DER Co@cH POWERPOINT 2002

Inhaltsverzeichnis
T = 0 o TR 7
DI CO@ICN......eeeeeeeeeereet e
DasKonzept .......cccovvvvvrererirenene
Die Zielgruppe.....cocovveveeververennenns
Der Aufbau des Buches
Der SEIENAUIDAU .......ceeeceeerer et e
Die ArDeIt MIt BN MAUS.......ceeveeeeeecerree e 8
Présentati onSgraf iKProgramMME .......c.cvceceeirireeeeresess s ssssssesesssssssesssssessessssssssssssssessenes 9
Grundregeln fUr PrasentalioneN ..........ccvrceneneenresesssesssesesessssssssessssssssesssssssssssssssssenes 9
Grundlegende Begriffe in POWErPOINt ..........coveeviecenrescesesee e esesssseesessseeees 10
1 PowerPoint KENNEN TEIMEN ... sessssessessensessessennes 12
1.1 Das POWErPOINE-FENSLEN ..o ss s essessensessessennes 12
111 DI THEBISEE ...ttt 13
112 DI€@ MENUIGISLE ...t e 13
113 Die SYMDBOIEISLEN......c.ceeeeeeerececie et ees 13
114 Der AufgabenbEr@ICh ..o 14
115 Di€ BilAlAUFIQISIEN. ... et 16
116 WecChseln der ANSICALEN ..o eneees 16
117 Di€ SALUSIBISIE. ..o s 17
1.1.8 [T o0 1= 1= T 17
1.2 Starten von POWEIPOINT ..o sesssssssessessensessessesnes 17
121 Das SEAtMENU .......covcviiiir e 17
122 Desktop- VerkNUPFUNG.......cv e sessesesessssesesessssesssessssssesesssssssnenees 18
123 Der Office Ordner auf dem DESKLOP .......ccuvvvereereeerereserresseseseressesesesesssssenenens 19
124 Die Office-ShOrtCUL-LEISIE. ... s 20
1.3 Der Arbeitsbereich von POWErPOINT ... 20
1.4 ONINEHIITE oot 2
141 SCHNEITES SUCNEN ... e 23
1.5  Symbol und MenUIEISLEN ......c.covireererereeeir s sesessssssseees 25
151 SYMBOIEISEEN ...t nnnees 25
152 Di€ MENUIGISIEN......coueeececrcereeeeeee et 30
1.6 POWErPOINt DEENUEN. ..o 31
1.7 ZUSBMMENTASSUNG ...vrvrureeerererresiresessssesesessssssesesssseessesessssssssssssssssssssssssssesssssessessssesssnees 31
1.8  TastenkOmbiNaliONEN.......cccovevereeeeceeeree e ees s sesnenns 32
1.9 UDUNGEN oottt st st st ssssssssss s ssassssassssansssss s sesssansstensssanses 32
2 Prasentationen NaCh Vorlage erstellen ... 3
2.1 Der AULOINNEIT-ASSISIENL .......coeeeeeeereeeereeree s sese s ssenees 33

DER CO@cCH



DER CO@CH POWERPOINT 2002 DER CO@CH
211 Der Start des AutolNhalt-ASSISEENTEN.........c..cvverrrerererereeeeeeeer s 33
212 Préasentati onstyp @USWENIEN........c.c.ocvveerrcrereeesesese s 35
2.1.3 Prasentationsformat feStlegen ... 36
2.1.4 Présentationsoptionen eiNSLEIIEN.........c.cvcverreceerreee s 36

2.2 AnSiChten eiNer Prasentation. ... ssesssssssnsens 38
221 Die NOrMalANSICHL ......coeeeeeeeeeree e esees 39
222 Die GliederungSansiCht...........ccocvrerennncseninesssesesee s sesesssssesessssesnens 41
223 Die FOlIENANSICHL.........ceceeceeecee s 42
224 Die FOlienSorti€ranSiChL ... sesssessesees 43
225 Di€ NOUIZENSBITE .....o.cveeceeeeeeee s 44

