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Mit PowerPoint 2007 schnell vertraut werden 

 
 1. Die Multifunktionsleiste – wesentliches neues Element in Powerpoint 2007 
 

 
 

Diese Leiste wird als Multifunktionsleiste bezeichnet und stellt die Steuerzentrale 

zum Erstellen einer Präsentation dar. Die Gruppe der am häufigsten verwendeten 

Befehle befindet sich in der ersten Ebene oder Registerkarte der 

Multifunktionsleiste, nämlich in der Registerkarte Start. Auf der Multifunktionsleiste 

befinden sich noch weitere Registerkarten. Jede Registerkarte ist einer Art von 

Arbeit gewidmet, die Sie beim Erstellen einer Präsentation ausführen  

Die Schaltflächen auf den Registerkarten sind in logischen Gruppen angeordnet. 

 
2. Die Registerkarten – den Hauptaufgaben gewidmet 
 
Einfügen Auf dieser Registerkarte finden Sie alles, was Sie auf einer Folie einfügen 

möchten: Tabellen, Bilder, Diagramme und Textfelder ebenso wie Sounds, Hyperlinks 
sowie Kopf- und Fußzeilen. 

Entwurf Wählen Sie ein komplettes Layout für die Folien mit Hintergrunddesign, Schriftarten 
und Farbschema aus, und passen Sie dieses Layout an. 

Animationen Auf dieser Registerkarte finden Sie alle Animationseffekte. Am bequemsten lassen 
sich einfache Animationen für Listen oder Diagramme hinzufügen 

Bildschirmpräsentation Wählen Sie eine bestimmte Folie aus, mit der die Präsentation beginnen soll. 
Zeichnen Sie einen Kommentar auf, blättern Sie durch die Bildschirmpräsentation, 
und bereiten Sie andere Dinge vor. 

Überprüfen Auf dieser Registerkarte finden Sie die Rechtschreibprüfung und den 
Recherchedienst. Lassen Sie Ihr Team zum Überprüfen der Präsentation 
Anmerkungen verwenden, und überprüfen Sie dann diese Kommentare. 

Ansicht Wechseln Sie rasch zur Notizenseitenansicht, blenden Sie Gitternetzlinien ein, oder 
ordnen Sie alle offenen Präsentationen im Fenster an. 
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Mit PowerPoint 2007 schnell vertraut werden 

 
 3. Erweiterte Möglichkeiten auf den Registerkarten 
 
Es gibt natürlich mehr Befehle und Optionen, als in einer Gruppe Platz haben. Nur die am häufigsten 
verwendeten Befehle werden angezeigt. Wenn Sie eine Option benötigen, die weniger häufig verwendet wird, 
klicken Sie auf den diagonalen Pfeil in der unteren Ecke einer Gruppe. Damit werden weitere Optionen angezeigt. 

 

 
 

In der Gruppe Schriftart auf der Registerkarte Start befinden sich beispielsweise  

typische Formatierungsschaltflächen für Schriftart und Schriftgröße, Fett- und  

Kursivformatierung, Farbe usw. 

Wenn Sie eine Buchstabeneigenschaft haben möchten, die in der Gruppe nicht  

nicht angezeigt wird, klicken Sie auf den Pfeil in der Ecke. Ein Dialogfeld 

mit weiteren Optionen, aus denen Sie auswählen können, wird angezeigt. 

 

 
 

Wenn PowerPoint viele Möglichkeiten für ein Element enthält, z. B. Arten von  

WordArt- oder Animationseffekten, werden einige Optionen auf der  

Multifunktionsleiste angezeigt. Um den vollständigen Katalog mit Optionen  

anzuzeigen, klicken Sie auf Weitere 
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Arbeiten mit Powerpoint 2007 
 
3. Das Design anpassen 
 
Die ausgewählte Vorlage kann stets auch noch verändert werden. Auf der 
Registerkarte Entwurf befinden sich weitere Kataloge für den Fall, dass Sie das 
Design ändern möchten. 
 

 
 
So verändern Sie das Aussehen des gewählten Designs (=Vorlage) 
 

1. Schaltfläche zum Ändern von Farben, Schriftarten und Effekten 

2. Ändern des Hintergrunds 

3. Miniaturansicht, um eine Vorschau für den alternativen Hintergrund zu erhalten. 

4. „Hintergund formatieren“ um eigenen Hintergrund, z. B. ein Foto, zu verwenden 

 

Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf eine Katalogoption zeigen, wird jeweils eine 

Vorschau auf der Folie angezeigt. 

