT
=>FOLIENANSICHT
=>GLIEDERUNGSANSICHT
=>FOLIENSORTIERUNGSANSICHT!
=>NOTIZENANSICHT
=>BILDSCHIRMPRASENTATION

1.35 Ansicht, Anzeige der Folie vergroRern
(VergroRerung) und verkleinern

Zoom-Modus auswahlen; Folie der Bildschirmgréf3e anpassen
a) PP202: E>ANSICHT =>ZOO0M...| =>ZO0OM-MODUS

1.3.6 Minibild anzeigen, z.B. in der
Gliederungsansicht

=>ANSICHT =>MINIATURBILD
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1.3.7 Raster- und Fuhrungslinien (=Hilfslinien) fir

die Positionierung anzeigen

[=>ANSICHT =>RASTER- UND FUHRUNGSLINIEN...]

Was soll ich mithringen?.

RLE Roster und Linien

Maj Ausrichten an
¥ Objekte am Raster austichten

Rastereinstelungen
Abstand: |0,2 >iem

™ Raster auf dem Bildschirm anzeigen

Linieneinstelungen

© Eigl | Objekte an anderen Objekben austichten

B 'Scll @ zeichnungsinisn auf dem Bildschitm anzeiger

o ppi] M Standard festiegen | [ Abbrechen

19112006 5 wwwsingmande | PC-Eirt

ffihnungskurse fur Seniaren 7

Raster- und Fihrungslinien

a) zuséatzliche Fuhrungslinie erzeugen mit STRG und Ziehen an der

Flhrungslinie

b) Fangraster der Fuhrungslinien wird fir Drag und Drop mit ALT

deaktiviert

1.3.8 Vorlagen, Vorlagearten, Master andern:

=>ANSICHT =>MASTER

Ansicht | Einfigen  Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fens
j. Mormal & =
L Foliensortierung = A N
B Bildschirmprasentation F5
= Motizenseite
| Master 4 Ealienmaster
B FarbeiGraustufe 3 Handzettelmasker
Aufgabenbereich [otizenmaster
Symbolleisten »
Lineal
Reaster und Fihrungslinien. ..
Kopf- und Fulizeile. ..
Markup
= Zoom...
=>ANSICHT =>MASTER
a) Aussehen der Folienvorlage festlegen
|:>ANS|CHT =>MASTER :>FOL|ENMASTER|
 Klicken Sie, um das Titelformat zu
- bearbeiten -
: Titebersich fir AutaLavouts!
@ Klicken Sie, um die: Formate des
Vorlagentextes zu bearbeiten
= Zweite Ebene i—
» Dritte Ebene {5 ) 3 [ 3 [ Mesteransicht schicfien
Miarta. Ehen,
— Finfte Ebene
Fiar AutoLayout:
— i
<FullAeiles Fufizeienbereichi | N

Datumshersich
R

FOLIENMASTER

b) Handzettel-Vorlage

[E>ANSICHT =>MASTER =>HANDZETTELMASTER]|
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Koplzeile: H <CraturnUhrzeits
| Kopfelenbereich: —{ i | Datumsbereich
Handzettelmasteransicht hd
O E = [=] | Masteransicht schliefen
Fulizeilenbergich Seitenzahlbereich
<Fulfzeile: Mre
HANDZETTELMASTER
d) Notizen-Vorlage fur Notizblatter
[E>ANSICHT =>MASTER =>NOTIZENMASTER]
Kopfzaile: <Draturnihrzeit:
b Kopfzglenbereich: 0 Datumshereich
Klicken Sie, um das E"i}e;"fomr zir
bearbeiten
e Klicken Sie, urm dieEFormate des
Worlagentextes 2u bearbeiten
© Zweite Ebene H
= Dtitte Ebare
—Nlerbe Eene :
— Finte Boene
i Tetroasterformate durch Klicken b
Zweitz Ebene
Critte Ebene
\derte Ebene i
Fiinfie Ebers
MNotizenmasteransicht ~
=] Masteransicht schiisfien
Bereich Fir Motizentextkirper
FulBizeilenbersich Seitenzahlbereich
<Fulizeile: 4 Hr
NOTIZENMASTER
1.3.9 senkrechtes und waagerechtes Lineal fur die

Positionierung anzeigen
[E>ANSICHT =>LINEAL | oder ALT AL

Seite 6205
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1.3.10 Symbolleisten

[=>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN| Symbolleisten ein- und
ausblenden

gnsicht | Einflgen  Format  Extras  Bildschirmprasentation  Bensker

Mormal R [ﬂD A£
Foliensortierung = 1'5{ o é
Eildschirmpr&sentation F3 :

Mokizenseite
Master 3

Farbe/Graustufe 3

-

Aufgabenbereich

| Symbolleisten b | Skandard
Lireal Format

Raster und Fihrungslinien.. . Aufgabenbereich

Gliederung

Kopf- und Fulizeile. ..

Markup Grafik

Skeuerelement-Toolbo

Zoom. .,

Tabellen und Rahmen
Uberarbeiten
UberarbeitungsFenster

Visiual Basic

/1

Web
Wordark I

Zeichren

Anpassen, .,

Meni =>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN

b) STANDARD-Symbolleiste
E>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN =>STANDARD |

;:) FORMAT-Symbolleiste
[=>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN =>FORMAT |

d) =>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN =>ALLGEMEINES

e) Texteffekte und Textanimation
=>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN =>ANIMATIONSEFFEKTE

f) E>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN =>GRAFIK |

é) =>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN =>STEUERELEMENT-
TOOLBOX
h) E>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN =>UBERARBEITEN |

i) F>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN =>VISUAL BASIC |

j) E>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN =>WEB]|

i() Spezialeffekte fur Text
[=>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN =>WORDART |

i) Symbolleiste fur das Zeichnen von Objekten, u. a mit WortArt
[=>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN =>ZEICHNEN|

m) Symbolleisten individuell anpassen

[E>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN =>ANPASSEN... |
=>Register SYMBOLLEISTEN oder =>Register BEFEHLE oder
=>Register OPTIONEN

n) Gliederungs-Symbolleiste in der Gliederungsdarstellung anzeigen;
d.h.: um Folieninhalte zu gliedern wird eine zusatzliche Symbolleiste
eingeblendet.

=>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN =>GLIEDERUNG |

pPOOLInf.rtf * 2009-11-12
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@ Datei  Eearbeiten | Ansicht i Einfiigen  Formak  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster

AnFinger choe Vorkenntnisse Tabellen und Rahmen

Uberarbeiten

0 & | g2 mB] e - )
Comic Sans M5 % Folignsortierung E bi—a— A A i= A
[ ==
i : = ildschirmprasentation F5
Gliederung A
E‘ Motizenseite
1|7 PE-Korse fiir 4
. mit eigenem L Master L4
% > (] Waon? B  Farbe/Graustufe 3
4 3 [l WoZ Aomeldo Aufgabenbereich
=]
¥ .= ;"I&Miéﬂﬂ Symbolleisten >| v | standard
= 5 |E| Wat mot, Lineal e
& G [E| Wal kost7 ek Raster und Fihrungslinien. .. aufgabenbereich
7 |E| as sellfich my
= D Kopf- und Fulizeile. .. Gliederung B
—| 2 [[| Kestenfose Tnf .
1E S0, 2.9.2006 | iahi
4 (| PE-6r Zoom... Steuerelement-Toolbox
fa
4

Ul Pr-tronifagen uod M$-Windews 58/ XF - Teif I

Vorkenntnisse aus Yeil 1 Uberarbeitungsfenster
11 | Einfiifrong in die Textverarbeitung mit MS-Word

Voraussetzongen: sefr gute PC- ond Windows-

Visual Basic

Weh
Kenntnisse
Kenatnisse Wardart
12 || Tedefonieren mit {m Jeivem Nokia-Handy Zeichnen
Anfinger ohoe Vorkenninisse
e AN Arpassen...

