Name: Klasse Datum: Blatt:

Mit PowerPoint 2007 schnell vertraut werden

1. Die Multifunktionsleiste — wesentliches neues Element in Powerpoint 2007
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2. Die Registerkarten — den Hauptaufgaben gewidmet

Auf dieser Registerkarte finden Sie alles, was Sie auf einer Folie einfligen
mochten: Tabellen, Bilder, Diagramme und Textfelder ebenso wie Sounds, Hyperlinks
sowie Kopf- und Fuzeilen.

Wahlen Sie ein komplettes Layout fur die Folien mit Hintergrunddesign, Schriftarten
und Farbschema aus, und passen Sie dieses Layout an.

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

Wahlen Sie eine bestimmte Folie aus, mit der die Prasentation beginnen soll.
Zeichnen Sie einen Kommentar auf, blattern Sie durch die Bildschirmprasentation,
und bereiten Sie andere Dinge vor.

Auf dieser Registerkarte finden Sie die Rechtschreibprifung und den
Recherchedienst. Lassen Sie Ihr Team zum Uberprifen der Prasentation
Anmerkungen verwenden, und Uberprifen Sie dann diese Kommentare.

Wechseln Sie rasch zur Notizenseitenansicht, blenden Sie Gitternetzlinien ein, oder
ordnen Sie alle offenen Prasentationen im Fenster an.
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Mit PowerPoint 2007 schnell vertraut werden
3. Erweiterte Mdglichkeiten auf den Registerkarten

Es gibt nattirlich mehr Befehle und Optionen, als in einer Gruppe Platz haben. Nur die am haufigsten
verwendeten Befehle werden angezeigt. Wenn Sie eine Option bendtigen, die weniger haufig verwendet wird,
klicken Sie auf den diagonalen Pfeil in der unteren Ecke einer Gruppe. Damit werden weitere Optionen angezeigt.
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Arbeiten mit Powerpoint 2007

1. Eine neue Prasentation beginnen
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2. Ein Design (Vorlage) auswahlen

So erfahren Sie wie ein Design (friher Vorlage) aussieht:
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Arbeiten mit Powerpoint 2007

3. Das Design anpassen

Die ausgewahlte Vorlage kann stets auch noch verandert werden. Auf der

Design andern mdchten.

1 Entwurf Animationen Bilds chirmprasentation Uberprafen Ansicht
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So verandern Sie das Aussehen des gewahlten Designs (=Vorlage)

Registerkarte Entwurf befinden sich weitere Kataloge fur den Fall, dass Sie das

Vorschau auf der Folie angezeigt.

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

Designs auswahlen und andern

Fir jedes verfligbare Design gibt es verschiedene Farben. Sie konnen die Farben des

Textkorper.

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

Ubernehmen. Jedes Beispiel enthalt eine Schriftart fiir den Titeltext und fir den

oder dreidimensionale (3D-) Darstellung.

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

Designfarben bei. Beispiele sind in der Abbildung dargestellt

Andern Sie den Hintergrund des Designs geringfiigig, und behalten Sie dabei die
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Arbeiten mit Powerpoint 2007

4. Hinzufugen neuer Folien zur aktuellen Prasentation

Wenn man eine neue Folie in seine Prasentation einflgt, kann man auch gleich das
Aussehen (=Layout) dieser Folie festlegen.
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Wahlen Sie ein Layout aus, wenn Sie eine neue Folie hinzufugen.

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

Um eine Folie besonders zu betonen kann man ein Bild oder ein ClipArt-Bild
einfugen. , um den Folieninhalt entsprechend zu betonen. Das Bild kann man Uber
den Inhaltsplatzhalter einfligen. Die Abbildung links veranschaulicht die
Vorgehensweise.
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Das Einfligen eines Bilds direkt Uber 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 einfligen, wird das

Element direkt in diesen Platzhalter eingefligt.
(Wenn Sie ein Bild mithilfe der Foliensymbole einfligen mochten, aber der richtige Platzhaltertyp nicht vorhanden

ist, kdnnen Sie einfach das Layout andern.

Registerkarte Einfligen nicht vergessen. Sie kdnnen die Registerkarte Einfiigen verwenden, um auch ein
Bild sowie viele andere Folienelemente einzufligen. Der einzige Unterschied zwischen diesen beiden Methoden
besteht darin, dass PowerPoint zuweilen bei dieser Methode raten muss, in welchen Platzhalter das Bild
eingefligt werden soll.
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6. Einflgen von Text

Unterschied WORD : POWERPOINT

Beim Einfiigen von Text in Powerpoint gehen Sie wie folgt vor:
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Zur Formatierung des Textfeldes haben Sie zwei Mdéglichkeiten
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7. Einfache Animationen

Beim Animieren von Elementen einer Folie gehen Sie wie folgt vor:

(1) Unser Logo

Berufliches
Schulzentrum
Regensburger Land

Besonderheiten bei Textfeldern

Wenn in einem Textfeld mehrere Textzeilen enthalten sind, so hat das Klappmeni
»2Animieren“ andere Auswahlmaglichkeiten.