Farben Für jedes verfügbare Design gibt es verschiedene Farben. Sie können die Farben des 

Designs auswählen und ändern 

Schriftarten Klicken Sie auf eines der Beispiele im Katalog Schriftarten, um es für die Folien zu 

übernehmen. Jedes Beispiel enthält eine Schriftart für den Titeltext und für den 

Textkörper. 

Effekte Hierbei handelt es sich um optische Effekte für Formen, z. B. Leuchten, weiche Kanten 

oder dreidimensionale (3D-) Darstellung. 

Hintergrundformate Ändern Sie den Hintergrund des Designs geringfügig, und behalten Sie dabei die 

Designfarben bei. Beispiele sind in der Abbildung dargestellt 
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Arbeiten mit Powerpoint 2007 
 
4. Hinzufügen neuer Folien zur aktuellen Präsentation 
 

Wenn man eine neue Folie in seine Präsentation einfügt, kann man auch gleich das 

Aussehen (=Layout) dieser Folie festlegen. 

 

 

Wählen Sie ein Layout aus, wenn Sie eine neue Folie hinzufügen. 

Klicken Sie auf der Registerkarte Start auf Neue Folie unterhalb des Foliensymbols. 

Klicken Sie auf ein Layout, um eine Folie mit diesem Layout einzufügen 
 
Eine Reihe von Layouts enthalten "Inhalts"-Platzhalter, die Sie entweder für Text oder für Grafiken verwenden 
können. Ein Beispiel hierfür ist das Layout Titel und Inhalt. In der Mitte dieses Layouts befindet sich ein 
Platzhalter mit den folgenden Symbolen: 
 

 
 
 

Klicken Sie auf eines der Symbole, um den jeweiligen Inhaltstyp  

(Tabelle, Diagramm, SmartArt-Grafik, Bild aus einer Datei,  

ClipArt oder Videodatei) hinzufügen. 

Oder ignorieren Sie die Symbole, und geben Sie Text ein, eine Option, die von 

diesem Layout ebenfalls unterstützt wird. 
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5. Einfügen von Bildern 
 
Um eine Folie besonders zu betonen kann man ein Bild oder ein ClipArt-Bild 
einfügen. , um den Folieninhalt entsprechend zu betonen. Das Bild kann man über 
den Inhaltsplatzhalter einfügen. Die Abbildung links veranschaulicht die 
Vorgehensweise. 
 

 
 

 Klicken Sie auf das Symbol Bild aus Datei einfügen. 

 Klicken Sie hingegen auf das Symbol ClipArt, um eine ClipArt einzufügen. 

 Das Bild wird innerhalb des Rahmens des Platzhalters angeordnet. 

 Wenn Sie die Bildgröße verändern oder dem Bild besondere Effekte hinzufügen  

möchten markieren durch Anklicken Sie das Bild auf der Folie. 

 Auf der Multifunktionsleiste werden die Bildtools angezeigt. Klicken Sie auf die  

Registerkarte Format, und verwenden Sie die dort verfügbaren Schaltflächen und 

Optionen, um das Bild zu bearbeiten. Sie können das Bild mit eckigen oder  

gekrümmten Kanten versehen, einen Schatten oder einen Leuchteffekt anwenden,  

einen farbigen Rahmen hinzufügen, das Bild zuschneiden oder in der Größe ändern 
 
Das Einfügen eines Bilds direkt über die Folie ist praktisch und eine besonders gute Methode, wenn sich auf der 
Folie mehrere Platzhalter befinden. Denn wenn Sie ein Element mithilfe der Foliensymbole einfügen, wird das 
Element direkt in diesen Platzhalter eingefügt. 
(Wenn Sie ein Bild mithilfe der Foliensymbole einfügen möchten, aber der richtige Platzhaltertyp nicht vorhanden 
ist, können Sie einfach das Layout ändern.  
 
Registerkarte Einfügen nicht vergessen.     Sie können die Registerkarte Einfügen verwenden, um auch ein 
Bild  sowie viele andere Folienelemente einzufügen. Der einzige Unterschied zwischen diesen beiden Methoden 
besteht darin, dass PowerPoint zuweilen bei dieser Methode raten muss, in welchen Platzhalter das Bild 
eingefügt werden soll. 
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6. Einfügen von Text 
 
Unterschied WORD : POWERPOINT 
 
Bei Word kann man immer sofort mit dem Schreiben von Text beginnen. 
In Powerpoint wird Text immer in einem Textfeld eingefügt. Daher muss man 
Powerpoint immer zuerst zeigen, wo das Textfeld eingefügt werden soll. 
 