2.3 Préasentationspeichern und SChIiEREN ...t 45
231 S0 <o = T 46
232 SCHITEREN ...ttt bbb 49

2.4  NeuePrasentation nach Vorlage erstellen .........ocvveveevneceinvenessseeeeseseseees 49
24.1 Der Bereich Mit Vorlage beginnen............cceennecennencecssessesesessseenens 49
242 Die Arbeit mit Présentationsvorlagen..........ocveereneeeennensesesesessessesesssssenens 51

2.5 ZUSAMMENTASSUNG......eeerererrererirerisseessesesssssesssssessesesssessssssssssasssssessssssssssessssssssessssssssess 52

2.6 TastenkombiNaLiONEN ........cocerrerrerrerere e e 53

2.7 UDUNGEN.c..ooeeeeeete sttt ssssssssssssssssessssssssssssssssassssesssssssssssssssssessssssssssssensssans 53
Leere Prasentation €rStelleN ... 55

3.1  Gespeicherte Prasentation OffNEN.......ccveerrcccrscee s 55
311 OFfNUNGSOPL ONEN.c....veorerereeesieesseeesesssssss s s s ssssssssssssssssessssessssessessssesssans 56

3.2  Wechsel zwischen mehreren getffneten Présentationen...........ccocevevveerversenennnns 57

3.3 Leere Prasentation erStEllEN.........o e senenes 59
331 RV A0 1= =1 (U o TR 59
332 Folien DEarDEITEN ... s 61
3.33 FolienlayOut BNAEIN ..........ccrreerreee st 65

3.4  Entwurfsvorlage austauschen

3.5 Folienduplizieren........cccooeeevrenennnn,

3.6 Zusammenfassung.........c.cooeeererereeens

3.7  Tastenkombinationen..........c.ccoonuenee.

T T U |8 T3 o = o OO
Présentation durch Gliederung erstellen ... 71

R 0 T4 o= £ (1 oo O 71

4.1 Gliederung erStEllEN.......coce et 73
411 Uberschriften @INQEDEN ......cc.vcveerereseeses s ssesssssssssssssss s sssessssssssssssessssans 73
412 Gliederungsebenen VErANAEIN........coovcrrereeninesesersesssss s ssessssssesesssssessens 75
411 Gliederungspunkte VErsChi€hen...........covceivnesnnesece s 78

4.2  Prasentation FertigStell@N........ st 80



DER Co@cH POWERPOINT 2002 DER CO@cCH

411 UbersChriften fOrMaLIEreN ......oov.crveeernreesssneeessnessssssssssssssssssssssssssesssssssns 80
421 UbersiChtSfolie erStEIIEN ......ooorveecrreerereeesseeesssessssssesssssssssssssessssessssssss 83
4.3  Darstellung der GlIEdErUNG........ouveeerirerreeerereseisresseses s esesesssssesessssssssessssssssesssnees 4
412 Gliederungsebenen reduzieren bzw. erWeItErN ........covceveevereereeseseseenerensenens 4
431 Alle Gliederungsebenen reduzieren bzw. erweitern .........ccoveveeerrerecererenns 85
43.2 FOrmati erungen @NZEIGEN .........ccueurerreerereeeersessssesesessssesesessssssssesssssessessssssnenees 86
4.4 (Ubernahme einer fertigen GliEUEIUNG......ccovvveurererrernrersereressts s esessssssesesssnens 87
45  ZUSAMMENTASSUNG ....vireeerereereeereressesisssessssssesesssssesessssssssessssssssesssssessssssssessessssssssessnses 89
4.6 TastenkOmBINGLIONEN.........cviereereereee e e 89
B A U | o0 o = o OO 0
5  Drucken mMit POWEIPOINL .........ocourieirreeeeiereeeeeeses s s ssesssssssssssssessssssssssensessssssenees 92
4.1  Komplette Prasentation druCKEN..........cccevrevenirinsesessesss st sesessesssessssssesesssnens 92
5.1  Ausgewahlte Elemente einer Prasentation drucken.........cccveeeevveeenenenesesnenns 93
411 FOLIEN AIUCKEN........oeeceeceeceeeeee s s A
5.1.2 Gliederung ArUCKEN ..ot s s ssssesessnens 97
513 HaNAZEtte]l druCKEN ... s 93
5.2 Ubergabe nach MicroSOft WOI..........c.ueveceecesnsesiessssssssssssssssssssssssssnssssssssssseseses 99
5.3 Druckoptionen NSLEIIEN.........cccveurrereersecees et esesessssssesesnens 102
5.4  Wiederholung: Schnelles Suchen in der Online-Hilfe ........cccooovvvrevnecccinnenens 104
5.5  Nicht gedffnete Prasentationen druCken...........ooceeveeeennncseinesesseseseseesesenens 106
5.6 ZUSAMMENTESSUNG ....ccrrireiereeirerirrereresesesesesessesssssessssssssesssssssesssssesssssssssssssssssessessnssns 107
5.7  TastenkOmbBiNaiiONEN.........ocveereeecrererreses e e 107
5.8 UDUNGEN ccootevteeeceteseteesesees s ssssssssssessssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssnsssanes 108
6  Textgestaltung und TeXtDEArDEITUNG........cccururereeirrircrie s sesseeees 109
4.1  Wiederholung: Textin Textfelder @iNgEDEN ........cccvveveervecee s 109
6.1  LeereTextfelder erstellen...... e 113
6.2 Textfelder DEArDEITEN. ... s 115
411 Textfeld verschieben