13 || Impressom _|

Gliederungssymbolleiste|

0) E>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN =>AUFGABENBEREICH |

l) Office-Zwischenablage ansehen, einblenden

PP2000: =>ANSICHT =>SYMBOLLEISTEN =>ZWISCHENABLAGE
aktivieren

1.3.11 Folienansicht; Kopf- bzw. Fusszeile der Foli e

aus- bzw. einblenden
|:>ANSICHT =>KOPF- UND FUSSZEILE...|
a) =>Register FOLIE
b) =>Register NOTIZBLATTER UND HANDZETTEL
1.3.12 Kommentar-Anzeige aus- bzw. einschalten
PP2000: =>ANSICHT =>KOMMENTARE

1.3.13 Normalansicht der Folie
E>ANSICHT =>NORMAL |

1.3.14 Diagramm-Datenblatt ein- oder ausblenden
PP2000: =>ANSICHT =>DATENBLATT oder ALT AB

www.singmann.de



Microsoft PowerPoint - [Prasentation3]

. . . @ Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen  Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 2
14 Gegliederten MS-Word-Text importieren CEgem SRy §Bad cmoe <@,
= ) arial -z - |[Flk o s |[ElE=|EE A< A - | [ Desion \Tteue Fole |
=l Dokument2 - Microsoft Word Gledorung _Faen X
1] ebene 1
i i i imFi « ebene 1.1 _
Datei  Beatbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extrs s ebene 1
<Y Uberschrift 2 + Arial - 10 + ehene 2.1 -
o S . - ebene 1.1
K - tA
o & = % « ebene 1.2
L0 [ T | E 12 E’ | I T IR SR B

¢) PowerPoint mit dem importierten Text

1.+ ebene-19
- 1.1 -+ ebene-1.1]]
- 1.2 -+ ebene-1.2q
" 2.-+ ebene--2q

- 21 » ebene-2.1q

a) Gegliederten Text in MS-Word erstellen

2l Dokument2 - Microsoft Word

F‘ Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Tabele  Fenster F
D Meu... Skrg+M - 10
= Offnen... Skrg+0 Ly . % o == 4|._r'; m
r schliefen
I R - A - SR A SR
Speichern Strg+a
Speichern unter...
|5 Als webssite speichern. ..
B Suchen..
Yersionen, ..
‘Webseitenvorschau
Seite einrichten. ..
@_ Seitenansicht
& Drucken... Skrg+F
| Senden an 4 | w=l  E-Mail-EmpFanger (zur Uberarbeitung)...
Eigenschaften (=] E-Mal-EmpFanger (als Anlage)...
Beenden wertellerempfanger ...
%] Exchange-Ordner...
"2.- ebene--2
. %4 Fawempfanger...
21~ eﬁ@ Microsoft PowerPaint

b) Gegliederten Text nach MS-PowerPoint exportieren
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15 Meni EINFUGEN

151 Neue, leere, weitere Folie auswahlen,
einfugen

E>EINFUGEN =>NEUE FOLIE..|[STRG M] [ALT EI]
=>Ubersicht WAHLEN SIE EIN AUTOLAYOUT mit folgenden
Folienlayouts:

=>TITELFOLIE

=>AUFZAHLUNG

=>ZWEISPALTIGER TEXT

=>TABELLE

=>TEXT UND DIAGRAMM

=>DIAGRAMM UND TEXT

=>0ORGANIGRAMM

=>DIAGRAMM

=>TEXT UND CLIPART

=>CLIPART UND TEXT

=>NUR TITEL

=>LEER

1.5.2 Grafik und anderes einfiigen

[=>EINFUGEN =>GRAFIK]|

a) ClipArt einfligen

=>EINFUGEN =>GRAFIK =>CLIPART...

Hinweis: ClipArt-WMF-Grafikdateien unter

a.) C:\Programme\Microsoft Office\Clipart\Pub60Cor und
b.) C:\Programme\Gemeinsame Dateien\Microsoft
Shared\Clipart\autoshap

c.) C:\Programme\Gemeinsame Dateien\Microsoft
Shared\Clipart\cagcat50

d.) C:\Programme\Microsoft Office\Clipart\Populaer

Einflgen | Format Extras  Bildschirmprisentation  Fenster 2

i =] Meue Folie Strg+M [H_], x| A A B
Falie duplizieren 15: o

A - Desi

Faliennurmmer

153 PP2000: Kommentar einfligen

a) =>EINFUGEN =>KOMMENTAR

b) Kommentar-Anzeige aus-/einschalten mit =>ANSICHT
=>KOMMENTARE

¢) PP2003: Kommentar-Anzeige aus-/einschalten mit =>ANSICHT
=>MARKUP

154 Sonderzeichen aus Symbol-Tabelle einfliigen

PP97: =>EINFUGEN =>SONDERZEICHEN...
PP2000: |F>EINFUGEN =>SYMBOL] oder ALT EO

155 Folie dublizieren
[=>EINFUGEN =>FOLIEN DUPLIZIEREN]|

1.5.6 Datum und Uhrzeit einfligen
[E>EINFUGEN =>DATUM UND UHRZEIT...| oder ALT EU

1.5.7 Folie(n) aus anderer Présentation einfligen
[=>EINFUGEN =>FOLIE AUS DATEI... joder ALT ED

1.5.8 verschiebbares Textfeld einfligen in der
Folienansicht

E>EINFUGEN =>TEXTFELD] oder ALT EX

15.9 Text-Tabelle einfligen

[=>EINFUGEN =>TABELLE...|

a) =>EINFUGEN =>TABELLE... oder ALT ET

b) =>Symbol TABELLE EINFUGEN in der Standard-Symbolleiste

c) =>Weiterbearbeitung mit Symbolleiste TABELLEN UND RAHMEN

1.5.10 fremde Grafik einfligen

[=>EINFUGEN =>GRAFIK|=>AUS DATEI... oder ALT EGA

a) =>Schaltflache EINFUGEN

b) =>Schaltfliche VERKNUPFUNG ZU DATEI

Vorteil: platzsparend und nachbearbeitbare Original-Grafikdatei;
Nachteil: nicht Bestandteil der PPT-Datei

1.5.11 Sound- und Videodatei einfligen:
[=>EINFUGEN =>FILM UND SOUND)|

Datumn und Uhrzeit...
g kommentar
Falien aus Datei...

Folien aus Gliederung...

| Grafik Cliptt. .
2:': Schematische Darstellung. . fus Datei...
25 Textfeld é Yon Scanner oder Kamera. ..
Filrn und Sound 3 Meues Fotoalbum. ..
bl Diagramm... % Organigramm
| O Tabele... AutoFormen
Obiekk... 4[

WordArt. .,

Abb. =>EINFUGEN =>GRAFIK

b) Menli AUTOFORMEN einblenden
Hinweis: Auch AbreiBmenu in Symbolleiste Zeichnen
=>EINFUGEN =>GRAFIK =>AUTOFORMEN

c) Word-Tabelle als Objekt einfiigen
=>EINFUGEN =>GRAFIK =>MICROSOFT WORD-TABELLE...

d) Word-Excel als Objekt einfligen

=>EINFUGEN =>GRAFIK =>MICROSOFT EXCEL-TABELLE
EINFUGEN

Menii ist ggf. zuvor anzupassen

e) Datei einscannen
=>EINFUGEN =>GRAFIK =>VON SCANNER ODER KAMERA

f) Organigramm in leere Folie einfigen
=>EINFUGEN =>GRAFIK =>ORGANIGRAMM

pPOOLInf.rtf * 2009-11-12
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a) aus Gallery: =>SOUND AUS GALLERY... =>Schaltflache
UNTERHALTUNG

b) aus Klangdatei einbinden: =>SOUND AUS DATEI...

c¢) Videodatei einfiigen: =>FILM AUS DATEI

d) spéteres Abspielen soll durch Anklicken erfolgen:
=>Klangobjekt markieren

=>BILDSCHIRMPRASENTATION =>BENUTZERDEFINERTE
ANIMATION...

d1) =>Register REIHENFOLGE & ZEITLICHER ABLAUF
=>ANIMATION STARTEN =>AUTOMATISCH

d2) =>Register MULTIMEDIAEINSTELLUNGEN

www.singmann.de



1.6 Meni FORMAT

Format | Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 7

Zeichen...

i eI -

A . = Design_“/=] Neue Falie
=] urksbindi  str+L
Zenktriert Strg+E

i »
g

Mummerierung und Aufzahlungszeichen, ..

