Microsoft PowerPoint 365 Grundlagen (Stand: 2022) I"

Inhalt
YL 0T TV |
So benutzen Sie dieses Buch...........ccovvrreeeuiiiiiiiiiiiinninnciiiiicinnnnennes I
INhalt...cceee \"
Erste SCArtte...cccvveeeeeeiiciirtrrrr 1
[ P Y 10 o T SRR 1
Aus der Praxis — fUr die PraxiS......cccoeeeeeeeeeeieiieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen, 2
Aufgabe einer Prasentation.........ccccceeeeeieeeiiieee e, 2
Welche Schriftart und welche SchriftgroRe? .......ccooevvvvvveeeennnne. 3
Wie wir Menschen denken............ueeveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiennnns 4
Der erste Blick auf POwerPoint ..........ccccevveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeiceeeeeeeen, 5
Microsoft Office 2021 oder Microsoft 365 .........cceeevveeeeeeeeeennnnn. 5
Der Programmstart ..o 6
Die Startseite von PowerPoint..........cccoeuiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee, 7
Die PowerPoint Programmoberflache........cccccoveeeiiveiiieneeeinnnnnnn. 8
Die Titell@iSte. ceeee e 9
Das SUChfeld......ccooeeeeiieeeeeeeee 10
Das MenUband ......coooveeiiiiiiiieee 10
Die Symbolleiste flir den Schnellzugriff .........cccooeeeeiiirriirinnnnnnnn. 15
Der Folienber@iCh ... 17
Der Miniaturfolienbereich ..........ccccoeiiiiiiiiiiiiie, 17
KoNteXtMEeNU......oiiiiiiiieceeee e 17
Die StatuSI ISt .cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 18
Die Backstage-AnSiCht .........uoeiiviiiiiiiieeeecee e, 18
Aufgabenbereich Designideen.........cccceeeeeeeeeevieeeiiiiiiieeeeeeeeeeenans 20
Ruckgangig, Wiederholen, Wiederherstellen ..., 21
F4 o To] 0 11= o [P TPPPPPTPPPIN 21
Ubung 1 — Arbeiten mit Prasentationen .........cccoeeeveevveveesveeneenn. 22



gl wohat..._______________________

Prasentation aus Online-Vorlage erstellen .......ccccccvvveveeeeinnnnn. 22
Prasentation zum ersten Mal speichern ......cccccccvevvviiiiiiiinennnnnn. 25
Anderungen wihrend der Arbeit speichern.........cccccveveeueenne.. 29
Kopie der Prasentation speichern......ccccccccvveveeiiiiiiiiiiiiieeeeeeennen. 31
Prasentation 0ffnen........cccccevvviiiiiiiiiiiiiiiiiccceee 31
Zwischen gedffneten Prasentationen wechseln ....................... 34
Prasentation sChlieBen ........ccccvvveviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 35
PowerPoint beenden.........ccoooviviiiiiiiiiiiiieieeeeeeee e 36
PowerPoint Grundeinstellungen........cccooovvvveiiiiiiieeee e, 37
Suchfeld reduzieren.........cccuveeieieiiiiiii e 37
Minisymbolleiste (de)aktivieren ..........veeeeeeeeeeeiieeveeiiiieeeeeeen, 37
POWErPOINt-DESIZNET...cuuiiiieiceceeee e 38
Benutzername eingeben / andern........eveeeevvveeieeeieeiiiieeeeiennen, 38
Office-Erscheinungsbild.........ccooovviviiieiireiiiiece e, 38
Standardspeicherort flir Dateien ........coeevveeeeeeviiiieeeeerieeeeeeeene, 39
Holen Sie Sich Hilfe ..., 40
Hilfe Gber das Suchfeld........ccccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee, 40
=T 1 =] g o 1 = 41
[2U=To g T=T o o LT PP 43
ZUSAMMENTASSUNG ..uniiiiiiiee et e e e e e e e e eaaans 45
Prasentation entwickeln ........ccovveuiiiiiiiiniiiiiiinniiiininnnin, 51
PrasentationsansiChten .....cccccoveeeeeiiieiieeeceeeeeee e 51
Ansicht Normal......cooeeeeeeeie 51
ANSiCht Gliederung ......oeeeeeeeeeeeeee e 52
Ansicht FOliensortierung......ccccoevvveeeieeeiiei e, 53
NOTIZEN .. 54
Ansicht Folienmaster......coooeeeeeeiiieeeeeeeee e, 55
Ansicht Bildschirmprasentation.........ccccceeviiveiiieeieeeeiiieeeeeeen, 56
Der FOlIENMASTOr ... 57
DESIZN ZUWEISEN ceuuiiii i 57

i v



Microsoft PowerPoint 365 Grundlagen (Stand: 2022) I"

