LEERE PRASENTATION ERSTELLEN

3 Leere Prasenta-
tion erstellen

Lernen Sie
Im letzten Modul haben Sie gelernt, eine Pra- ? eine gespeicherte Prasentation zu 6ff-
sentation nach Vorlage zu erstellen und an- nen

schlieBend zu speichern. Folgerichtig begin-

nen wir in diesem Modul damit, eine vorhan- 2 eine leere Prasentation anzulegen

dene Prasentation zu 6ffnen. Das Hauptthema ? die Texteingabe in Folien

ist jedoch die Erstellung einer neuen, leeren

Prasentation. Dariiber hinaus werden Sie die- ? Folien einfligen, duplizieren und I6schen
ser Prasentation Folien hinzufugen und Text in 5

. X feste Angaben auf Folien zu erstellen
Folien eingeben.

? den Umgang mit Platzhaltern
? ein Textfeld zu erstellen

Kommentare in Folien einzufiigen und

. . ?
3.1 Gespeicherte Prasen  ubearbeiten

Beim Offnen einer Prasentation arbeiten Sie mit dem ganz normalen Offnungsdialog, der bei allen
Anwendungsprogrammen unter Windows gleich aussieht und auch auf die gleiche Art und Weise

bedient wird.
oo, FE
1. Offnen Sie mit einem Klick auf die Schalt- e sy e
flache Office das Meni und wéhlen Sie o=t TN Mokl it

dort den Befehl Offnen aus oder driicken A
Sie die Tasten Strg + O.

Das Dialogfeld Offnen wird angezeigt.

2. Klicken Sie dort auf die Schaltflaiche Off-
nen.

3.1.1Weitere Offnungsmaoglichkeiten

Nach dem Klick auf die Schaltflaiche Office erkennen Sie der rechten Seite des Dialogfelds den
Bereich Zuletzt verwendete Dokumente. Dort werden lhre zuletzt gedffneten PowerPoint Prasen-
tationen aufgelistet.

! 3 a
Falls sich die gewlnschte Prasentation darun- i{:? ————
ter befindet, dann klicken Sie einfach auf den , o e e
Dateinamen und die Prasentation wird geoff- || @ comen L imoraT e
2 ErfdRieeg in o i BT gk
net. § tapiioms
Weiterhin gibt es noch die Moglichkeit, eine Préasent v (R
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i s n iran g sy g Dwmpry Passor ol we_ 807 Lowc b
Klicken Sie dort einfach die betreffende Po- T T T —
werPoint-Datei an. Rt et b bt B e
__5;:”"' " GEEEREEE | lemm e s nm
) e
3.1.20ffnungsoptionen s

Wenn Sie eine PowerPoint-Prasentation auf eine der eben beschriebenen Art und Weise 6ffnen,
steht sie ganz normal zur Bearbeitung zur Verfligung. Es gibt jedoch noch weitere Méglichkeiten,
eine Prasentation zu 6ffnen.

Neben der Schaltflache Offnen im Dialogfeld Offnen befindet sich eine weitere kleine Schaltflache
mit einem nach unten gerichteten Dreieck. Damit 6ffnen Sie ein Menil, in dem Offnungsoptionen
ausgewahlt werden konnen. Die Option Offnen ist diejenige, die auch dann benutzt wird, wenn Sie
einfach auf die Schaltflache klicken.

Die weiteren Mdoglichkeiten haben folgende b

Bedeutung: =m; =, poty; *.pot; *.po ¥

» Schreibgeschuitzt 6ffnen: Die Datei als sol-
che ist mit einem Schreibschutz versehen
und kann nur unter einem neuen Dateina- Offnen '| | Abbrechen
men gespeichert werden. An der Datei
konnen also keine Anderungen vorge-

nommen werden. Schreibgeschiitzt 6ffnen

> Als Kopie offnen: Diese Offnungsoption
eignet sich hervorragend zum Experimen-

| p— Offnen

Als Kopie 6ffnen

tieren und Ausprobieren, denn mit der e- Im Browser ffnen
gentlichen Prasentation geschieht rein gar . )
nichts. Die gedffnete Kopie wird tibrigens in Offnen und reparieren

demselben Ordner erstellt, in dem sich
auch die urspringliche Datei befindet.

» Der Menipunkt Im Browser offnen steht
nur dann zur Verfigung, wenn die Prasen-
tation zuvor als html-Datei gespeichert
wurde.

