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Bevor Sie beginnen ...

Bevor Sie beginnen ...

HERDT BuchPlus — unser Konzept:

Problemlos einsteigen — Effizient lernen — Zielgerichtet nachschlagen

Nutzen Sie dabei unsere maRgeschneiderten, im Internet frei verfligbaren Medien:

PIus+|

+ + +
Ubungs- und
Ergebnisdateien

Beispieldateien Zusatzmedien

Wie Sie schnell auf diese BuchPlus-Medien zugreifen kdnnen, erfahren Sie unter
www.herdt.com/BuchPlus

Um die Lerninhalte des Buches praktisch nachzuvollziehen, benétigen Sie:

v Windows 10
v PowerPoint 2021

v gegebenenfalls ein Microsoft OneDrive-Konto

© HERDT-Verlag



PowerPoint kennenlernen

PowerPoint kennenlernen

P|us+ Beispieldateien: Prisentationen.pptx, Medien.png

1.1 Was ist PowerPoint?

PowerPoint ist eine App, die Sie bei der Planung und Prasentation von Vortragen unterstitzt.

Ahnlich wie bei einer Diashow werden parallel zu lhrem gesprochenen Vortrag Seiten (Folien) mit
erganzenden Text- und Bildinformationen gezeigt. Die Prasentation wird in der Regel per Beamer
gezeigt, bei kleinen Gruppen auch direkt am Bildschirm. Ferner kann die Prasentation gedruckt
und an das Publikum verteilt werden.

PowerPoint bietet lhnen niitzliche Werkzeuge und Hilfsmittel an. Hier ein paar Beispiele:

v Vorlagen ermoglichen auch Laien die Gestaltung ansprechender Prasentationen.
v Folienlayouts und Designs helfen beim Erstellen einheitlich gestalteter Folien.
v Mithilfe von Schaubildern und Diagrammen lassen sich Prozesse und Zahlen schnell
visualisieren.
v Die Reihenfolge der Folien in einer Prasentation kann schnell gedndert werden.
v Alle oder auch nur bestimmte Folien einer Prasentation kénnen als Handzettel ausgedruckt
werden.
VERKAUF NACH QUARTALEN
Titel der
Prasentation
1. Quartal = 2. Quartal 3. Quartal = 4. Quarial
Folie mit Titel und Diagramm Fertige Vorlage fiir eine Prdsentation
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PowerPoint kennenlernen

In den kommenden Abschnitten erlernen Sie anhand des unten abgebildeten Beispiels, wie Sie

v PowerPoint starten und beenden,

v Prasentationen 6ffnen, betrachten, speichern und drucken,

v neue Folien hinzufligen und mit Inhalten versehen.

Aufgaben von Prasentationen

* Unterstlitzung bei Vortrigen

+» Zusammenfassung wichtiger
Stichpunkte, Fakten und Erkenntnisse

+ Visualisierung von Inhalten,
z. B. mit Diagrammen oder Fotos

Erstellen von Prasentationen

Planung und Gliederung der Inhalte
Erstellen der Inhalte
Gestaltung der Folien

Probelauf, Ermittlung des Zeitbedarfs

1.2 PowerPoint starten

Héchste Ubereinstimmung

Aufbau von Prasentationen

* Eine Prisentation besteht aus mehreren Seiten (Folien).
* Die Folien werden wie bei einer Diashow nacheinander angezeigt.
* Eine Folie kann folgende Elemente enthalten:

[— Video und Audio

» Aufzshlungen « Fotos + Filme
= Titel/Uberschriften = Illlustrationen * Sprache
« Tabellen * Diagramme * Musik

Ausgabemedien fiir Prasentationen

* GroRe Displays q
« Bildschirm am Rechner

o &2 =
* Gedruckte Handzettel = =
* Beamer und Leinwand
* Webseiten im Internet @ a ==

° PowerPoint 4—[ 2 PowerPoint anklicken l c
App

ApPs PowerPoint

£¥  Windows PowerShell App

2 Windows PowerShell ISE

Windows PowerShell (x86) 7 Offnen

Web durchsuchen v

L Pow - Webergebnisse anzeigen Zuletzt verwendet

Personen 8% Umsatzibersicht

0o PowerApps a: Firmenportrait

Dokumente - Dieser PC (1+) 8% Sano Naturkost

£ rokio P e & < o o
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PowerPoint kennenlernen

PowerPoint Mario Caspari s, ol ? - a *
PowerPoint Guten Morgen
~ Neu
L
Startseite " N "
3 Im PowerPoint-Startbildschirm
auf Leere Présentation klicken
D Leere Prasentation Willkommen bei PowerPoint Madison Atlas

Weitere Designs —>

Zuletzt verwendet  Angeheftet

Sie haben in letzter Zeit keine Prasentationen gedffnet. Klicken Sie auf "Offnen”, um nach "Prasentation” zu suchen.