Farbschema verwenden ..o, 58
Schriftarten-Schema definieren.......ccccccvvvevieiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeen, 59
Hintergrundformate.......cccooeeeeeeeeeieee, 59
Hintergrund manuell formatieren .......cccceeeveveeeieeeeeeeeeeeeeeee, 60
Grafische Objekte im Folienmaster ........cccceeeeveeeeiiviiiiiciieneeenn, 65
Textformatierung im Master ...ccooeeeeeeeeeeeeecccecceeeeeeeeeeeeeee e, 69
Ubung 2 — Arbeiten im Folienmaster.........ccoeeeveeeeeeeeecreenene 71
Zum Folienmaster wechseln ..o, 71
Hintergrund fir alle Folien anpassen........cccccccceeeeeeeeeeeeevevvnnnen. 71
Folienlayout im Master andern ..........cccoeveevvvivicieeeeeeeeeeeeeeee, 72
Bild €INTUSEN coovveeeeeecee e 73
Vordergrund und Hintergrund..........cccoeeevviviieeieiviiieeeeeeeiceeeeees 74
Grafisches Objekt einfligen ......ccoeevvvviieiiiiiiie e 75
Grafisches Objekt Kopieren ......cccoeevvvvieriiiiiiiee e 76
Hintergrund eines einzelnen Layouts andern ..........ccccceeeeeeeenee. 78
Schriftarten-Schema aussuchen .......ccccccvvveiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeceeeen, 78
Schriftgrofle einstellen .......ooveeveeeee e 79
GrofRe und Position von Objekten ......ccoeevveviieeiiiiiiiiinieeiieeeeees 81
Schriftfarbe andern ... 82
Arbeiten mit FOlieN....ooooeiieeeiieeeeeee 84
Folienlayout ZUWEISEN ........cvueiiiiiiiieeeeeeecee e 84
Folie schnell hinzZufUgen ........cooevvviiiiieieeiiieeeeeecee e, 85
Folie mit speziellem Layout hinzuflgen.........cccceeeveeiervreevnnnnnnn. 85
Folien im Gliederungsbereich hinzufigen .......cccceeeevvvvvvvnnnnnen. 86
Folien kopieren und verschieben.........ccccccoeivvvviiieiiieiiiinneeeeen, 88
Folien duplizieren ..o 91
FOlIeN 10SCheN ..., 91
Exkurs — Folientitel, sinnvolles Werkzeug oder Luxus?............. 92
Ubung 3 — Arbeiten mit FOlI@N .......coovvviieeiiieeie e 93
Folien NINZUFUZEN ..uvveeeeee e 93

VI |||



gl wohat..._______________________

121V T | = g Lo [=T o o RO 94
oY1=l o T o1 1=1 =] o DO 95
Folie aus anderer Prasentation kopieren......ccccccccvvveveieeeeeennnnnn. 95
Folie im Gliederungsbereich hinzuflgen.......ccccccccvvviiiiiiniinnnnn. 97
oY1= (o Yol o 1= o VO 99
ZUSAMMENTASSUNE ...ceviiiiiiiiiiiiiiiiiececeeeeeeeeeeeee e e e e e 100
Text einfligen und bearbeiten.........c.ccoveeiiriiiiieriiriccrreccreee, 103
TexXt €INGEDEN ... 103
Gliederung anPasSeN .......ccevvvuiiiieeee e 104
Reihenfolge andern ...........uceeeiiiiiiieeecceee e, 104

[ o =T 1= [ o (=] o o ISP 105
Text Dearb@IteN ......uuvviiiiiiiiiiiiiiiii 106
GroRe von Textrahmen andern ..ooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 106
Text manuell korrigieren ........oouveeeieeviieeeeecee e, 107
Rechtschreibung prafen ..o, 107
Text kopieren und verschieben ........ccccooeveiviiinriiiiiiiineeeeiin, 111
Die Office-Zwischenablage ........ccccovvvvveeeiviiiiiieeeeeee e, 113
TeXt IOSCheN .cccoviiiiiee 114
TeXt fOrmMatiereN.......uuuueeiiiiiiiii 115
Kleiner Einblick in die Typografie......ccccoeevvveiiieeieeiiiiineeeeinnnn, 116
Zeichenformate ..., 117
Absatzformate.....ooeeeeeiieiie 118
AUTZENIUNZEN oo 120
NUMMEMEIUNEEN .cvueeeiieeeeiee et e e e e e e e e aaa e 123
Hoher- und Tieferstufen ..o, 125
Aufzahlung und Nummerierung entfernen........cccccceevvvvvnnnnen. 126
Hyperlink verwenden ...........ooevveeiiiiiiiiiee e, 126
Ubung 4 — Arbeiten mit TeXt.....oovviieeieeieiieeeeeeceee e 129
Text in einen Platzhalter eingeben ..., 129
Masterformat aNdern......cccceevvveiiiiiiiiieeee e 130

|11 T



Microsoft PowerPoint 365 Grundlagen (Stand: 2022) I"