> Offnen und Reparieren: Die Datei wird
schreibgeschiitzt gedffnet und auf eventu-
elle Fehler hin Gberpruft, die dann automa-
tisch repariert werden.

3.2 Leere Prasentation erstellen

Bei der Erstellung einer leeren Présentation verzichten Sie vollstandig auf alle Présentationsvor-
gaben. Das bedeutet allerdings, dass Sie das Layout, die Gliederungspunkte und die Anzahl der
Folien selber auswéahlen mussen.
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3.2.1Vorbereitung

Bereiten Sie die Texte und die Reihenfolge der einzelnen Folien vor — entweder auf einem Blatt
Papier oder in einem Textprogramm. Starten Sie dann PowerPoint, das in der Regel mit einer lee-
ren Titelfolie ge6ffnet wird. Falls dies bei lhnen nicht der Fall sein sollte, dann gehen Sie nach dem
Start von PowerPoint wie folgt vor:

Wahlen Sie Uber die Schaltflache Office den Menlibefehl Neu aus. Das Dialogfeld Neue Prasenta-
tion wird angezeigt.

1. Markieren Sie im Bereich Leer und zuletzt e — || Loeen Frlsessatian
verwendet das Vorschaubild Leere Préasen- el | S
tation. B

2. Klicken Sie danach auf die Schaltflache e e e

Erstellen. o - H

Sie haben dann eine leere Titelfolie vor sich.

Auf der Titelfolie erkennen Sie die beiden
Platzhalter Titel beziehungsweise Untertitel
durch Klicken hinzufligen.

In diese Platzhalter kdnnen Sie nach Ankli-
cken Text eintippen — genau so wie in einem
Textverarbeitungsprogramm.

Titel durch Klicken hinzufigen

Speichern Sie die neu erstellte Prasentation am
welT.pptx ab.

3.3 Texteingabe: Titelfolie

Die Titelfolie sollte in einer Prasentation nur ein einziges Mal vorhanden sein. Das besagt eigent-
lich schon die Bezeichnung. Weiterhin ist die Titelfolie in der Regel auch die erste Folie einer Pra-
sentation. Mehr als Titel, Untertitel und eventuell eine Grafik oder Zeichnung als Logo sollten auch
auf einer Titelfolie nicht vorhanden sein.

Zunachst beschriften wir also die beiden Platzhalter auf der Titelfolie.

1. Klicken Sie in den Platzhalter Titel durch
Klicken hinzuftigen.

Der Platzhalter verschwindet daraufhin und
Sie erkennen im Rahmen des Textfeldes @a-
nen blinkenden Cursor, der die Bereitschaft |
zur Texteingabe signalisiert.

2. Tippen Sie den Text kagewe | T ein.

3. Klicken Sie neben den Platzhalter auf die
Folie, um die Markierung aufzuheben.

Damit ist das Titelfeld fertig beschriftet. Als Nachste
auf die gleiche Art und Weise vor sich geht.
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4. Klicken Sie in den Platzhalter Untertitel
durch Klicken hinzufigen.

5. Tippen Sie den Text Datenbanken,

System und nehr ein.
kagewe IT
6. Klicken Sie neben den Platzhalter auf die

Folie, um die Markierung aufzuheben ; |

Jetzt haben Sie das Deckblatt lhrer Prasentation m
leine bleibt, sollte als Nachstes eine weiter Folie eing

3.4 Folienbearbeitung

Eine leere Prasentation besteht nur aus einer einzigen Folie. Deswegen ist das Einfugen gerade
zwangslaufig notwendig. Auf3erdem sollten Sie mit den wichtigsten Methoden zur Folienbearbei-
tung vertraut sein.

3.4.1Folien einfligen

Beim Einflgen einer neuen Folie legen Sie gleichzeitig auch das Layout der betreffenden Folie
fest. Das Folienlayout bestimmt die Struktur der Folie, also Anzahl, sowie Art und Weise der ein-
zelnen Platzhalter auf der Folie.