-

| Ausrichtung

Zeilenabstand. ..

Grofi-fkleinschreibung. .. Rechtsbindig  Strg+R

Schriftarben ersetzen.., Blocksatz

= Eolisndesign. ..
=] Folienlayout..,

Hintergrund. ..

&j Platzhalter, ..
Menu GRAFIK

1.6.1 Hintergrundfarbe u. a.

Hintergrundfarbe; Folienhintergrund; Farbverlauf; Fllleffekt einer
Folie; Schattierungsart; zweifarbiger Farbverlauf
[E>FORMAT =>HINTERGRUND.. |

a) =>Uber Listenfeld HINTERGRUNDFULLBEREICH
=>Dialogfenster WEITERE FARBEN oder =>Dialogfenster
FULLEFFEKTE

und den markierten Folien zuweisen mit

al) =>UBERNEHMEN

a2) =>FUR ALLE UBERNEHMEN

b) =>Listenfeld =>FULLEFFEKTE

c) =>HINTERGRUNDBILDER AUS MASTER AUSBLENDEN

1.6.2 Standardfarbeinstellung; Farbskala

PP2000: =>FORMAT =>FOLIENFARBSKALA ...
a) =>Register =>STANDARD
b) =>Register =>ANPASSEN

1.6.3 markierten Text in Grossbuchstaben
umwandeln

[E>FORMAT =>GROSS-/KLEINSCHREIBUNG... |
a) =>Ersten Buchstaben im Satz grof3 schreiben

b) =>GROSSBUCHSTABEN

c) =>kleinbuchstaben

d) =>Ersten Buchstaben im Wort grof3 schreiben

e) =>gROSS/KLEINSCHREIBUNG umkehren

1.6.4 Schriftarten ersetzen

Bemerkung: eine Schriftart/Format in den Textbereichen aller(!)
Folien ersetzen

[=>FORMAT =>SCHRIFTARTEN ERSETZEN.. |
=>ERSETZEN

=>DURCH:

1.6.5 Markierten Text umformatieren

a) E>FORMAT =>ZEICHEN|=>SCHRIFTART

z.B. Arial, Dauphin, Comic Sans MS; Times New Roman, Courier
New

b) STRG T

1.6.6 neue Standard-Textformatierung fir freie
Textfelder festlegen

c) E>FORMAT =>ZEICHEN =>STANDARD FUR NEUE OBJEKTE |

1.6.7 Absatz-Formatierungen; Absatz-Ausrichtung

[E>FORMAT =>AUSRICHTUNG] oder ALT TA

a) =>FORMAT =>AUSRICHTUNG =>LINKSBUNDIG

b) =>FORMAT =>AUSRICHTUNG =>RECHTSBUNDIG
¢) =>FORMAT =>AUSRICHTUNG =>ZENTRIERT

d) =>FORMAT =>AUSRICHTUNG =>BLOCKSATZ

1.6.8 Zeilenabstand und Absatzabstande andern

=>Absatz bzw. Absatze, Aufzéhlungspunkte markieren
[=>FORMAT =>ZEILENABSTAND... | oder ALT TB
=>Listenfeld ZEILENABSTAND fur alle Zeilen eines Absatzes
=>Listenfeld VOR EINEM ABSATZ

=>Listenfeld NACH EINEM ABSATZ

pPOOLInf.rtf * 2009-11-12
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1.6.9 Aufzahlung, Aufzahlungszeichen,
Aufzahlungssymbole

a) =>Absatz bzw. Absatze markieren
b) |:>FORMAT =>NUMMERIERUNG UND AUFZAHLUNGEN... | oder
ALT TN

1.6.10 Standard-Eigenschaften fir Objekte festlegen

=>Muster-Objekt (z.B. Kreis) markieren

a) Fullfarbe und Linienfarbe

=>FORMAT =>FARBEN UND LINIEN... =>Register FARBEN UND
LINIEN

b) =>FORMAT =>AUTOFORM

=>STANDARD FUR NEUE OBJETKE aktivieren

1.6.11 Entwurfsvorlage/Prasentationsdesign andern

PP97: =>FORMAT =>DESIGN UBERNEHMEN

PP2000: =>FORMAT =>ENTWURFSVORLAGE UBERNEHMEN
Hinweis:

Die Entwurfsvorlage legt u.a. den farblichen Hintergrund aller Folien
fest. Die/das aktuelle Entwurfsvorlage/Prasentationsdesign wird in der
Statusliste genannt, z.B. BLAUPAUSE.POT/GETRAGEN.POT.

Ein Doppelklick hierauf ruft ebenfalls das Dialogfenster
ENTWURFSVORLAG/DESIGN UBERNEHMEN auf

1.6.12 Zeichenobjekte mit Text versehen =
beschriftetes Objekt

Bemerkung: Formatierung und Textanpassung des beschrifteten
Objektes

=>FORMAT =>AUTOFORM... =>Register TEXTFELD

a) =>Schaltflache TEXT IN AUTOFORM UMBRECHEN

b) =>Schaltflache GROSSE DER AUTOFORM DEM TEXT
ANPASSEN

c¢) =>Schaltflache TEXT IN AUTOFORM UM 90°DREHEN

1.6.13 fehlende, geléschte Platzhalter im
Folienmaster einfligen

=>FORMAT =>MASTERLAYOUT

1.6.14 Formatierung bei Diagrammen und deren
Tabellen

a) =>FORMAT =>ZEICHEN...oder ALT TZ

b) =>FORMAT =>ZAHLEN... oder ALT TH

¢) =>FORMAT =>OBJEKTEIGENSCHAFT... oder ALT THH
d) Optimale Spaltenbreite bei Tabellen und Diagrammen
=>FORMAT =>SPALTENBREITE oder ALT TB
=>0OPTIMALE SPALTENBREITE

1.6.15 Folienlayout auswahlen, andern
=>FORMAT =>FOLIENLAYOUT...

1.6.16 Foliendesign auswahlen, andern
[E>FORMAT =>FOLIENDESIGN.. |

1.6.17 Textfeld mit (halbtransparenter) Fullfarbe u  nd
Linien versehen

=>Textfeld markieren
=>FORMAT =>TEXTFELD... =>Register FARBEN UND LINIEN
=>Schaltflache HALBTRANSPARENT fir Fullfarbe aktivieren

1.6.18 Seitenrand im Textfeld

=>Textfeld markieren
=>FORMAT =>TEXTFELD... =>Register TEXTFELD =>INNERER
SEITENRAND
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1.7 Menu EXTRAS

Extras | Bildschirmprésentation FEenster 2
L “:7 Rechtschreibung. .. F7

Sprache. ..

Prasentationen vergleichen und zusammenfihren. ..
Cnlinezusammenarbeit 3
Besprechungsnotizen. ..
Taoals i Weh. .
Makro 3
add-Ins. ..