6.2.1 Textfeld kopieren.........
6.2.2 Textfeld in andere Folie verschieben bzw. kopieren
6.2.3 Textfeld loschen.........cccccovennee.
6.2.4 Grof3e des Textfelds &ndern

6.3 Textfeld fOrmMatieren......o e e 122
6.4  Wiederholung: Die FoliensortieransiCht...........oocoerrereennensessinesessesesesesesesenens 123
6.5  Uberschriften VervollStANGIGEN .......ovvveereeeeresesssesseessesssessssessssss s sssssssssssssanes 124
6.6 TEXIOrMALIEIUNG ...oceeeveeeeerie ettt snaeanesennans 126
411 Schriftart und Schriftgrof3e eiNStellen...........vcvveeeevrece e 126
6.6.1 SChriftattriDULE ZUWEBISEN ......c..ceevererer e ens 128
6.6.2 ADSEIZE FOIMELIEIEN ....o.vveeeeeeeeee e 130



DER CO@CH POWERPOINT 2002 DER CO@CH
6.6.3 Textausrichtung mit TaDUIALOIEN ........c.ccveevrerrrreeer e 132
6.7 KOIEKIUIEN ... 133
411 Direkte KOrrektur im TEXE .......oereererrerneeeeeneeeeeenessessessessessssessessesssesensenees 133
6.7.1 Di€ AULOKOITEKIUN ...ooveeeeeeereeeee e serses s seesssensens e sessessesssssssessessenssssssssnees 133
6.7.2 Die Rechtschrei DPprifung.......oocceeecensenrsesseessesss s eseseseeees 135
6.8  ZUSAMMENTASSUNG......eeeerererrerereresssseeesesessseesesssssessesssssessessssssssesssssessssesssssssssssssssesssns 136
6.9  TastenkombiNaLiONEN ........cocerrerrrrernere e 136
B.10  UDUNGEN....cveeeeeesrcessessssessss s s sssss s ssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssnssssesssssssssnssssness 137
ClipArtsund GrafiKen @iNfUQEN.......ccv e seeens 138
4.1  Grafik aus Datel @iNfUGEN.......ccocvrireeerrerrr s sesesssssesessseses 138
7.1 Grafik fOrMaLiEreN.......ocoieeecrereree e 140
411 BildSteUerung VEFENEN ..o sssssesessssssesssssnses 142
7.1.1 RahmMen hiNZUFUQEN ...t sseees 144
7.2 DIECHP GaAIEIY .ottt sttt ss bbbt 146
411 L@ T oY =T g1 o = o T 147
7.2.1 (O T 0N =T 01 = o= o 1T 150
7.3  ClipArtsund GrafiKen @niMmi€ren ........ccccveeeererrreeneressnereseseesesessssssesesssssesesens 152
T4 ZUSAMMENTASSUNG.....eeeeeeererrereeeressssseesessssssssesssssessssssssesssssssssssssssssessssssssesssssssssssssssss 157
7.5  TastenkombiNatiONEN ........cocverrerrerreree e 157
7.6 UDUNQEN..c.cvereeeerceeessesssess st ses st ssassssssssssssssss s sssssssssssssssssnssssesssssssssnssssness 157
ZeichNen in POWEIPOINT............crererereer e sensenenes 159
R A T4 o= £ (1 o O 159
8.11 Hilfsmittel DEreitStellEN ..o 159
8.2  Zeichnungsohjekte erstellEN.......cccocveerreccerrsrre e seseeees 165
411 LiNi€ ZEICNNEN. ..ot 165
821 PREIl ZEIChNEN......cocee s 166
8.2.2 ElIPSE ZEI CNNEN.......cocveierer ettt nsenes 167
8.3 AULOFOrMEN EISLEIIEN ..ot
8.4  Zeichnungsobjekte gestalten.............
411 Schatteneffekt einstellen
84.1 Fullfarbe verandern...................
8.4.2 FUITDEreiCh gESLAITEN. ..ottt eees
8.4.3 B D-EffEKIOu. ittt s 173
8.5  Zeichnungsobjekte automatisch ausrichten.........coovceeveeccinnesccsseseerseeees 175
8.6  Reihenfolge von Zeichnungsobjekten verandern ...........oceovvccnnesseneneseenns 176
8.7  Zeichnungsobjekte gruppieren und bearbeiten...........ccovvveeevvencenenesseneseseens 177
8.8  ZUSAMMENTASSUNG......cvrveereeereriresiresessseeresesssesesesssssessesessssssessssssssesessssssessssssssssssssesees 179
8.9  TastenkKOmbDINGLIONEN .......ccveveerererer e 180
810 UDUNGEN.ccttrrrererereriesessessesessssssssssssssssssessssessssessssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssnssssssssns 180