Aktivieren Sie das Register Start in der Multifunktiongleiste
1. Klicken Sie im Bereich Folien auf die D)\ H9-8 0K )+

Schaltflache Neue Folie. o) s
— Start Einfigen Entwurf

Daraufhin 6ffnet sich eine Vorschauliste, auf

der kleine Vorschaubilder der verschiedenen # 55 Layout ~
zur Verflgung stehenden Layouts angezeigt =3 "'_;|zurucksetzen
werden. Einflaen : Meue

E.'ﬁ: H9-a - L
Ll

Eran ERriigen Enibwiit Arimatinnen Bilaschii Mpras£nt|

2. Wabhlen Sie dort das Layout Titel und Inhalt

aus. =k _l 1] Layeadt = o
| P = | S—_ t.El.-'l.-rF:t'.'n — — :
Oy . 4 ,-,.T,',‘. 5l Leschen [Foa 0o & 5
Zwischenablage Larizsa-Design
Die neue Folie wird immer nach der aktuellen = :
prres— : i ‘
' - Tik wifec st Tikel urd Ihalt | Abseren el beese.

L "_E =" | "1

3.4.2Folienlayout andern

Jwal Imhalte Verglech Mur Tike

Alternativ zum vorherigen Abschnitt kénnen Sie aucliiincuen raswen suy = wvi enie neue rune eni-
fugen. Dabei haben Sie allerdings nicht die Méglichkeit, vorher das Layout der eingefligten Folie
zu bestimmen. Das hief3t, Sie missen es anschlieRend gegebenenfalls &ndern.

Markieren Sie zunachst die betreffende Folie.
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\HY-8 0’ -

1. Klicken Sie im Bereich Folien des Regis- Cn
ters Start auf die Schaltfliche Layout. L

| Stat | Einfagen  Entwurf

Daraufhin wird wieder die Vorschauliste mit | : =
den Folienlayouts angezeigt. 1 & ) | bayout |
Larissa-Design F

2. Klicken Sie dort auf das gewiinschte Lay-
out.

Titel und Inhalt | Abschnittsubersc...

b

o 1T|te|und1nhaltl-

3.4.3Folien duplizieren

Falls Sie mehrere gleichartig strukturierte Folien b |
eingefiigt zu werden. PowerPoint bietet da eine einfi| :

1. Markieren Sie zunachst die betreffende Fo-
lie im Folienbereich.

2. Driicken Sie dann die rechte Maustaste
und wahlen Sie aus dem Kontextmeni den
Befehl Folie duplizieren aus.

Die duplizierte Folie wird immer nach der akt

Ausschneiden

Kopieren

Einfdgen

3.4.4Folien I6schen

Beachten Sie bitte beim Ldschen von Folien den
te(n) Folie(n) geléscht werden kann/kénnen.

Meue Folie

Folie duplizieren

1. Blattern Sie zur gerade eingefligten Folie,
falls diese nicht die aktuelle Folie ist oder
markieren Sie die Folie im Folienbereich.

2. Wahlen Sie aus dem Kontextmeni den Be-

. Ausschneiden
fehl Folie I6schen aus. %‘
58 | Kopieren
lﬁ Einfigen
‘5| Neue Folie

Falls Sie eine Folie aus Versehen geldscht h
Riickgéangig in der Schnellstartleiste oder dri
immer die letzte Aktion rickgangig machen.

Falie duplizieren

Falie 1schen %

i

Folien veroffentlichen

Auf Updates dberprifen [

3.4.5Feste Angaben auf Folien

Zu den festen Folienangaben, die - mit Ausnahme der Titelfolie - auf jeder Folie erscheinen sollen,
zahlen:

» Datum und Uhrzeit
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die Foliennummer
die FuRzeile

Aktivieren Sie das Register Einfligen. i R

N PV VY

Klicken Sie dort auf die Schaltflache Kopf-
und Ful3zeile.

Das Dialogfeld Kopf- und Ful3zeile wird ange-
Zeigt.

Eopd- und Fulzelc
Das Register Folie sollte bereits aktiviert sein.

Fobe | Wtobisther und Handretiel

1. Markieren Sie das Kontrollkdstchen Datum

[ Coytsm g i bt

Und Uhrzelt T2 Autmngay i sch sisksieen
¥5.02 2007
2. Wabhlen Sie die Option Automatisch aktua- S:;j:'\;)euﬂq-’:'
lisieren aus. e
Dadurch wird das Datum beim Offnen der 5[ e——
Prasentation immer aktuell von der Systemzeit e

lhres PCs tibernommen.

e —

3. Markieren Sie die Kontrollkastchen Folie-

= Abberectesn

nummer und FuRzeile. Tippen Sie dann in
das Feld Ful3zeile ww. kagewe. de ein.