= AukoKorrekbur-Optionen, ..
Anpassen. ..

Cptionen...

Meni EXTRAS

E>EXTRAS =>OPTIONEN..
1.7.1

Wortpriifung wahrend(!) der Eingabe;
AutoKorrektur!

Bemerkung: Autokorrektur = Korrekturhilfe und Wortprifung
a) =>EXTRAS =>AUTOKORREKTUR...

b) =>EXTRAS =>AUTOKORREKTUR... =>Wort eingeben
=>HINZUFUGEN

¢) =>Kontrollfeld WAHREND DER EINGABE ERSETZEN

1.7.2 automatische Wortprifung;

Rechtschreibpriifung nach der Eingabe

a) mogliche Wortaufnahme in das Benutzerwdrterbuch
C:\WINDOWS\Anwendungsdaten\Microsoft\Proof\ BENUTZER.DIC
b) Rechtschreibpriifung aller Folien bzw. der gesamten Préasentation
[E>EXTRAS =>RECHTSCHREIBUNG...| [F7]

1.7.3 Symbolleisten individuell anpassen oder

eigene erstellen

[E>EXTRAS =>ANPASSEN]

a) =>Register SYMBOLLEISTEN =>Leiste markieren
=>ZURUCKSETZEN in den Ursprungszustand

b) =>Register BEFEHLE

c¢) =>Register OPTIONEN =>PERSONALISIERTE MENUS UND
SYMBOLLEISTEN

cl) personalisierte oder intelligente Menls

=>MENUS ZEIGEN ZULETZT VERWENDETE BEFEHLE ZUERST
AN ggf. deaktivieren

c2) =>STANDARD- UND FORMATSYMBOLLEISTE TEILEN SICH
EINE ZEILE ggf. deaktivieren

1.7.4

Bemerkung: unwichtig, aber falls falsch eingestellt

a) =>EXTRAS =>ANPASSEN... =>Register OPTIONEN

=>Listenfeld MENU-ANIMATION:

=>KEINE oder =>ABWECHSELND oder =>ENTFALTEN oder
=>ABROLLEN

b) PP2000: =>EXTRAS =>ANPASSEN... =>Register OPTIONEN
=>TASTENKOMBINATIONEN IN QUICKINFO ANZEIGEN aktivieren

1.75

a) Makros aufzeichnen

[E>EXTRAS =>MAKRO|

b) Makros ausfiihren

=>EXTRAS =>MAKRO =>MAKROS...

1.7.6

Visuelle Effekte beim Menu-Offnen

Makro aufzeichnen und ausfihren

Standard-Dateiablage, Default-Verzeichnis,
Standardordner

=>EXTRAS =>0OPTIONEN... =>Register WEITERE
=>DATEIABLAGEN

pPOOLInf.rtf * 2009-11-12
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1.7.7 Rechtschreibprifung! wahrend der Eingabe

aktivieren

= automatische Rechtschreibprifung

=>EXTRAS =>OPTIONEN...

PP97=>Register RECHTSCHREIBUNG

PP2000=>Register RECHTSCHREIBUNG UND FORMAT

a) =>Kontrollfeld DIE NEUE DEUTSCHE RECHTSCHREIBUNG
BENUTZEN falls gewiinscht

b) =>Kontrollfeld RECHTSCHREIBUNG WAHREND DER EINGABE
UBERPRUFEN

1.7.8 Drucken im Hintergrund

[E>EXTRAS =>OPTIONEN... =>DRUCKEN]

=>DRUCKOPTIONEN

a)=>DRUCKEN IM HINTERGRUND aktiviert: Drucker-Ausgabe
langsamer, aber Weiterarbeiten

b)=>DRUCKEN IM HINTERGRUND deaktiviert: schnellere Drucker-
Ausgabe, aber kein Weiterarbeiten

www.singmann.de



=>EXTRAS =>OPTIONEN... =>ANSICHT

Optionen

=>EXTRAS =>OPTIONEN... =>BEARBEITEN

Optionen

Rechtschreibung und Format
Drucken

Sicherheit ]
Allgemein ]

Speichern ]
Bearbeiten

Prasenkation
[ Aufgabenbereich
[ Folieplayouk-Aufgabenbereich beirm Einfligen neaer Folizn
[v Statusleiste
[ vertikales Lineal
v Fenster in Tasklziste

Bildschirnpr &sentation
v Popupmeni beim Klicken der rechten Maustaste
[ Schaltflache "Popupmeni” sinblenden
[v it schwwarzer Folie beenden
Standardansicht
Alle Dokurmente in dieser Ansicht &ffnen
|Die gespeicherte Ansicht aus der Datei j

l

Ok | Abbrechen

Sicherheit ]
Allgemein

Rechtschreibung und Format ]
Bearbeiten Drucken ]

Speichern ]
Ansicht ]
Ausschneiden und Einfligen
[v Cptionenschaltflache Fir "Einfiigen” anzeigen
[v Ausschreiden und Einfligen mit Leerzeichenausgleich
Text
[¥ Beim Markieren automatisch ganzes Wort markisren
[v Textbearbeitung durch Drag & Drop
[~ Automatische Tastaturumschaltung
Driagrarnme
[v Mewe Diagramme nehmen PowerPoink-Schriftarten an
Rickgangig
Maximale Anzahl Rilckgéngigvorgénge: (200 =
Mewe Features deaktivieren

[~ Meue Animationseffekke
[ Mehrere Master

[ Eenrwarkschukz

T Abbrechen

Dialogfenster =>EXTRAS =>OPTIONEN... =>ANSICHT

1.7.9 Lineal, Lineale einblenden

[E>EXTRAS =>OPTIONEN =>ANSICHT|

a) E>VERTIKALES LINEAL |

b) senkrechtes und waagerechtes Lineal aus- bzw. einblenden
=>ANSICHT =>LINEAL
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Dialogfenster =>EXTRAS =>OPTIONEN... =>BEARBEITEN
Anzahl Riickgangigvorgange; Leerzeichenausgleich; Drag & Drop;
Wortmarkierung

1.7.10 Wort-Markierung beliebiger Textteile mit der

Maus !
[E>EXTRAS =>OPTIONEN... =>BEARBEITEN]
a) PP2000: =>WORTER AUTOMATISCH MARKIEREN deaktivieren
b) PP97 : =>AUTOMATISCHE WORTWAHL deaktivieren
c) F>BEIM MARKIEREN AUTOMATISCH GANZES WORT |

MARKIEREN
1.7.11 Drag & Drop

Bemerkung: schnelles Kopieren und Verschieben mit der Maus
=>EXTRAS =>OPTIONEN... =>BEARBEITEN]
=>TEXTBEARBEITUNG DURCH DRAG & DROP | ggf. aktivieren

1.7.12 Automatischer Leerzeichenausgleich beim

Einfiigen und Loschen von Text
=>EXTRAS =>OPTIONEN... =>BEARBEITEN]
=>AUSSCHNEIDEN UND EINFUGEN MIT|
LEERZEICHENAUSGELICH | aktivieren

1.7.13 Text durch Verkleinerung automatisch an

Textplatzhaltergrof3e anpassen
=>EXTRAS =>OPTIONEN... =>BEARBEITEN
=>TEXT AUTOMATISCH AN PLAZTHALTERGROSSE ANPASSEN
ggf. aktivieren

1.7.14 Anzahl der letzten Befehle bzw. Aktionen
rickgéngig machen
=>EXTRAS =>OPTIONEN... =>BEARBEITEN]

=>MAXIMALE ANZAHL RUCKGANGIGVORGANGE | 20 (default)
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=>EXTRAS =>OPTIONEN... =>SPEICHERN