Neuen Textrahmen erstellen........cccceeeeeeiiieei, 131
Text in der Gliederung eingeben .......ccooovvvvvveeeiiiiiiieeeeieeeeee, 132
Textrahmen anNPasSEN ....cceeeeeeeiececccceee e 134
Absatzformate anpassSen ..........uuvueveviiiiiiiiiiiiiii 136
Aufzahlungszeichen andern........cccccvvvvevvviiiiiiiiiiii, 136
Text auf Folie formatieren......ccooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 138
Hyperlink verwenden ..., 140
ZUSAMMENTASSUNG...uueieeeiieeieeeiceee e e e e 143
Grafische ObjeKte.....ccccerieeiiieeicireccrrec et rene e ren e reneneees 147
Bilder und Grafiken einfligen........coovvviiiiiieiiiiee e, 147
Bild Gber das Meniuband einfligen.......ccccoevevvviiieeeieeiiiieneeeenn, 148
Bild Gber Platzhalter einflgen .......ccccevvvvvieeieiiiiieeeeeeeee e, 153
Schnelles Formatieren von Bildern......ccccccccvvvvviiiiiiiiiiiiieennnnnn. 153
Zeichenobjekte einfligen .....coooevvvviiiiiveiiiiee e, 155
Linie und Pfeil einflgen .....coeeeeeeiiiieeieeee e, 155
Rechteck und Ellipse einflgen.......ccccovvvvveeeeiiviiieeeeeeeiieeeeeeeene, 156
Weitere Formen einflgen .......cooeevvviieeieeiiiiieeeeeeeeeeeeevee e 156
Textfeld @iNfUZEN ....coovveeeeeeeeee e 157
Schnelles Formatieren von FOrmen ......cccccccvvevieeeieeeieeeeeeeeenen. 158
Mehrere Bilder oder Grafiken auswahlen.......cccccccvvvvviiiiiinnnnnnn. 159
Formen mit der Maus skalieren......cccccccvvvveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiecieeeennn. 160
Bilder und Grafiken mit der Maus skalieren ......ccccccccvvvveeiinnnnnn. 160
Grafische Objekte im Aufgabenbereich skalieren...................... 161
Drehen und Spiegeln von grafischen Objekten...........ccccceene..... 162
Drehen mit der Maus ......coooeeeeeeieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 162
Formatieren von grafischen Objekten .......cccoeeevvvveiiiiiiiieennnnn. 163
U 10 o =S 163
KONTUE / LINI@. ittt ettt ettt e e e e e eeeeeaaaaas 166
Weitere Formatierungen fiir grafische Objekte............c........... 168
FOrmoOplioNen .....cee i 168



gl wohat..._______________________

ObjektSChatten . ..., 168
TeXTOPLIONEN ...eni e 169
Formatieren Giber das Meniband.........ccoooeeveiiiieieiieiiieeeee, 171
Bearbeiten vON FOrmMeN ....coovveeeeceeeeeecceeeececeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 171
Grafische Objekte kopieren und verschieben......................... 171
Grafische Objekte l0schen......ccooeveeeeieeiieeeeeeee, 173
(U Tol 4= =4 = S 173
Intelligente FUhrungslinien ..., 174
Ausrichten und Verteilen von Objekten.........cccoeeeeieirreinnnnnnen. 175
Objekte gruppieren ......ccceeeeeeeeeeeeieccccee e 176
Vordergrund und Hintergrund...........coooveeiiiiiiiineieeeiceeeeeeen, 177
Ubung 5 — Grafische Objekte ......c.oocveveeeeeeeeieeeeeeeeeeeee e 179
Bild €INTUGEN ... 179
Restliche Bilder einflgen ...........ceevevvviiiieieeeiiieeeeeeeee e, 187
Zeichenobjekte einfligen und kopieren .......ccccceeeeevvvvveeneennnne. 195
Copyright-Informationen hinzufligen ........ccooovvvviieeiiiiiiennnnns 198
ZUSAMMENTASSUNG ..uiiiiiiiiee et ee et e e e ere e e e e raa e eeees 200
Besondere Objekte verwenden.........ccccceiireeiiiieniiiieniinieeinnennn. 207
LI 1o 1= =1 o SOt 207
Text in Tabelle eiNgeben.......ccocvveeeeiviiiieeeeeee e, 208
Y Y =T =] o VPP 208
Tabellen formatieren......ccccvvvveiiiiiiiiiiieee, 209
Spaltenbreite und ZeilenhShe .........ccovvvvviiiiiiiii 212
Zeilen und Spalten einfigen/loschen ........cccceveevveeiiiiicccnnnnneee. 213
Tabelle 18schen........cooviiiiiiiiiieeee, 214
(DI T =10 0] 0 [T PP 214
Diagramm erstellen .........coeivveiiiiii e 215
Diagrammelemente hinzufiigen / entfernen ........cccccceeeeeenne. 219
Formatvorlagen und Farben ..., 221
Diagramm filtern .....oooveeeeecceee e 223

i x|



Microsoft PowerPoint 365 Grundlagen (Stand: 2022) I"