Beim Einfügen von Text in Powerpoint gehen Sie wie folgt vor: 
 

  
 

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Einfügen 

2. Klicken Sie auf die Schaltfläche „Textfeld“ 

3. Stellen Sie den Mauszeiger auf der Folie, wo Sie Text eingefügen wollen 

4. Drücken Sie die linke Maustaste und halten Sie diese gedrückt 

5. Ziehen Sie die Maus nach rechts unten und lassen Sie dann die Maustaste los 

Zur Formatierung des Textfeldes haben Sie zwei Möglichkeiten 

  

6. Reiterkarte „Zeichentools“ 6. Reiterkarte „Start“  - Register 

Schnellformatvorlagen 

  

7. Klicken auf die Registerkarte „Zeichentools 7. Eintrag „Schnellformatvorlagen“ 

zeigt eine Auswahl von Formen zeigt eine Auswahl von Formen 

8. Wählen Sie die gewünschte Form 8. Wählen Sie die gewünschte Form 

9. Geben Sie nun den gewünschten Text ein 
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7. Einfache Animationen 
 
 
Bei Powerpoint kann man einzelne Elemente einer Folie „animieren“, d.h. 
das Erscheinen der Elemente auf der Folie kann nacheinander oder zugleich  
Erfolgen. Zugleich kann man den Effekt, wie ein Element erscheinen soll anpassen 
 
Beim Animieren von Elementen einer Folie gehen Sie wie folgt vor: 
 
 

  
 

1. Klicken Sie das Element, das „animiert“ werden soll an 

2. Klicken Sie auf die Registerkarte „Animation“ 

3. Wählen Sie einen „Animationseffekt“ 

4. Wählen Sie das nächste Element an 
 
Besonderheiten bei Textfeldern 
 
Wenn in einem Textfeld mehrere Textzeilen enthalten sind, so hat das Klappmenü 
„Animieren“ andere Auswahlmöglichkeiten. 
 

 

1. Animationseffekt auswählen 
 
2. gesamter Text erscheint gleichzeitig 
 
3. Text erscheint zeilenweise 
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8. Aufwändige Animationen 
 
 
Aufwändige Animationen lassen sich bei Powerpoint ebenfalls umsetzen 
Hier kann man das zeitliche Aufeinanderfolgen und die Erscheinungsart regeln 
Dies erfolgt über die Schaltfläche „Benutzerdefinierte Animation“ 
 
Beim Animieren von Elementen einer Folie gehen Sie wie folgt vor: 
 

  
 

1. Klicken Sie das Element, das „animiert“ werden soll an 

2. Klicken Sie auf die Registerkarte „Animation“ 

3. Wählen Sie einen „Benutzerdefinierte Animation 
 

 
 
Besonderheiten dieser Bildschirmansicht 
 

1  alle Folienelemente sind mit einer Kennziffer gekennzeichnet 

2  die Reihenfolge der Folienelemente ist im Animationsfenster ersichtlich 

3  die Animation kann im Animationsfenster geändert werden 

4  die Zeitdauer der Animation kann im Animationsfenster geändert werden 

5  die Reihenfolge der Animation kann im Animationsfenster geändert werden 

6  der Ablauf der Animation kann im Animationsfenster wiedergegeben werden 

 
  

1 
2 

3 

4 
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9. Aufwändige Animationen einstellen 
 
Aufwändiger Animationen müssen in mehreren Schritten erstellt werden 
 
a) Einstellen des Animationseffekt 
 

 

Element anklicken 

 

Registerkarte Animation 

 

Effekt hinzufügen 

 

Eingangseffekt auswählen, z.B. 

 

 
 
b) Starten und Geschwindigkeit einstellen 
 

 

Starten einstellen 

 

Richtung festlegen 

 

Geschwindigkeit feststellen 

 

 
c) Zeitintervall zwischen den einzelnen Elementen festlegen 

 

 

Mauszeiger auf Folie in der 
Folienreihenfolge 

Rechte Maustaste 

Eintrag „Effektoptionen“ 

Reiterkarte Anzeigedauer 

1 Starten wird v.oben übernommen 

2 Startzeitpunkt nach letztem Element 

3 Animationsgeschwindigkeit 

4 OK anklicken 
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10. Folienübergang einstellen 
 
Wie das Erscheinen der einzelnen Elemente eingestellt werden kann, so kann man 
auch bestimmen, wie die einzelne Folie während der Präsentation erscheinen soll. 
 