Keine Anima.., |T| i 3

Keine Animation s

Keine Animation
Verblassen

Alle gleichzeitig
|Beil, Abschnittsebens
Wischen
Alle gleichzeitig
Beil, Abschnittsebene
Enfﬁegen
Alle gleichzeitig
Beil, Abschnittsebene
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8. Aufwandige Animationen
Beim Animieren von Elementen einer Folie gehen Sie wie folgt vor:
,ﬂﬂtﬁﬁé%ygj
Unser Logo
3
1 Unser Logo }
' 2
4
‘::;wmr 5

Besonderheiten dieser Bildschirmansicht
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9. Aufwandige Animationen einstellen

Aufwandiger Animationen mussen in mehreren Schritten erstellt werden

a) Einstellen des Animationseffekt

Benutzerdefinierte Animation v X

[5y Effekt hinzufugen +] 7
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2. Blenden
3. Einfliegen
4. Karo

5. Kasten

[
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R R RwR

7. Verblassend drehen

Weitere Effekte...

b) Starten und Geschwindigkeit einstellen

Benutzerdefinierte Animation * X

[Eﬂ,’ Effekt hinzufiigen V] [Kz'g,k Entfernenl

Andern: Einfliegen

Richtung:

Geschwindigkeit: | mjtte|

Starten: B Mach Vorheriger

Von oben links

(0D # Titel 1:...

c) Zeitintervall zwischen den einzelnen Elementen festlegen

Einfliegen

| Effekt | Anzeigedauer | Textanimation |

Wiederholen: .{Keine.)

Starten: ‘B Nach Vaorheriger lzL @
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10. Folienubergang einstellen

Wie das Erscheinen der einzelnen Elemente eingestellt werden kann, so kann man
auch bestimmen, wie die einzelne Folie wahrend der Prasentation erscheinen soll.

Dazu sind folgende Arbeitsschritte nétig:
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4 Ubergang au dieser Folle

Unsere Schule

S Elament aufdeser Fofe susvshlen und EAokt
nutigen*anéicken, um de Anmaten hrzuigen.

Staatliches

Regensburger Land

Es ist ratsam diese Einstellungen immer fur alle Folien zu Gbernehmen, da bei
verschiedenen Effekten die Prasentation sehr unruhig wirkt.

Dies geschieht sehr schnell durch Klicken auf:

5,:“ Fir alle Gbernehmen




UBUNG 1: EINGEBEN UND FORMATIEREN VON TEXT, ERGANZEN EINER LISTE

Schritt 1:

Offnen Sie die Préasentation ,Erste_Uebung® und klicken Sie auf die Registerkarte Start. Dort finden Sie
Schaltflachen und Befehle fiir die Textformatierung. Auf der Registerkarte sind die Befehle in Gruppe angeordnet.

Wie lauten die Bezeichnungen fiir die einzelnen Gruppen

Schritt 2:

Um der Folie 1 einen Text hinzuzufligen, klicken Sie auf die Miniaturansicht der Folie 1, sofern diese nicht
ausgewahlt ist. Klicken Sie auf der Folie dreifach auf den Text im Platzhalter fiir den Titel, um den Text zu

markieren

Geben Sie Unsere Schule ein.

Wie ware es mit einer eindeutigen Schriftfarbe fur 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

Schaltflache Schriftfarbe

&=
Designfarben
H WAEEEEN

Standardfarben
Hn EREERN
14) | Weitere Farben...

Die flr diese Vorlage verflugbare 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: Mdoglicherweise ist |hnen die Palette mit
Schaltflachen aufgefallen, die auf der Folie direkt Uber
dem Untertitel angezeigt wurde und verblasst ist, als
Sie zum ersten Mal auf den Text des Untertitels
geklickt haben. Sie stellt eine Abklirzung dar

Hier finden Sie die am haufigsten verwendeten
Textbefehle, einschliellich der Schaltflache

Schriftfarbe & .

calibri{ = 44 =

F x =E|

Diese Palette wird als Minisymbolleiste bezeichnet. Hier werden beim Markieren von Text einige Schaltflachen
zum Formatieren von Text und Absatzen bereitgestellt, sodass Sie direkt darauf zugreifen kénnen, ohne auf die
Multifunktionsleiste klicken zu missen. 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
ein

Rahmen und geben Sie den Namen unserer Schule

Staatliches
Berufliches Schulzentrum
Regensburger Land




Schritt 3:

Klicken Sie auf die Miniaturansicht fiir Folie 2. Auf der Folie befindet sich bereits eine Aufzéhlung. Geben Sie
folgenden Text ein:

Abteilungen

BFS Hauswirtschaft

BFS Kinderpflege

BFS Sozialpflege

BS Gartner und Floristen

BS Jugendliche in Berufsvorbereitung

Schritt 4:
Probieren Sie nun einige Absatzformatierungen aus.