4. Markieren Sie das Kontrollkastchen Auf Ti-
telfolie nicht anzeigen.

Diese Einstellung verhindert, dass Fulzeile
und Foliennummer nicht auf der Titelfolie an-
gezeigt werden — es macht einfach keinen
professionellen Eindruck.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Fir alle
Ubernehmen, um das Dialogfeld zu schlie-
Ben.

Dadurch werden die ausgewahlten Einstellungen fir alle Folien — auch fiir neu eingefligte — Gber-
nommen. Bei einem Klick auf die Schaltflache Ubernehmen waren die Einstellungen nur fir die

aktuelle Folie lbernommen worden.

3.5 Platzhalter

An dieser Stelle eine grundsétzliche Bemerkung zu den Platzhaltern - oder genauer zu den unter-

schiedlichen Rahmenlinien der Platzhalter - auf den Eolien

Die gestrichelte Rahmenlinie des Platzhalters

®

[ S = o

bedeutet:

» Texteingabe beziehungsweise sind -

(e I

kagewe IT

formatierung méglich.

» Der Platzhalter kann in der Grol3e geandert
werden.

* k% TITEL * k%
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» Der Platzhalter kann nicht geléscht wer-
den.

Wenn Sie auf einen solchen Platzhalter noch einmal klicken. ist die Rahmenlinie durchaezoaen

Die durchgezogene Rahmenlinie des Platzhal- o
ters bedeutet: J

kagewe IT

O—o—0

» Texteingabe beziehungsweise - 1
formatierung sind nicht mdglich. )

» Der Platzhalter kann in der Gréf3e geandert
werden.

» Der Platzhalter kann verschoben werden.

» Der Platzhalter kann geldscht werden.

3.6 Texteingabe: Textfolie

Als nachstes soll die vorhin neu eingefiigt Folie beschriftet werden. Die Folie mit dem Layout Titel
enthalt drei verschiedene Platzhalter:

» Der obere Platzhalter dient zur Aufnahme

des Titels Titel durch Klicken hinzufiigen

> Der Textplatzhalter darunter ist durch ein * Text durch Klicken hinzufigen
Aufzahlungszeichen gekennzeichnet.

» Die Symbole in der Folienmitte sind Platz-
halter zum Einfugen von Objekten.

3.6.1Aufzéhlung erstellen

Die Folie soll eine Aufzahlung erhalten.

1. Klicken Sie in den Platzhalter Text durch

: . : :
Klicken hinzuftigen Titel durch K |cken hinzufiigen

Vor dem blinkenden Cursor ist ein Aufzah-
lungszeichen vorhanden. |

2. Tippen Sie den folgenden Text ein und
driicken Sie nach jeder Zeile die Taste En-
ter. Dadurch wird jede Zeile automatisch
mit einem Aufzahlungszeichen versehen.
Dat enbankent wi ckl ung
Client/ Serverentw ckl ung
Net zwer ki nstal | ati on und -
konfiguration

3. Klicken Sie auf einen freien Folienbereich,
um die Markierung aufzuheben.
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Nach der Eingabe dieser drei Punkte schaut
die Folie wie in der nebenstehenden Abbil-
dung aus und ist schon fast fertig.

Titel durch Klicken hinzufiigen

* Datenbankentwicklung
* Client/serverentwicklung
* Metrwerkinstallation und -konfiguration

3.6.2Unterpunkte einfligen

Die Aussage ,fast fertig* meint konkret, dass die T
schlossen ist.

Die noch fehlenden Texte sollen Unterpunkte der b
Zweck stellt das Textobjekt von PowerPoint funf Gli
lich bemessen, zwei sind fir unser Beispiel vollkommen ausreichend.

Klicken Sie in der ersten Uberschrift mit der * Datenbankentwicklung

linken Maustaste hinter den Text. Driicken Sie |

die Taste Enter und anschlieRend direkt d- * Client/Serverentwicklung

nach die Taste Tab. + Metzwerkinstallation und -kanfiguration

Sie erkennen an den eingeriickten Aufzéh-
lungszeichen und dem blinkenden Cursor,
dass hier der Text fur einen Unterabsatz er-
wartet wird.