Dazu sind folgende Arbeitsschritte nötig: 
 

 
 
 

1. Präsentation in der Folienansicht anzeigen 

2. Entsprechende Folie auswählen 

3. Registerkarte „Animationen“ anklicken 

4. Übergangseffekt einstellen, wie dies Folie erscheinen soll 

5. Übergangsgeschwindigkeit einstellen 

6. Übergangsart (automatisch oder bei Mausklick) eistellen 

 
Es ist ratsam diese Einstellungen immer für alle Folien zu übernehmen, da bei 
verschiedenen Effekten die Präsentation sehr unruhig wirkt. 
 
Dies geschieht sehr schnell durch Klicken auf: 
 

 

Die Schaltfläche „Für alle übernehmen“ im  

Menü „Animationen“ 

 



ÜBUNG 1: EINGEBEN UND FORMATIEREN VON TEXT, ERGÄNZEN EINER LISTE 

 
Schritt 1: 
Öffnen Sie die Präsentation „Erste_Uebung“ und klicken Sie auf die Registerkarte Start. Dort finden Sie 
Schaltflächen und Befehle für die Textformatierung. Auf der Registerkarte sind die Befehle in Gruppe angeordnet. 
Wie lauten die Bezeichnungen für die einzelnen Gruppen 
 

Zwischenablage 

Folien 

Schriftart 

Absatz 

Zeichnung 

Bearbeiten 

 
Schritt 2: 
 
Um der Folie 1 einen Text hinzuzufügen, klicken Sie auf die Miniaturansicht der Folie 1, sofern diese nicht 
ausgewählt ist. Klicken Sie auf der Folie dreifach auf den Text im Platzhalter für den Titel, um den Text zu 
markieren 
 
Geben Sie Unsere Schule ein. 
 
Wie wäre es mit einer eindeutigen Schriftfarbe für diesen Text? Markieren Sie den eingegebenen Text (indem Sie 
erneut dreifach klicken). Klicken Sie in der Multifunktionsleiste in der Gruppe Schriftart auf den Pfeil neben der 
Schaltfläche Schriftfarbe 
 

 

Die für diese Vorlage verfügbare Farben werden unter 
Designfarben in der obersten Zeile angezeigt. 
Darunter sind unterschiedliche Schattierungen dieser 
Farben zu sehen. Andere Standardfarben befinden 
sich darunter.  

Klicken Sie auf eine Farbe unter Designfarben. 

 

Tipp: Möglicherweise ist Ihnen die Palette mit 
Schaltflächen aufgefallen, die auf der Folie direkt über 
dem Untertitel angezeigt wurde und verblasst ist, als 
Sie zum ersten Mal auf den Text des Untertitels 
geklickt haben. Sie stellt eine Abkürzung dar 

Hier finden Sie die am häufigsten verwendeten 
Textbefehle, einschließlich der Schaltfläche 

Schriftfarbe . 

 

Diese Palette wird als Minisymbolleiste bezeichnet. Hier werden beim Markieren von Text einige Schaltflächen 
zum Formatieren von Text und Absätzen bereitgestellt, sodass Sie direkt darauf zugreifen können, ohne auf die 
Multifunktionsleiste klicken zu müssen. Wenn Sie den Zeiger von der Textmarkierung ziehen, wird die 
Minisymbolleiste ausgeblendet. Wenn Sie erneut auf die Textmarkierung zeigen, wird die Minisymbolleiste 
wieder angezeigt. 
 
Klicken Sie dreimal auf den Text „Vorstellung“ im unteren Rahmen und geben Sie den Namen unserer Schule 
ein 

Staatliches 
Berufliches Schulzentrum 

Regensburger Land 



Schritt 3: 
 
Klicken Sie auf die Miniaturansicht für Folie 2. Auf der Folie befindet sich bereits eine Aufzählung. Geben Sie 
folgenden Text ein:  
 

• Abteilungen  
• BFS Hauswirtschaft 
• BFS Kinderpflege  
• BFS Sozialpflege  
• BS Gärtner und Floristen  
• BS Jugendliche in Berufsvorbereitung  

 
Schritt 4: 
 
Probieren Sie nun einige Absatzformatierungen aus. 
 