DER Co@cH POWERPOINT 2002

9  Objekte aus anderen Anwendungen eiNfUgEN..........cccvevererrrerereineneseeeseseseseseseseeenes 182
4.1  Diagramm mit MS Graph erstellen ........coeeevvecesreeessese s esesennens 182
411 Diagrammdaten EiNQEDEN.........cccvrererrereeirresssesesesssesesesssesesesssesesessssssssens 182
9.1.1 Wechsel zwischen MS-Graph und PowerPoint............cccccoevveneerenerecnenn, 186
9.2  Excel-Arbeitshlatt VerknUPFeN......cv e 186
9.3  Organisationsdiagramme iNtEQrIErEN........ccvevrerreererereeerresseseesesessessesesssessesesnens 190
411 Organigramm EINFUGEN .......vverrereererese s sesesssssesennens 190
9.3.1 Text eingeben und bearbeiten..........cocveccvsecccrs 192
9.3.2 Organisationsfelder hinzufligen und [GSCheN...........cvveceevrenrcnereesereseeens 194
9.3.3 Organigramm fOrMati €FEN.........coveveererererreee s ssesennens 196
9.4 WOordArt-Objekt @INfUGEN .....covvreeereereer st esesessssssesessens 198
9.5 ZUSAMMENTESSUNG ...ccucvrerirerieirerisseeeresssseresesessesssssesssssesessssssssesssssesssssssssssesssssessessssans 202
9.6  TastenkOmMbBINGEIONEN.........ceveeeececce e e 202
0.7 UDUNGEN coovtreveteeteseeesss s ssessssssssss st sssesssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssnsssanes 203
10 Présentation abschlief3end gestalten...........oeerrerennereensesee s sesesesseeeees 204
4.1 SEItEEINMICHIEN ..o 204
101 FURZEIEN AEFiNIEIEN ....covceeeeeeeeeee et 205
10.2 KOmmeNntare @iNfUgEN.......cooicrrrrrereeeessessssessesssssesessssssssesssssssssssssssssssssssssssens 208
10.3  Folienhintergrund BESLIMMEN.........ccvvereerrerceerseeesesese e 210
104 Farbskal@a8Ndern ... 213
105 Wiederholung: FOlien IOSChEN..........cvceerricccer e 215
10.6  ZUSAMMENTASSUNG ...cvrvrereeirerinreeireresssesresesssessesessssssssessssssssesssssessssssssssssssssssssssssssssssens 216
10.7  TastenkOmbiNaLiONEN........c.ve v esees 216
10.8  UDUNQEN ....oovveererseeeesss st sses s ssssssssssssssasssessssssssssssssesssssssssssssssssnssssnsssassssns 216
1 NoOtizen Und HanZELLEL ..o 217
4.2 NOUZEN ESIEIEN ..o e 217
421 Text eingeben UNd geStalten..........cvcerrerersese e 217
111 NOUZEN AMUCKEN ..ot
11.2  Wiederholung: Handzettel drucken
11.3  Kopf- und Fufzeilen fur Notizen und Handzettel einrichten
11.4  Druckausrichtung von Notizen und Handzetteln éndern.......................
115 ZUSAMMENTASSUNG ...corviereeirerenreeireresseesesessssssesessssssssessssssssesssssessssssssssssssssssssssssssssssens
116 TastenkombiNatiONEN........c.ove e esees 225
117 UBUNGEN vttt ssss s sssssssssssssssassssessssssssssssssssssssssssssssssssssnssssnsssansssns 225
12 = S 0= Y 04 = o T OO 227
4.3 FOlEN-MASEEN ..o e 227
431 Schriftart und Schriftgrof3e VEr8Ndern.........ccevveeeevneceessenseesesesssesesenens 227
1211 AufzahlungszeiChen VErENEIN ... esesssesesennens 229
122 THEI-MESEEN ..ot 232