Um die Elemente der Aufzahlung gleichmaRiger auf die Spalten zu verteilen, vergréRern Sie den Zeilenabstand.
Um die Aufzahlung wird ein Rahmen mit einer gestrichelten Linie angezeigt, was bedeutet, dass der
Textplatzhalter flr die Textbearbeitung markiert ist. Klicken Sie auf den Rahmen, sodass eine durchgezogene
Linie angezeigt wird. Nun kénnen Sie die Formatierung fiir den eigentlichen Platzhalter &ndern.

=
Klicken Sie in der Gruppe Absatz auf Zeilenabstand Klicken Sie auf 1,5.
Der Zeilenabstand wird gréRer, und die Liste ist gleichmaBiger auf die Spalten verteilt.

Markieren Sie den Titeltext, und klicken Sie auf der Multifunktionsleiste in der Gruppe Schriftart auf die
AV
Schaltflache Zeichenabstand L= Klicken Sie auf Eng. Damit werden die Zeichen geringfligig, aber effektiv
zusammengezogen.




UBUNG 2: HINZUFUGEN EINER FOLIE

1. Folie 2 sollte noch ausgewahlt 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.

Meue
Falie =
3. Es wird ein Katalog mit Layouts fiir die Folie angezeigt. Klicken Sie auf diejenige mit der Bezeichnung Titel
und Inhalt.

Unterhalb von Folie 2 wird eine neue Folie eingefligt. Diese verfligt Uber ein vielseitiges Layout, das fur Text in
einer Aufzahlung 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
e Sie kdnnen eine Folie einfligen, die das Layout der vorhergehenden Folie Gbernimmt. Klicken Sie hierzu
mit der rechten Maustaste auf die Miniaturansicht der Folie, deren Layout fur die Folie Ubernommen
werden soll, und klicken Sie im Untermenu auf Neue Folie.
e Zudem kénnen Sie das aktuelle Layout einer Folie andern, indem Sie mit der rechten Maustaste auf die
Miniaturansicht der Folie klicken, im Untermeni auf Layout klicken und dann eine andere Option
auswahlen.



UBUNG 3: EINFUGEN EINES BILDES

Eine Reihe von Layouts enthalten "Inhalts"-Platzhalter, die Sie entweder fiir Text oder fir Grafiken verwenden
koénnen. Ein Beispiel hierfir 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) hinzufiigen. Oder ignorieren Sie die Symbole, und geben Sie Text ein,
eine Option, die von diesem Layout ebenfalls unterstutzt wird.

Klicken Sie im Inhaltsplatzhalter auf das Symbol fiir Bilder einfligen und fiigen Sie das Bild
»bsz_logo.jpg“ ein



WEITERFUHRENDE UBUNGEN

Solange sich der Mauszeiger noch im Titeltext
befindet, kénnen 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
verfligbare Optionen angezeigt werden.

Klicken Sie auf Abbrechen, um das von lhnen
geodffnete Dialogfeld wieder zu schlief3en.

Wenn sich der Mauszeiger im Text des Folientitels
befindet, werden Sie darliber hinaus beobachten
kénnen, 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 unterstutzt 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 auf3erhalb
der beiden Platzhalter. Die Registerkarte Format
wird ausgeblendet und wird erst wieder
eingeblendet, wenn Sie sie wieder bendtigen.

UBUNG 4: ANZEIGEN WEITERER OPTIONEN UND REGISTERKARTEN
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UBUNG 5: ANPASSEN DER SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF

Die kleine Gruppe mit Schaltflachen, die als Symbolleiste fiir den Schnellzugriff bezeichnet wird, enthalt einige
haufig verwendete Befehle. Sie kdnnen nach Belieben Schaltflachen hinzufligen oder nicht benétigte
Schaltflachen entfernen.

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

= AN

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

Neu, zum Erstellen einer vollig neuen Prasentation, ist ein weiterer méglicher Befehl fur die
Symbolleiste. Fligen Sie ihn hinzu, indem Sie die folgenden Schritte ausfuhren.