Um die Elemente der Aufzählung gleichmäßiger auf die Spalten zu verteilen, vergrößern Sie den Zeilenabstand. 
Um die Aufzählung wird ein Rahmen mit einer gestrichelten Linie angezeigt, was bedeutet, dass der 
Textplatzhalter für die Textbearbeitung markiert ist. Klicken Sie auf den Rahmen, sodass eine durchgezogene 
Linie angezeigt wird. Nun können Sie die Formatierung für den eigentlichen Platzhalter ändern. 

Klicken Sie in der Gruppe Absatz auf Zeilenabstand . Klicken Sie auf 1,5. 
Der Zeilenabstand wird größer, und die Liste ist gleichmäßiger auf die Spalten verteilt. 
 
Markieren Sie den Titeltext, und klicken Sie auf der Multifunktionsleiste in der Gruppe Schriftart auf die 

Schaltfläche Zeichenabstand . Klicken Sie auf Eng. Damit werden die Zeichen geringfügig, aber effektiv 
zusammengezogen. 
  



 

ÜBUNG 2: HINZUFÜGEN EINER FOLIE 

 
1. Folie 2 sollte noch ausgewählt sein. Wenn dies nicht der Fall ist, klicken Sie auf die Miniaturansicht der Folie. 
2. Klicken Sie auf der Multifunktionsleiste in der Gruppe Folien auf den Pfeil neben Neue Folie. 

 
3. Es wird ein Katalog mit Layouts für die Folie angezeigt. Klicken Sie auf diejenige mit der Bezeichnung Titel 

und Inhalt. 
 
Unterhalb von Folie 2 wird eine neue Folie eingefügt. Diese verfügt über ein vielseitiges Layout, das für Text in 
einer Aufzählung oder eine Tabelle, ein Diagramm, eine SmartArt-Grafik (Diagramm), ClipArt-Bild, Bild aus einer 
Datei oder eine Videodatei geeignet ist. 
 
 
 
 

Geben Sie nun in den Titelplatzhalter von Folie 3 Unser Logo ein. 
 
 
 
 

 
Tipps 

• Sie können eine Folie einfügen, die das Layout der vorhergehenden Folie übernimmt. Klicken Sie hierzu 
mit der rechten Maustaste auf die Miniaturansicht der Folie, deren Layout für die Folie übernommen 
werden soll, und klicken Sie im Untermenü auf Neue Folie. 

• Zudem können Sie das aktuelle Layout einer Folie ändern, indem Sie mit der rechten Maustaste auf die 
Miniaturansicht der Folie klicken, im Untermenü auf Layout klicken und dann eine andere Option 
auswählen. 

 

 

 

  



 

ÜBUNG 3: EINFÜGEN EINES BILDES  

 
Eine Reihe von Layouts enthalten "Inhalts"-Platzhalter, die Sie entweder für Text oder für Grafiken verwenden 
können. Ein Beispiel hierfür ist das Layout Titel und Inhalt. In der Mitte dieses Layouts befindet sich ein 
Platzhalter mit den folgenden Symbolen: 

 

Klicken Sie auf eines der Symbole, um den jeweiligen Inhaltstyp (Tabelle, Diagramm, SmartArt-Grafik, Bild aus 
einer Datei, ClipArt oder Videodatei) hinzufügen. Oder ignorieren Sie die Symbole, und geben Sie Text ein, 

eine Option, die von diesem Layout ebenfalls unterstützt wird. 

 
Klicken Sie im Inhaltsplatzhalter auf das Symbol für Bilder einfügen und fügen Sie das Bild 
„bsz_logo.jpg“ ein 

 

 

 

 

 

 

 



WEITERFÜHRENDE ÜBUNGEN 

 

 

 

ÜBUNG 4: ANZEIGEN WEITERER OPTIONEN UND REGISTERKARTEN 

 
Solange sich der Mauszeiger noch im Titeltext 
befindet, können Sie einige Dinge auf der 
Multifunktionsleiste beobachten. In der unteren 
rechten Ecke der Gruppen, die sich auf die 
Textformatierung oder Textpositionierung 
beziehen (die Gruppen Schriftart, Absatz und 
Zeichnung), wird jeweils ein Pfeil angezeigt. 