Der Rest ist wie gehabt. Tippen Sie die folgende Zeile ein und driicken Sie dann die Taste Enter.
M5 Access TM Ms SQ. Server TM

Der Unterabsatz firr die zweite Uberschrift soll den folgenden Text enthalten:

Access ADP, Oracle, MySQL

AnschlieRend misste die Folie wie in der ne-

benstehenden Abbildung aussehen. Titel durch Klicken hinzufiigen

* Datenbankentwicklung
— M5 Access T, ME 50U Server TM

3.6.3Absatz hdher stufen  EIEDUSENRIENYIERLNg
— Access ADP, Oracle, MySOL
Bei dem letzten Beispiel sind Abséatze tiefer gestuft | =+ Metzwerkinstallation und -kenfiguration

es (fast) genau so:

= T = 3|

* Datenbankentwicklun
— MS Access TM, MS SQL Server TM

1. Setzen Sie den Cursor vor das erste Zei-
chen in der Zeile, die hdher gestuft werden
soll. * Client/Serverentwicklung

1

1

1

]

1

1

1

!

1
, . ! —|access ADP, Oracle, MysQL
2. Driicken Sie dann die Tasten Umschalt + b ‘ H
1
1

Tab.

* Netzwerkinstallation und -konfiguration

3.7 Freien Text einfligen

Freier Text bei PowerPoint ist Text, der nicht in einen Platzhalter eingefliigt wird. Dazu bendtigen
wir als Hilfsmittel allerdings ein so genanntes Textfeld, das im Prinzip auch so etwas wie ein
Platzhalter, zumindest aber ein Objekt ist.
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Freier Text auf einer Folie ist vor allem fur Kommentare, Hinweise und Bemerkungen wichtig. Vor
allem wahrend der Erstellungs- und Bearbeitungsphase ist er ein sinnvolles Hilfsmittel. So macht
es beispielsweise durchaus Sinn, wahrend der Entwicklung an zentraler Stelle den Bearbeitungs-
stand einer Prasentation festzuhalten.

1.

Wechseln Sie mit der Taste Pos1 zur Titel-
folie.

. Aktivieren Sie das Register Einfigen und

klicken Sie im Bereich Text auf die Schalt-
flache Textfeld.

Dricken Sie an der Stelle, wo das Textfeld
in etwa beginnen soll, die linke Maustaste
und ziehen Sie mit gedrickter linker Maus-
taste ein Rechteck auf.

Die GroRRe des Textfelds ist dabei nicht von
Bedeutung.

4,

Klicken Sie in das Textfeld und tippen Sie
I n Bear bei tung ein.

Klicken Sie anschlie3end zur Deaktivierung
neben das Textfeld auf die Folie oder dri-
cken Sie die Taste Esc.

Tintlger Entwar! Zrimationen BEdschimeprasenkstion (erprifen

El b, BN [r} a,

i OE PR o @ ol
Cligart Fatoalbun Formen Smeriak Diegramm Hyperink Akbgn Textfeld Egpf- und
Fulipzile

hetationer Hyperinks hﬂ‘
]
’
O—————— f __________ e
0 In Bearbeitung ﬂl

(L Ll L)

Das Textfeld passt sich automatisch der Textlange an. Auch bei einer langeren Textein-
gabe findet kein Zeilenumbruch statt, sondern der Text lauft in einem solchen Fall Gber

den linken Folienrand hinaus.

3.8 Kommentare in Folien eingeben und
bearbeiten

Sie kénnen bei Bedarf beliebige Folien mit einer beliebigen Anzahl von Kommentaren versehen
und diese als Ihre ganz personliche Gedachtnisstiitze verwenden.

Kommentare werden bei der Vorfihrung oder dem Ausdruck einer Prasentation nicht an-

gezeigt bzw. gedruckt.
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3.8.1Kommentar einfligen

1. Aktivieren Sie das Register Uberpriifen und hirmprasentation Uberprafen | Ansicht
klicken Sie im Bereich Kommentare auf die

Schaltflache Neuer Kommentar. _J _J _J _J _J

Auf Ihrer Folie erscheint jetzt ein Textfeld, in ReeEa Lommentar |65

das Sie den entsprechenden Text eingeben K“"‘"‘E”t% SArREe

kdnnen Kommentare

2. Tippen Sie Hi er fehlt noch das Lo- ka1 |[KGW 08.03.2007
go Hier fehlt noch das Logo

3. Klicken Sie nach der Texteingabe auf e-
nen anderen Bereich der Folie, um das
Kommentarfeld zu schlie3en.

Der Kommentar wird durch einen Markup auf der Folie gekennzeichnet.