=>EXTRAS =>OPTIONEN... =>ALLGEMEIN

Ansicht ] Allgemein ] Bearbeiten ] Drucken
Speichern l Sicherheit ] Rechtschreibung und Format
Speicheroptionen

¥ schnelspeicherung zulassen
[ Aufforderung Fir Dateigigenschaften

[ Auto'wiederherstellen-Informationen alle 3: Minuten speichern
¥ Diagramm konvertieren, wenn in vorheriger Yersion gespeichert wird

PowerPoint-Dateien speichern als;
|P0werP0int-F‘résentati0n j

Standardarbeitsordner:
|C:'|,Dokumente und Einstellungen'bn1'Eigene Dateien',

Schriftartoptionen nur Fir aktueles Dokument
[ TrueType-Schriftarten einbetten
i
{+

Abbrechen |

Optionen Lf g
l
l

] Sicherheit ]
Allgemein l

Speichern Rechtschreibung und Format

Ansicht

Optionen Lf E
l
Drucken ]

Bearbeiten

Allgemeine Optionen
[ Feedback mit Sound Fiir Bildschirmelemente
[¥ Liste zuletzt gedffneter Dateien: ’E Eintrage
Sound mit Dateien verknipfen, die gréBer sind als ,ﬂ KE

Benutzerinformationen

Mame: |Benutzername

Initialen: |Initialen
Weboptionen. ..

[o]4 | Abbrechen

Dialogfenster =>EXTRAS =>OPTIONEN... =>SPEICHERN

1.7.15 Standardarbeitsordner u. a. festlegen

[E>EXTRAS =>OPTIONEN... =>SPEICHERN|

a) =>STANDARDARBEITSORDNER: |

b) E>SCHNELLSPEICHERUNG ZULASSEN|

¢) F>AUFFORDERUNG FUR DATEIEIGENSCHAFTEN]

pPOOLInf.rtf * 2009-11-12

Dialogfenster =>EXTRAS =>OPTIONEN... =>ALLGEMEIN

1.7.16 Benutzerinformationen und Initialen
[E>EXTRAS =>OPTIONEN... =>ALLGEMEIN]|

=>BENUTZERINFORMATIONEN

Seite 6212

a) =>Eingabefeld NAME.
b) =>Eingabefeld |INITIALEN.
1.7.17 Anzahl der letzten Prasentationen einstellen

=>EXTRAS =>OPTIONEN... =>ALLGEMEIN]
=>LISTE ZULETZT GEOFFNETER DATEIEN: | =>ggf. 9 EINTRAGE
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a) Abschnitt: ART DER PRASENTATION

. « =>PRASENTATION DURCH EINEN REDNER (VOLLE
1.8 Meni BILDSCHIRMPRASENTATION BILDSCHIRMGROSSE)
=>ANSICHT DURCH EIN INDIVIDUUM (FENSTER)
Bildschirmprasentation | Eenster * =>ANSICHT AN EINEM KIOSK (VOLLE BILDSCHIRMGROSSE)
=>WIEDERHOLEN BIS ESC GEDRUCKT WIRD
E[ Bildschirmprasentation vorfihren FS =>PRASENTATION OHNE ANIMATION
=>PRASENTATION OHNE ERZAHLUNG
] Bildschirmprasentation einrichten. .. blﬁﬁi‘éhn'tt FOLIEN

: , : =>VON =>BIS
, Meus Einblendezeiten testen =>Listenfeld ZIELGRUPPENORIENTIERTE PRASENTATION

c) Abschnitt: NACHSTE FOLIE

Kommentar aufzeichnen. .. =>MANUELL
o =>ANZEIGEDAUER (FESTGELEGTE ZEITEN) VERWENDEN,
Cnlinedbertragung 3 WENN VORHANDEN aktivieren
d) Abschnitt: STIFTFARBE
Interaktive Schaltflachen 3 =>Listenfeld STIFTFARBE
1.8.3 mittels Probelauf Einblendezeiten testen
T =>BILDSCHIRMPRASENTATION =>NEUE EINBLENDEZEITEN |
. [TESTEN
E‘ﬁ Animationsschemas
_ 1.8.4 Navigation, Verzweigungen mit Schaltflachen
%’\E Eenutzerdefinierte Animation. .. auf der Folie erzeugen (Folienansicht)
- a) F>BILDSCHRIMPRASENTATION =>INTERAKTIVE |
A=+ Folienibergang... SCHALTFLACHEN _
5l Folie aushlenden -1 Interaktive Schaltflachen v X |-

Fielgruppenorientierte Prasentationsn... - — - -
..................................... Symbolleiste INTERAKTIVE SCHALTFLACHEN

Menii BILDSCHIRMPRASENTATION

b) ALT CI
1.8.1 Bildschirmpréasentation mit Folie 1 starten, . . . . .
vorfiuhren 185 o Folienansicht: Folienteile nacheinander
- aufbauen
a) [=>BILDSCHIRMPRASENTATION| — _ —
|:>BILDSCHIRMPRASENTATION VORFUHREN | =>BILDSCHRIMPRASENTATION =>BENUTZERDEFINERTE |
b) =>F5 IANIMATION...
¢) E>ANSICHT =>BILDSCHIRMPRASENTATION | 1.8.6 markierte Folie(n) ausblenden bzw.
d) Tipp 1: wiedereinblenden

Ein sofortiger Start der ppt-Bildschirm-Prasentation erfolgt vom

Arbeitsplatz bzw. Windows-Explorer mit Kontextmenii und a) =>ANSICHT =>FOLIENSORTIERUNG

LS ANZEIGEN. b) E>BILDSCHIRMPRASENTATION =>FOLIE AUSBLENDEN | oder
Der Start des Anwendungsprogramms PowerPoint wird ALT CF

tibersprungen. 1.8.7 Ubergangseffekte und Einblendzeiten

e) Tipp 2 ] ) ) ) . auswahlen

Der Dateityp der ppt-Bildschirm-Prasentation wird mit dem _ -

Arbeitsplatz bzw. Windows-Explorer von ppt auf pps umbenannt. [E>BILDSCHIRMPRASENTATION =>FOLIENUBERGANG... |

Die Bildschirm-Présentation der pps-Datei wird mit einem Doppelklick 188 Folienauswahl fir Zielgruppe(n)

sofort gestartet.

. . zusammenstellen und vorfuhren
Der Start des Anwendungsprogramms PowerPoint wird

Ubersprungen. =>BILDSCHRIMPRASENTATION =>ZIELGRUPPENORIENTIERTE |
. . N PRASENTATION...

1.8.2 Bildschirmprésentation einrichten

=>BILDSCHIRMPRASENTATION|

—>BILDSCHIRMPRASENTATION EINRICHTEN... Zielgruppenorientierte Présentationen H[E3

Bildschirmprisentation einrichten ._. _. Zielgruppennrientierte Prasentationen:

Art der Présentation Falien anzeigen

& prasentation durch einen Redner (volle Bildschirmardfe) * plle

" Ansicht durch ein Individuum (Fenster) ™ yon: 3: Bis: 3:

r s

 ansicht an einem Kiosk (volle Bildschirmgréfe) | J Enthanl'l

Optionen anzeigen Machste Folie

[ Wiederholen, bis "Esc” gedriickt wird " Manuell Kl:ll:lierf-'l-l
% pneeigedauer verwenden, wenn vorhanden

I Prasentation ohne Kommentar

[™ Prasentation ohne Animation Mehrere Bildschirme

Stiftfarbe: | R o
h | E| achliefien arfiihren
™ Prasentationsansicht
Leistung
I” Hardware-Grafikbeschleunigung verwenden Tipps
Auflésung der Bildschirmpr&sentation: |[Mamentane Auflasung benutzen] ﬂ

Abbrechen

Dialogfenster BILDSCHIRMPRASENTATION EINRICHTEN
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Zielgruppenorientierte Prasentation definieren

PI%

1.9 Menlu DIAGRAMM

Marne der Bildschirmprasentation: |

Folien in der Prasentation:

. PC-Kurse Fir Senio A
Wann?