DER CO@cCH



DER Co@cH POWERPOINT 2002 DER CO@CH

123 NOUZEN-MEBSLEY ... s 234
124 HENUZEME-MESLEN ..o e 237
125 ZUSAMMENTASSUNG.....cuieirerereeerieiresessseesesesssesesesssessssesssessssessssssesssssesessssssessssssssesssens 239
126  TastenkOmbiNaiONEN ..o 240
12,7 UDUNGEN.....coereeeeeeeeeesssessssssss st ssessssssssssessssssssssssssssassssssssssssssssssessssssssssssnsssanes 240
13 BildSChirmMPrasentalion..........cccvereerereeenesesee e sssssessssssssesessens 241
4.1  Bildschirmprésentation VOrbereiten........ccoeennecsnsesecs s eeseseseeees 241
13.1  Bildschirmprasentation eiNFiChtEN.........cccevrererrirer e 242
132  FolienUbergange fESLIEEN.......ccv et 246
133 ANIMEtiONSEITEKLE. ... 249
13.4  Bildschirmprasentation VOrfUNIEN.........cccevrerernessenseeesese s sesessssesesesssessesens 251
411 F N oo = <o T o TR 251
1341  FOlie@USDIENEN........cooeeicereeee e 252
1342  Markierungen auf der FOLIE ........coovevvercresreeereeee s 253
13.4.3  Besprechungsnotizen anl@QeN.........ccvvveerereeernenseseesessssesssesessessesssssssnenens 255
135  ZUSAMMENTASSUNG.....cuiuerrerereerreeiresessseesesesssesesssssessesessessssessssssssssssesesssssssssssssssesssens 257
136 TastenkKOmMbINGLTIONEN .........ceeeeeeeeeerereee e 257
13,7 UDUNGEN.....oereeeeeeeeess s sss st sssssssssssssessssssssssssssssassss s st s ssssssssssasssssnsssanes 258
14 Présentationen aUBEr HAUS...........oeueeriineeneesee s ssssens 259
4.2 PACK & GO0 oottt sttt 259
141 Prasentation als Internetseite aufDEreiten. ... 263
421 HYPErlink @NfUQEN ..ot sessseses 263
14.1.1  Interaktive Schaltflachen einflgen.........ccoovrernrrceinnecesree s 266
14.2  Prasentation als Webseite SPEIChEIN ... 267
143 ZUSAMMENTASSUNG.....cvieiererereeereeiresessseesesesssesesssssessssessssssesessssssesesssesesssssssssssssssesssens 272
144 TastenkOmbDiNATiONEN ........cveeereeeeereree e 272
145 UDUNGEN.....coerveeeeeee s sees st sssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssesssssssssssssssanes 272
15
16
17