Sie konnen diesen Markup auf der Folie bei Bedarf auch ausblenden. Das geht folgendermal3en
vor sich:

. . n Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht
Der Bereich Kommentare auf den Register : =

Kommentare ist jetzt um eine Schaltflache mit - | A’ < "'"‘_J U

der Beschriftung Markup anzeigen erweitert

Markup MNeuer  Kommentar Laschen Worheriger Weiter
worden. anzeigen| ' Kommentar bearbeiten =
. . . . . E% Kommentare
Klicken Sie zum Ein- beziehungsweise Aus-
blenden des Markup einfach auf diese Schalt- =

flache.

3.8.2Kommentar bearbeiten oder l6schen

Sie kdnnen Kommentare auf Folien jederzeit bearbeiten ader loschen

1. Klicken Sie mit der echten Maustaste in ki
den Kommentarmarkierungspunkt auf der
Folie.

Kommentar bearbeiten
Text kopieren %

Daraufhin 6ffnet sich ein Mend. Kommentar einflgen

Kl Nl '8

2. Wahlen Sie aus dem Menii den gewiinsch- Km0

ten Befehl aus.

3.9 Tastenkombinationen

Taste(n) Aktion

Strg + O Datei 6ffnen
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Tab Absatz tiefer stufen
Umschalt+ Tab Absatz hoher stufen
Strg+ M Neue Folie einfiigen
Entf Folie I16schen

Esc Markierung eines Ob-

jekts aufheben

Strg+Z Letzte Aktion riickgén-
gigmachen

Strg+D Folie duplizieren

Zusammenfassung

v Beim Offnen einer gespeicherten PowerPoint-Datei stehen lhnen verschiedene Offnungsop-
tionen zur Verfiigung.

v' Bei der Erstellung einer leeren Prasentation wird vollstandig auf Prasentationsvorgaben wie
Layout, Gliederungspunkte usw. verzichtet.

v' Bei der Erstellung einer neuen Prasentation werden keine Prasentationsvorgaben verwen-
det. Sie kdnnen allerdings zwischen verschiedenen Layouts auswahlen.

v' Platzhalter sind Felder mit Rahmen, in denen Text oder Objekte eingefligt werden kénnen.
Das Platzhalterfeld bestimmt dabei Position und Ausrichtung.

v' Eine neue Folie wird immer nach der aktuellen Folie eingefligt.
v' Beim Loschen von Folien kann immer nur eine markierte Folie geléscht werden.

v' Mit einem Klick auf das Symbol Riickgangig in der Schnellstartleiste oder den Tasten Strg +
Z kann die letzte Aktion riickgangig gemacht werden.

v' Das Folienlayout ist die Art und Weise der Anordnung der Platzhalter auf jeder einzelnen Fo-
lie.

v' Zu den festen Folienangaben zahlen Datum und Uhrzeit, die Foliennummer und die Ful3zei-
le.

v' Entwurfsvorlagen kénnen, unabhangig davon wie eine Prasentation erstellt worden ist, aus-
getauscht werden.

v' Folien kdnnen mit Textfeldern versehen werden.

v' Folien konnen mit Kommentarfeldern versehen werden.
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Ubungen

. Welche Folge hat das Offnen einer PowerPoint-Datei mit der Offnungsoption Schreibge-

schitzt 6ffnen?

. Ist es sinnvoll feste Folienangaben wie das Datum oder die Fuf3zeile auch auf der Titelfolie

anzuzeigen?

. Was verstehen Sie unter dem Begriff Layout?

. Was benotigen Sie, wenn Sie auf einer Folie Text eingeben wollen, ohne einen der Platzhal-

ter zu benutzen?

Die Aufgaben 5 bis 11 bilden einen Aufgabenkomplex.

5.

6.

Offnen Sie die Prasentation kagewelT.pptx

Versehen Sie die zweite Folie der Prasentation mit dem Titel Unser e Lei st ungen.
. Verdoppeln Sie diese Folie.

Loschen Sie die verdoppelte Folie wieder.

Versehen Sie die Uberschrift Netzwerkinstallation und —konfiguration mit dem Unterpunkt
W ndows 2000, XP, Server 2003, Vista.

10.Flugen Sie am End der Prasentation eine neue Folie mit dem Layout Zwei Inhalte hinzu (siehe

Abbildung unter dem Aufgabenblock).

11. Speichern Sie die Prasentation kagewelT.pptxund beenden Sie PowerPoint.

Larissa-Design

Titelfolie Titel und Inhalt Abschnittsaberse...

Zwei Inhalte Yergleich Mur Titel

12
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