. Wo? Anmeldung ur

. Wi hin? Bahn- unc

. \Wat mut, dak mut

Fuolien in der
Zielgruppenprasentation:

1. Kostenlose Informatic
2. PC-Grundlagen und I
3, PC-Grundlagen und I

5. Telefonieren mit {m)e

Diagrarmm

Fenster

i

Diagrammkyvp. ..

. \Wat kost? Beispiel
. Was sall ich mitbrin
. Kostenlose Informe |

. PC-Grundlagen une %
| abbrechen |

4, Einflikrung in die Tex! J

L e B R R L

Diagrammopkionen. ..

=>Gruppe markieren =>VORFUHREN

_ a0-aAnsicht, ..

1.8.9 Verzweigungen in Schau erzeugen
(Folienansicht)

=>BILDSCHRIMPRASENTATION =>AKTIONSEINSTELLUNGEN

Menl DIAGRAMM

oder ALT CA -;ma; Exftras Daten | Diagramm | Fenster 7
=>Register MAUSKLICK oder =>Register MAUSKONTAKT D.ahmmm S| =[E]% u e
=>URL... | Diagrammaptionen. .. :

aD-Ansicht...

90

80

N\\

70

60

50 O Ost

40 g o West
| H Nord

30
20

101

A B c D E by
| 1.Qr. 2.0l [3.0rtl.  [4. Onl. e
Ost 2774 %0 204
West 30,6 £ 346 316
Nor 45,9 46,9 45 439

1
2
3
A

HE

Viel Erfolg!

< | 3l .,

Abb. Menu DIAGRAMM mit aktiviertem Diagramm

191 Diagrammtyp wahlen, wechseln

|:>DIAGRAMM =>DIAGRAMMTYP... | oder ALT IT
Hinweis: mit =>ANSICHT =>DATENBLATT Tabelle anzeigen

Diagrammtyp

Standardtypen | Benutzerdefinierte Typen ]

Diagrammuntertyp:

HHE

Diagrammbyp:

|4 Linie
& Kreis

2.+ Punkk (8Y)
lly Flache

@ Ring

iy Metz

@ Oberflache
®: Blase

L Kurs

Opri
'_p fonen Gruppierte 30-Saulen,

[ standardformatierung

Schaltflache gedriickk halken Fir Beispiel |

@ Standarddiagrammtyp [a]'4

Abb. =>DIAGRAMM =>DIAGRAMMTYP...

abbrechen |
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1.9.2 Diagrammoptionen (z.B. Achsenbeschriftung)
andern

|:>DIAGRAMM =>DIAGRAMMOPTIONEN... |
=>Register LEGENDE

=>Register GITTERNETZLINIEN

=>Register TITEL

=>Register ACHSEN

=>Register DATENTABELLE

=>Register DATENBESCHRIFTUNG

1.9.3 3D-Ansicht
[F>DIAGRAMM =>3D-ANSICHT]

pPOOLInf.rtf * 2009-11-12
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1.10 Menl FENSTER
|

a1 | Fenster | 7

ﬂ Meues Fenster
Alle anordnen
Uberlappend

Machster Fensterausschnitt  F&

1 DFG50, ppt

v | ZPrasentationl.ppk

I I
Menl FENSTER

¥

1.10.1 aktuelle PPT-Prasentation als Kopie 6ffnen
[E>FENSTER =>NEUES FENSTER|

1.10.2 Folie mit Drag & Drop aus anderer
Prasentation kopieren

a) =>alle gedffneten Prasentationen *.PPT anordnen und anzeigen
b) =>FENSTER =>ALLE ANORDNEN

¢) =>STRG niederdriicken und Folie zur Einfligeposition ziehen
1.10.3 PP2000: Fenster anpassen

=>FENSTER =>AN SEITE ANPASSEN

1.10.4 Alle Fenster, Prasentationen hintereinander
[E>FENSTER =>UBERLAPPEND]|

1.10.5 alle Fenster, Prasentationen nebeneinander
anordnen

[E>FENSTER =>ALLE ANORDNEN]

1.10.6 zwischen augenblicklich gedffneten

Prasentationen, ppt-Dateien, Fenster wechseln
a) E>FENSTER =>NACHSTER FENSTERAUSSCHNITT]|
b) STRG F6

www.singmann.de



1.11  Menu ?

1111 MICROSOFT POWERPOINT-HILFE oder F1

a) =>Register INHALT

b) =>Register ANTWORT-ASSISTENT

c) =>Register INDEX

2 Sonstiges

2.1 Tastenkombinationen — Short cuts

Tastenkombination=Short Cut

B

emerkung

i

ALT F4

PowerPoint schlieRen

W2 Direkthilfe
QFfice im Wweb

I [NEF. SN

Infao
Menii?
111.2 =>OFFICE-ASSISTENTEN ANZEIGEN
1.11.3 DIREKTHILFE oder UMSCHALT F1
1.11.4 OFFICE IM WEB
1115 PRODUKT AKTIVIEREN...
1116 ERKENNEN UND REPARIEREN...
1117 INFO

pPOOLInf.rtf * 2009-11-12

ALT F8

Makro ausfiihren00

@ Microsaft PowerPaoint-Hilfe F1

ALT UMSCHALTEN LINKS

Gliederungsebene hoher

ALT UMSCHALTEN RECHTS

Gliederungsebene tiefer

QFfice-Assistenten aushlenden

Urnschalt+F1

ENDE Zur letzten Folie Folienansicht
F1 Hilfe = Office Assistant
FA4=STRGY letzten Befehl wiederholen

F7 Rechtschreibung

POS1 Zur ersten Folie Folienansicht
STRG A gesamten Text, alle Objekte

markieren

STRG ALT ENTF

Affenkralle fur Tastfenster

Produkt akkivieren...

Erkennen und Reparieren. ..

STRG B fett

STRG C aus Zwischenspeicher kopieren

STRG D markiertes Objekt duplizieren

STRG E zentrierte Absatzausrichtung

STRG ENDE Zur letzten Folie

STRG F4 Prasentation .PPT schlie3en;
PowerPoint bleibt gedffnet

STRG F6 in andere PPT-Prasentation
wechseln

STRG | kursiv

STRGJ Blocksatz

STRG K Hyperlink einfiigen

STRG L linksbiindige Absatzausrichtung

STRG N neue, leere Prasentation (.PPT)
erstellen

STRG O existierenden Prasentation (.PPT)
offnen

STRG P Drucken

STRG POS1 Zur ersten Folie

STRG R rechtsbiindige Absatzausrichtung

STRG S gesamte Présentation speichern

STRGT Zeichenformatierung; Markierten
Text umformatieren

STRG U Unterstrichen

STRG V Text aus Zwischenablage
einfligen

STRG X markiertes ausschneiden

STRGY=F4 letzten Befehl wiederholen

STRG Z letzten Befehl riickgéngig

UMSCHALTEN ENTER

weicher Zeilenumbruch

UMSCHALTEN F1

Direkthilfe (im
Anwendungsfenster)

UMSCHALTEN F3

GroR3-/Kleinschreibung fir

markierte Aufzahlung

Seite 6216
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2.2

Symbolleiste STANDARD

Standard
== e
Sh [§ 4%

Wande

=] =Y

M - =

STANDARD-Symbolleist

Tastenkombination Beschreibung
F1 OFFICE ASSISTENT
F7 RECHTSCHREIBUNG
STRG C KOPIEREN
STRG K HYPERLINK EINFUGEN
STRG M NEUE FOLIE
STRG N NEU neue Prasentation
STRG O OFFNEN
STRG P DRUCKEN der Prasentation
STRG S SPEICHERN
STRG V EINFUGEN
STRG X AUSSCHNEIDEN
STRG Z RUCKGANGIG
2.3 Symbolleiste FORMAT
Format v X