Klicken Sie auf einen der Pfeile. 

 

 

Es werden weitere Optionen angezeigt. Wenn Sie 
also in einer Gruppe nach einem Befehl suchen, 
der nicht angezeigt wird, klicken Sie in der 
betreffenden Gruppe auf den Pfeil, damit weitere 
verfügbare Optionen angezeigt werden. 

 

 

Klicken Sie auf Abbrechen, um das von Ihnen 

geöffnete Dialogfeld wieder zu schließen. 

 

 

Wenn sich der Mauszeiger im Text des Folientitels 
befindet, werden Sie darüber hinaus beobachten 
können, dass am Ende der Multifunktionsleiste 
eine farbige Registerkarte mit der Bezeichnung 
Zeichentools angezeigt wird. Darunter befindet 
sich die Registerkarte Format. Klicken Sie auf 

diese Registerkarte. 

 
 

Diese Registerkarte unterstützt speziell die 
Formatierung und Positionierung des 
Textplatzhalters oder anderer Formen. Sie wird 
angezeigt, wenn Sie auf einen Textplatzhalter oder 
auf eine Form klicken. 

 
 

Klicken Sie auf der Folie auf eine Stelle außerhalb 
der beiden Platzhalter. Die Registerkarte Format 

wird ausgeblendet und wird erst wieder 
eingeblendet, wenn Sie sie wieder benötigen. 

 

 

 
 

  



 

ÜBUNG 5: ANPASSEN DER SYMBOLLEISTE FÜR DEN SCHNELLZUGRIFF 

 
Die kleine Gruppe mit Schaltflächen, die als Symbolleiste für den Schnellzugriff bezeichnet wird, enthält einige 
häufig verwendete Befehle. Sie können nach Belieben Schaltflächen hinzufügen oder nicht benötigte 
Schaltflächen entfernen. 

1. Im oberen linken Bereich des Fensters links neben der Registerkarte Start befindet sich die Symbolleiste für 
den Schnellzugriff: 

 

2. In der Symbolleiste befinden sich bereits einige wichtige Befehle: Speichern, Rückgängig und Wiederholen 
(oder Wiederherstellen, wenn Sie gerade eine Aktion rückgängig gemacht haben). 

Neu, zum Erstellen einer völlig neuen Präsentation, ist ein weiterer möglicher Befehl für die 

Symbolleiste. Fügen Sie ihn hinzu, indem Sie die folgenden Schritte ausführen. 

3. Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben der Symbolleiste, und klicken Sie im Menü auf Neu. 

Die Schaltfläche Neu wird der Symbolleiste hinzugefügt. 

 

4. Um die Schaltfläche Neu aus der Symbolleiste zu entfernen, klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf, 
und klicken Sie dann auf Aus Symbolleiste für den Schnellzugriff entfernen.  

Die Schaltfläche Neu wird nicht mehr angezeigt. 

5. Es folgt eine andere Methode, um die Symbolleiste anzupassen: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf 
der Registerkarte Start auf eine beliebige Schaltfläche oder auf einen beliebigen Befehl, z. B. Shapes. 
Klicken Sie im Kontextmenü auf Zu Symbolleiste für den Schnellzugriff hinzufügen. Das Element wird 

augenblicklich der Symbolleiste hinzugefügt. 

6. Wenn Sie sehen möchten, welche Schaltflächen oder Befehle hinzugefügt werden können, gehen Sie wie 
folgt vor: Klicken Sie auf den nach unten gerichteten Pfeil am Ende der Symbolleiste, und klicken Sie im Menü 
auf Weitere Befehle. 

 

 

 

 

Das Fenster PowerPoint-Optionen wird geöffnet. Sie sehen vor sich eine Liste mit verfügbaren Schaltflächen 
und Befehlen. Sie können ein Element auswählen und auf Hinzufügen klicken, um es der Symbolleiste 

hinzuzufügen. Oder Sie markieren zum Entfernen ein Element, das sich bereits auf der Symbolleiste befindet 
und in der rechten Spalte angezeigt ist, und klicken auf Entfernen. Sie können danach auf OK klicken. 

 

Klicken Sie nun auf Abbrechen, außer Sie haben eine Option hinzugefügt, die in der Symbolleiste bleiben 
soll. In diesem Fall klicken Sie auf OK. 