Diagrammutyp andern ...coooeeeeieiiiiiieeeeeeeeeee 224
Diagramm auswahlen und I6schen.......ccccceeeveiiieiieieeieeeeeeee, 224
Or8anigramiM ..ceuu ittt e e e e e e erae e e eeeenaas 225
Organigramm erstellen.........covvvveeiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee 225
Hierarchie andern und erganzen ........ccccceeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeee, 227
Loschen von Elementen .....coooeveeviiiiiieiiiee, 230
Formatieren von Organigrammen .........c.cceeeeeeiviieeeeeiinneneeeennns 230
Ubung 6 — Besondere Objekte.......ccoovveeueiieeiiieeeiecieeeeeeiee e 231
Tabelle @INfUGEN ......ouvicieee e 231
Organigramm einflgen .......cccceeereiiiiiiiiiciceee e, 235
Diagramm €inflgen . ....ccceevvvviieiiiieiieeeeeece e 239
AbschlieRende Arbeiten ...........uuuuuveviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeens 244
ZUSAMMENTASSUNG ..covuiiieieiiiieeeeeeee et e e e e e eaa s 247
Prasentation und Vorbereitung .......cccceeeereecieeiiieniiiencniecneecnennene 253
FuBzeile hinzuflgen........uueeiiiiiiiieeeeecee e 253
Notizen RINZUTUZEN ....coevveeeeeeecee e 256
UDErgangseffekte ... .uiviiieeeeceeeeeee ettt see 257
ANIMAtIONEN .cceuiii e 261
Masteranimation hinzuflgen ........ccoeevvvvieiiiieiiiiee e, 262
Der Animationsbereich......ccooeeeeeieiiiiii, 265
Animationen auf der FOli@.........uuuuriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiies 265
ANiMation entferNen ...........uueeevvvviiiiiiiiiiiiiiiii 269
Folien ausblenden/einblenden ..........oouuuveeeeeeeeiiiiiiiiiieeeeeee 269
Prasentieren ... . oo 270
Referentenansichl. ..., 272
Ubung 7 - Prasentationsvorbereitung.........cceevveevevveicveesnesnnnns 274
FuBzeilen hiNZUFUZEN ....cooevveeeecceeee e, 274
FolienUbergange. ..o vveeeiiiii e 278
ANIMatioNeN....ccoiiiiiee e 279
NOtIiZEN VErWeNdeN c.cccoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 284



gl wohat..._______________________

oY1= TU T ] (=] g Lo [=1 o OO 285
Prasentieren .. ... 285
ZUSAMMENTASSUNEG ...ceviiiiiiiiiiiiiiiiceceeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e 286
Speichern und DrucK.........coeeeiiieeiiiieeiiiieeccreecerenecreenseesensessnnns 291
oY [=T o T={ o] (1= TR 291
DIUCKEN e e e e e e e 292
Ganzseitige Folien drucken.......ccooeeeeeeeeeieeeieeiieeeeeeeeeeeeeeeeeee, 295
Notizenseiten drucken.........ccoovviiiiiiiiiiiiieeee e, 295
Gliederungsansicht drucken ...........ccceeeeeiiiiiiiiiiiicccee e, 296
Handzettel (Handouts) drucken.........cccceevevviiieeiiiiiiieeeiiinnnnne. 297
Speichern in anderen Dateiformaten..........cccceeeeeeevviiieeeeeeennnnnen. 299
Speichern als PowerPoint-Prasentation..........ccccceeeeevvvinennnnns 300
Speichern als PowerPoint-Bildschirmprasentation.................. 300
Speichern als PowerPoint-Bildprasentation.............cccevvues 301
SPEIChErN @IS PDF ....ccvvieeeeeecee e 301
Ubung 8 — Speichern und Drucken..........ocveeveeeeeeeueeeeeseeseeeenes 303

D] VLol =] o PP 303
Speichern in anderen Dateitypen ........coevvveeeeeeeeviiieeeeeiiiieeeeees 307

DY 01 T - 311
Urheberrecht / Copyright ....ccooeeeeeeeeeiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 311

(G Yo T =4 =1 SRRt 312

Wie mach ich’s nun richtig?.......ccccooviiriiiiiiiie e, 313
Creative Commons Bilder ......coooeveeeeieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 314
Lernzielkatalog V6.0 zum ECDL® Standard .......ccccevveeeerreencrennnnnnes 317
3 Vo = 323

i x|