Albertus Medium

- 32
u s El=

A &
iv @'Degign 1 heus

R

4

Falie

FORMAT-Symbolleiste

24

Symbolleiste GLIEDERUNG

Gliederung

B 4 ¥

I

GLIEDERUNG-Symbolleiste

Beschreibung

Tastenkombination

ALLE EBENEN AUSBLENDEN

ALT UMSCHALTEN 1

ALLE EBENEN EINBLENDEN

ALT UMSCHALTEN 9

FORMATIERUNG ANZEIGEN

GLIEDERUNG ERWEITERN

ALT UMSCHALTEN PLUS-
ZEICHEN

GLIEDERUNG REDUZIEREN

ALT UMSCHALTEN MINUS-
ZEICHEN

HOHER STUFEN

ALT UMSCHALTEN PFEIL-LINKS

INHALTSFOLIE

NACH-OBEN

ALT UMSCHALTEN PFEIL-OBEN

NACH-UNTEN

ALT UMSCHALTEN PFEIL-
UNTEN

TIEFER STUFEN

ALT UMSCHALTEN PFEIL-
RECHTS
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2.5 Symbolleiste ZEICHNEN

Zeichnen v

L

Zeichnen -

-L-A-=S=E0E

ZEICHNEN-Symbolleiste

251 Objekte aneinander ausrichten

a) =>ZEICHNEN-Symbolleiste aktivieren
b) =>ZEICHNEN =>AUSRICHTEN ODER VERTEILEN [ALT ZS]

252 Objekte an der Folienkante ausrichten
=>ZEICHNEN =>AUSRICHTEN ODER VERTEILEN =>RELATIV
ZUR FOLIE aktivieren [ALT ZSE]

253 Linienzuge und Freihandobjekte bearbeiten
a) =>Objekt markieren, z.B. FREIHAND-Objekt

b) =>ZEICHNEN =>PUNKTE BEARBEITEN

254

a) Objekt markieren

b) =>ZEICHNEN =>AUSRICHTEN
=>AM RASTER

=>AN FORM

Raster ein- oder ausschalten

255 Reihenfolge

Objekte im Objektstapel in den Vorder- bzw. Hintergrund riicken;
Reihenfolge von lberlagerten Zeichnungsobjekten.
a) =>0Objekt markieren

Reihenfolge 3
| T3 Inden vordergrund
Raster und Fuhrungslinien. .. qﬁ o d
n den Hinkergrun
Pragisionsausrichtung ] @ SaE] b
ine Ebene nach warne
Augrichken oder verteilen »
- [ Eine Ebene nach hinten
Drehen oder kippen 3
AukaFarrn &ndern 3

izen hinzuzufligen
Als Standard Fir AutoForm Festlegen

;eichnen'l [}ql AutoFormen= ™, w [ ] (O 4,[ £ i é}—‘. - &

REIHENFOLGE von Zeichnungs-Objekten

b) =>ZEICHNEN =>REIHENFOLGE

=>IN DEN VORDERGRUND

=>IN DEN HINTERGRUND

=>EINE EBENE NACH VORN

=>EINE EBENE NACH HINTEN

2.5.6 ClipArt-Grafik einfigen

a) =>Schaltflaiche AUTOFORMEN =>WEITERE FORMEN

2.5.7 Zeichenobjekt drehen
=>Schaltfliche FREIES DREHEN
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2.6 Symbolleiste FOLIENSORTIERUNG

Foliensortierung v X
[z# Obergang 2 Design =) Meue Folie

FOLIENSORTIERUNG-Symbolleiste

Beschreibung Tastenkombination

FOLIENUBERGANG

FOLIENUBERGANGSEFFEKTE

VOREINGESTELLTE ANIMATION

ANIMATIONSVORSCHAU

FOLIE AUSBLENDEN

NEUE EINBLENDEZEITEN TESTEN

INHALTSFOLIE

VORTRAGSNOTIZEN

ALLGEMEINES

2.7 Symbolleiste INTERAKTIVE
SCHALTFLACHEN

Interaktive Schaltflachen w

Symbolleiste INTERAKTIVE SCHALTFLACHEN

2.8 Symbolleiste WORDART

WordArk
4l By by

WORDART-Symbolleiste

(| /
15 %

Beschreibung

WordArt einfligen

Text bearbeiten

WordArt-Katalog

AutoForm formatieren

WordArt-Form

WordArt-Buchstaben mit gleicher Héhe

WordArt als vertikaler Text

WordArt Ausrichtung

WordArt-Zeichenabstand
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2.9 Steuerung der Bildschirmprasentation

Weiter

Zurtick,

aehe zu »
Besprechungsnaotizen. ..

Vortragsnotizen

Zeigeropkionen k
Bild=chirm 3
Hilfe

Prasentation beenden

Kontextment wahrend der Bildschirmpréasentation

Hilfe zur Bildschirmprasentation

Wahrend der Bildschirmprésentation;

Links Kicken, Leertaste, "M",
Mach-Rechts ader
Mach-Unken-Taste, Eingabetaste,
Bild-Mach-Unten-Taste

Ricktaste, "P", Mach-Links oder
Mach-Oben-Taste,
Bild-Nach-Oben-Taste

Foliennumrmer <n= und Eingabetaste  Falie Mr, <n> einblenden

S oder . (Punkk) Ausblenden (schwarz)iEinblenden
W ooder |, (Komma) Ausblenden (weild)Einblenden

Z oder = (Gleichheitszeichen) Zeiger ein-jausblenden

& oder + (Plus) Aukomatische Prasentation
anhaltenfstarten

Esc, Skrg+Unthr oder - {Minus) Bildschirmpr dsentation beenden

L Feichnung auf dem Bildschirm laschen
Ausgeblendete Folie einblenden
Proben - Neue Zeit verwenden
Proben - Originalzeit verwenden

Proben - Manuell mit Mausklick zur
néchsten Folie

Zur Anfangsfolie zuriickkehren

Nachste Folie

‘torherige Folie

= O m T

Beide Maustasten Fir 2 Sekunden

gedriickt halken

Skrg+P Zeiger in Skift dndern

Skrg+a Zeiger in PFeil dndern

Skrg+H Zeiger und Schaltflache ausblenden

Skrg+U Zeiger und Schaltflache nach sieben
Sekunden Inakkivitat ausblenden

Mausklick rechts Popupmenifvorherige Folie

Hilfefenster des Kontextmenis

Taste(n) Wirkung

7 Sprung zur eingegebenen Folien-Nummer,
z.B.7

A Anhalten

Anfangsfolie beide Maustasten 2 Sekunden driicken

BILD NACHOBEN Vorangegangene Folie présentieren

BILD NACHUNTEN Nachste Folie prasentieren

ESC Bildschirmprésentation beenden
F5 Présentation starten

N Néchste Folie

S Anzeige: Stopp bzw, Weiter

Friher: schwarzer Bildschirm

Vorherige Folie

V
W weilRer Bildschirm
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3 Begriffe

Foliensortierung

Foliensortierungsansicht

Folientitel

Begriffe zu PowerPoint

Folienubergang

Folienlibergangseffekt

Formatierung: Absatzformatierung

Formatierung: Zeichenformatierung

Absatz: Absatzabstand vergréRern

Fulleffekte

Absatz: Absatzabstand verkleinern

Ful3zeile; FuRzeilentex

Absatzformat

FuBzeilenbereich

Aktion(en) rickgéngig

Geschwindigkeit der Folienubergdnge

Alles-Markieren-Feld (Tabellenmarkierung bei
Diagrammdarstellung)