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

Die Schaltflache Neu wird der Symbolleiste hinzugefiigt.

H9- 0]

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

41

Die Schaltflache 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 Schaltflache oder auf einen beliebigen Befehl, z. B. Shapes.
Klicken Sie im Kontextmeni auf Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen. Das Element wird
augenblicklich der Symbolleiste hinzugefugt.

6. Wenn Sie sehen mdchten, welche Schaltflachen oder Befehle hinzugefligt werden kénnen, gehen Sie wie
folgt vor: Klicken Sie auf den nach unten gerichteten Pfeil am Ende der Symbolleiste, und klicken Sie im Men
auf Weitere Befehle.

T

- Start. | Einfi iste fir iff anpassen kua
= e
- Gifnen
3 Kopigesn |

F Fommt ot [ V| speichem Fl

[ Zwisthenablage

Einfigen
E-Mail

Schnelldruck
Seitenansicht

Rechtschreibung

Ruckgangig

EE

Wiederhalen

Bildschirmprasentation von Anfang an

Weitere Befehle,
U symboliciste fir den Schnellzugrif anpassen

Multifunktionsleiste minimieren

Das Fenster PowerPoint-Optionen wird gedffnet. Sie sehen vor sich eine Liste mit verfigbaren Schaltflachen
und Befehlen. Sie kénnen ein Element auswahlen und auf Hinzufiigen klicken, um es der Symbolleiste
hinzuzufligen. 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 kdnnen danach auf OK klicken.

Klicken Sie nun auf Abbrechen, aul3er Sie haben eine Option hinzugefligt, die in der Symbolleiste bleiben
soll. In diesem Fall klicken Sie auf OK.

Tipp Fur den Fall, dass Sie der Symbolleiste fur den Schnellzugriff viele Schaltflachen hinzufiigen und die
Symbolleiste mehr Platz bendtigt, kdnnen 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 urspriinglichen Platz angezeigt werden soll, wiederholen Sie den Vorgang, und klicken Sie auf den
Befehl, um die Symbolleiste Uber der Multifunktionsleiste anzuzeigen.



UBUNG 6: WECHSELN VON ANSICHTEN UND ZOOMFAKTOR

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

Staatliches

Berufliches Schulzentrum

Regensburger Land

= —
Kiicken Sle, um Notizen hinguzufiigen

1. Rechts unten im Fenster befinden sich Schaltflachen flr die drei Hauptansichten in PowerPoint.

Bz =

2. Die Schaltflache Normal ist ausgewahlt. Klicken Sie auf Foliensortierung, die mittlere Schaltflache. Kommt
Ihnen das bekannt vor? Diese Ansicht hat sich nicht geandert.

Die dritte Schaltflache ist die Schaltflache Bildschirmprasentation. Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken,
muissen Sie ESC driicken, um die Ansicht Bildschirmprasentation zu beenden. Klicken Sie dann erneut auf
die Schaltflache Normal.

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

minimieren und zu maximieren. Klicken Sie zum Zoomen auf die Schaltflache Vergrél&ern oder auf die

=l

Schaltflache Verkleinern

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

Sie auf die Schaltflache 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 lhr Fenster nicht die volle Gré3e aufweist, sind
diese Optionen in der Schaltflache Einblenden/Ausblenden enthalten), oder 6ffnen Sie Die
Notizenseitenansicht, zeigen Sie den Folienmaster an, oder ordnen Sie mehrere PowerPoint-
Fenster an.



UBUNG 7: AUSBLENDEN DER MULTIFUNKTIONSLEISTE

Es kann vorkommen, dass Sie zum Bearbeiten von Folien mehr Platz im Fenster bendtigen. Mdglicherweise 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 vollstandige Multifunktionsleiste anzuzeigen, klicken Sie einmal auf eine beliebige Registerkarte.

Das ist alles, was Sie hierzu wissen miissen.

ZUSATZLICHE UBUNG: WIE FUGEN SIE KOPF- UND FUBZEILEN HINZU?

Als eine Moglichkeit, die anderen Registerkarten der Multifunktionsleiste kennen zu lernen, versuchen Sie
herauszufinden, wo Kopf- und Fufizeilen hinzugefligt werden. (Tipp: Sie kdnnen diese Aktion in der
Druckansicht, aber auch lber eine Hauptregisterkarte in der Multifunktionsleiste ausfiihren. Suchen Sie nach

dieser Registerkarte.)
Wenn Sie die Schaltflache Kopf- und FuBzeile gefunden haben: Herzlichen Gluckwunsch!

Registerkarten werden Sie in der ndchsten Lektion noch naher kennen lernen.