 

Tipp     Für den Fall, dass Sie der Symbolleiste für den Schnellzugriff viele Schaltflächen hinzufügen und die 

Symbolleiste mehr Platz benötigt, können Sie sie in einer eigenen Zeile im Fenster anzeigen. Klicken Sie auf 
den Pfeil am rechten Ende der Symbolleiste, und klicken Sie dann auf Unter der Multifunktionsleiste 
anzeigen. Die Symbolleiste wird an die angegebene Stelle verschoben. Wenn die Symbolleiste wieder an 

ihrem ursprünglichen Platz angezeigt werden soll, wiederholen Sie den Vorgang, und klicken Sie auf den 
Befehl, um die Symbolleiste über der Multifunktionsleiste anzuzeigen. 

  



 

ÜBUNG 6: WECHSELN VON ANSICHTEN UND ZOOMFAKTOR 

 

Mithilfe von Ansichten- und Zoomsteuerelementen können Sie alles anzeigen, was es in PowerPoint zu sehen 
gibt, und Sie können die Anzeige minimieren oder maximieren. 
 

 
 
 
 

1. Rechts unten im Fenster befinden sich Schaltflächen für die drei Hauptansichten in PowerPoint. 

 
 

2. Die Schaltfläche Normal ist ausgewählt. Klicken Sie auf Foliensortierung, die mittlere Schaltfläche. Kommt 

Ihnen das bekannt vor? Diese Ansicht hat sich nicht geändert. 

Die dritte Schaltfläche ist die Schaltfläche Bildschirmpräsentation. Wenn Sie auf diese Schaltfläche klicken, 
müssen Sie ESC drücken, um die Ansicht Bildschirmpräsentation zu beenden. Klicken Sie dann erneut auf 
die Schaltfläche Normal. 

 
 

3. Der Zoomregler befindet sich rechts neben den Schaltflächen. Ziehen Sie den Regler, um den Folieninhalt zu 

minimieren und zu maximieren. Klicken Sie zum Zoomen auf die Schaltfläche Vergrößern  oder auf die 

Schaltfläche Verkleinern . 

 

4. Um die Standardposition der Folie wiederherzustellen, sodass die Folie bequem in das Fenster passt, klicken 

Sie auf die Schaltfläche Folie an das aktuelle Fenster anpassen . 

 
 

5. In der Multifunktionsleiste auf der Registerkarte Ansicht befinden sich weitere Ansichtsoptionen. Klicken Sie 

auf diese Registerkarte. 

Zeigen Sie das Lineal oder das Raster an (wenn Ihr Fenster nicht die volle Größe aufweist, sind 
diese Optionen in der Schaltfläche Einblenden/Ausblenden enthalten), oder öffnen Sie Die 

Notizenseitenansicht, zeigen Sie den Folienmaster an, oder ordnen Sie mehrere PowerPoint-
Fenster an.  

  



 

 

 

 

 

ÜBUNG 7: AUSBLENDEN DER MULTIFUNKTIONSLEISTE 

 
Es kann vorkommen, dass Sie zum Bearbeiten von Folien mehr Platz im Fenster benötigen. Möglicherweise ist 
es dann hilfreich, die Multifunktionsleiste auszublenden. 
1. Doppelklicken Sie auf die derzeit aktive Registerkarte. 

Die Multifunktionsleiste wird ausgeblendet. Das geschieht immer, wenn Sie auf die derzeit aktive 
Registerkarte doppelklicken. 

2. Um die vollständige Multifunktionsleiste anzuzeigen, klicken Sie einmal auf eine beliebige Registerkarte. 
Das ist alles, was Sie hierzu wissen müssen. 
 

 

 

 

 

 

ZUSÄTZLICHE ÜBUNG: WIE FÜGEN SIE KOPF- UND FUßZEILEN HINZU? 

 

• Als eine Möglichkeit, die anderen Registerkarten der Multifunktionsleiste kennen zu lernen, versuchen Sie 
herauszufinden, wo Kopf- und Fußzeilen hinzugefügt werden. (Tipp: Sie können diese Aktion in der 
Druckansicht, aber auch über eine Hauptregisterkarte in der Multifunktionsleiste ausführen. Suchen Sie nach 
dieser Registerkarte.) 

Wenn Sie die Schaltfläche Kopf- und Fußzeile gefunden haben: Herzlichen Glückwunsch! 

Registerkarten werden Sie in der nächsten Lektion noch näher kennen lernen. 

 