Gliederungsebene

Gliederungsebene héher stufen

Anfasser = Ziehpunkte

Gliederungsebene tiefer stufen

Animationsschema

Gliederungsfenster

animierter Folienibergang

Gliederungssymbolleiste

Ansichtenumschalter

Grafik-Dateiformate: bmp; gif; tif: jpg; png; pcx

Ansichtssteuerung

Graustufenansicht

Ansichtssteuerung: 5 Symbole unten links

Gruppierung von Zeichnungs- und WordArt-Objekten

Aufgabenbereich

Gruppierung: Zusammenfassung von Zeichnungsobjekten

Aufzdhlung

Hangender Einzug

Aufzéhlung: Aufzaéhlungspunkte; Gliederungsebene

Infobox

Aufzdhlungen = Listen mit Aufzéhlungspunkten

Inhaltsfolie: Gesamtiibersicht vor der Titelfolie

Aufzéhlungspunkt

Aufzdhlungstext

Klangdatei (z.B. * WAV-Sounddatei fur animierten
Folienlibergang)

Aufzdhlungszeichen

Kommentar

AutoFormat: Bsp.: 1/2 wird zu einem Zeichen

kontextbezogene Hilfe = F1

Autoinhalt-Assistent = Prasentations-Assistent

Kontextmeni = Objektmeni

AutoKorrektur: Bsp.: gnaz wird zu ganz

AutoKorrektur=automatische Wortpriifung wahrend der
Texteingabe

Kontrollfeld: Quadrat zum Hineinklicken und aktivieren,
deaktivieren

Korrekturtaste

AutoLayout

Automatische Rechtschreibpriifung

Korrekturziehpunkt (gelb) bei Autoformen und
Zeichnungsobjekten

Automatischer Leerzeichenausgleich

Layout: Text-L., Inhalts-L., Text- und Inhalts-L., andere Layouts

benutzerdefinierte Présentationsvorlage

Benutzerworterbuch

Layout:: Anordnung der Titel, Untertitel; Listen; Bilder; Tabellen;
AutoFormen auf einer Folie

Bildlaufleiste

Leerzeichenausgleich

Bildlaufleisten: Bildlaufleiste; Rollbalken; Bildlaufpfeil

Leisten: Titelleiste; Menlleiste; Symbolleiste; Statusleiste

Bildschirmprésentation

Lineal: Erstzeileneinzug = hdngender Einzug

Bildschirmprésentation einrichten

Lineal: Hdngender Einzug

Dateiendung .PPT = PowerPoint Présentation

Lineal: Linker Einzug

Datumsbereich

Linker Einzug

Design- und Layout-Vorlagen

Listenfeld

Diagramm

Makro

Diagrammtyp

Markierungsrahmen

Dialogfenster

Dialogfenster: Schaltflache; Kontrollfeld; Eingabefeld; Register;
Optionsfeld; Listenfeld

Maus 1: Zeigen: Mauszeiger (diagonaler Pfeil) auf ein
Objektsymbol mit Infobox verschieben

Direkthilfe

Maus 2: Klicken: Mauszeiger auf ein Objektsymbol schieben,
stillhalten und

Drag & Drop

Maus 3: linke Maustaste driicken

Drucken im Hintergrund

Druckerwarteschlange 6ffnen

Maus 4: Doppelklick: Mauszeiger auf Objektsymbor schieben,
stillhalten und

Einblendezeiten fiir die Folienanzeigedauer

Maus 5: linke Maustaste doppelklicken (=zweimal klicken)

Eingabe ersetzt die Markierung

Maus 6: Mauskontakt und Mausklick

ENDE-Taste

Mentuleiste = Menuzeile

Entfernentaste

Menuname

Entwurfsvorlage = leere Prasentation mit Hintergrunddesign

Normalansicht

Erstzeileneinzug

Erstzeileneinzug hédngend

Normalansicht PP2000: Folien-, Gliederungsauschnitt,
Notizenfeld

Fangrahmen

Notizenfenster

Farbverlaufe

Objekte ausrichten und verteilen

Fenster: Folienfenster; Notizfenster

Objekte: ausrichten und verteilen

Fenstertechnik

Objekte: Diagramm, Grafik, Clipart, Textobjekt

Flyout-Menl

Objekte: 16schen, verschieben, kopieren

Folienbereich

Objektmenl = Kontextmeni

Foliendesign: farbliche (Hintergrund-)Gestaltung der Folie

Objektstapel

Folienfenster

Organigramm = Organisationsdiagramm

Folienfenster

Personalisierte Menls

Folienlayout: a) geometrische Aufteilung der Folie

personalisierte Menis = intelligente Menis

Folienlayout: b) Textlayout oder Inhaltlayout

Pfadangabe=Pfadname

Folienmaster

Platzhalter-Titel

FOLIENNAVIGATOR

Platzhalter-Untertitel

Foliennummer

PowerPoint Anwendungsfenster

Folienregister

PP-Anwendungsfenster

Folienreihenfolge

PPT = Dateityp einer PowerPoint-Datei
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Prasentationsdesign = Gesamtdesign

Quickinfo

Rechtschreibpriifung

Rechtschreibpriifung nach(!)

Rechtschreibpriifung wahrend(!)

Register Folien

Register Gliederung

Reihenfolge der Aufzéhlpunkte dndern

rickgéngig

Schaltflache

SchlieRfeld

Schliisselwortsuche im Stichwortverzeichnis

SchwarzweiRansicht

Seitenansicht

Seitentitel einer Webseite

Skalieren einer Grafik: verkleinern und vergréRern der Grafik

Smarttag

Smarttag: automatische Textanpassung, Textformatierung

Sonderzeichen

Spaltenkopf bei Diagrammdarstellung

Spaltentrennlinie

Spaltentrennlinie bei Diagrammdarstellung

Standardordner = Standardarbeitsordner

Standardsymbolleisten

Startdialogfenster

Statusleiste (und Informationszeile)

suchen

Symbolleiste

Symbolleiste: verschieben; verankern; ein- bzw. ausblenden

Systemmeni

Tabulator: Individuelle Tabstopps

Tabulator: Standard-Tabstopps

Tabulator: Tabulator-Ausrichtung

Tastenkombinationen

Teilbildfeld

Textfeld

Textfelder: Formatierung uUbertragen

Textfelder: Schattenart

Textfeldrahmen

Textlayout

Textplatzhalter: Titel-, Untertitel- Aufzéhlungen- Text-Platzhalter

Textplatzhalterrahmen

Textplatzhalterrahmen mit Aufforderungstext

Textstellen suchen

Textumbruch

Titelfolie

Titelleiste

Titelmaster

Ubergangseffekte beim Folienwechsel

Ubergangseffekte beim Folienwechsel

Vierfachpfeil (z.B. zur Positionierung von Diagrammobjekten)

Visualisierung

Vollbilddarstellung = Maximum

Vollbildfeld

Vorlagen: Layout- und Design-Vorlagen

Webseite: Seitentitel

Wortmarkierung durch Doppelklick

Zeichenobjekte: Drehen und Kippen

Zeichenobjekte: Gruppierung

Zeichenobjekte: Reihenfolge bei Uiberlagerten Objekten

Zeichnungsobjekte drehen

Zeichnungsobjekte kopieren mit STRG

Zeilenabstand

Zeilenkopf einer Tabelle

Ziehpunkt am Diagramm-Objekt

Ziehpunkte = Anfasser

zielgruppenorientierte Présentation

Zoom; Zoomfaktor

Zoom-Funktion

Zuschneidemodus fiir eingefiigte Grafik

Zwischenablage = temporarer Zwischenspeicher fur Kopien
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