Weitere Prisentationen —>

Konto
Feedback

Optionen

Im PowerPoint-Fenster wird eine leere Prasentation angezeigt. Eine leere Prasentation enthalt
nur eine einzige Folie, die Titelfolie.

=] oUR~- = Prisentation - PowerPaint £ Suchen (Alt+M)

Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Aufzeichnen Uberpriifen Ansicht Hilfe 1 Teilen

E"I ‘Eﬂ B~ Aol == ==, B FC‘:] DI__‘ 2 24 P suchen
O i) &g [E5] U £ Z o, Ersetzen ~
Einfligen Neue F K U § AV Aa P A S Formen Anordnen

- § Folie~ &3 ~ b= - . ==== = . . a I Markieren ~
'wischenablage & Folien Schriftart Absatz f Zeichnen Bearbeiten ~

1

Miniaturansicht Folienfenster Titel hinzufligen
der Folien

Untertitel hinzufigen

Falie 1 van 1 Deutsch (Deutschland) 1%, Barrierefreiheit: Keine Probleme Znotizen LI Kommentare = 38 H -+ 38% &

v Das PowerPoint-Fenster besitzt in der Titelleiste ein Suchfeld.
v Darunter folgt das Meniiband mit allen wichtigen Befehlen.

v In der Mitte befindet sich das Folienfenster mit der aktuell gewahlten Folie, in dieser
Abbildung die erste Folie (Titelfolie) der Prasentation.

v Links neben dem Folienfenster werden alle Folien der Prasentation als Miniaturfolien
angezeigt.

Wird das Mentiiband nicht vollstandig angezeigt, klicken Sie in der Titelleiste auf und wahlen
Anzeigen von Registerkarten und Commands.

© HERDT-Verlag



PowerPoint kennenlernen

1.3 Prasentation betrachten

Prasentation offnen

Damit Sie die Basisfunktionen von PowerPoint schnell ausprobieren kdnnen, 6ffnen Sie die
Beispieldatei Prdsentationen.pptx.

» Klicken Sie im Meniiband auf das Register Datei.

{n) Startseite
[ New @ Zuletzt verwendet Prdsentationen  Ordner
Sie haben in letzter Zeit keine Prasentationen gedffnet, Wahlen Sie einen Ort aus, um nach
= Offnen 1 Auf Offnen klicken [boH einem/r Présentation zu suchen.
OneDrive - HERDT Verlag -
Iy ‘ MarioCaspari@herdtverlag.net a Offnen x
<« v <« Beis., » 01 Datei Préasentationen.pptx |woint kennenlerne...
Websi HERDT Verl 4
Speichern Q ebsites - erlag X L
MarioCaspari@herdtverlag.net . mit DoppeIkIICk offnen -
Organisieren = Meuer Ordner f== » [ o
Speichern unter = —
2 Durchsuchen wahlen S A e Anderungsdatum Ty
; . =
E@ Dieger PC _J 3D-Objekte Prézentationen 30.01.2019 07:32 Microsoft PowerPoint-Pra...
Drucks Bild
I +@ QOrt|hinzufigen = Bilder
[ Desktop
Freigeben H o
7 Durchsuchen Dokumente 3 Ordn_er mit Bg_lsplel-
" dateien auswahlen
lehr.. ‘ Downloads =
Dateiname: | v| Alle PowerPoint-Prasentationer ~
Tools - Abbrechen

Sie kdnnen eine Prasentation auch tGber den Windows-Explorer 6ffnen. Wechseln Sie hierzu im
Explorer in den entsprechenden Ordner und klicken Sie doppelt auf die Prasentation. Falls
PowerPoint noch nicht gedffnet ist, wird PowerPoint gestartet und die Prasentation angezeigt.

Folien anzeigen

Die Miniaturansicht der aktuell ausgewahlten Folie ist mit einem orangefarbenen Rahmen
gekennzeichnet und der Inhalt der Folie wird rechts im Folienfenster angezeigt.

Petzatier A dem

& e 4—[Ausgewéh|te Folie ]—>
Prasentieren mit dem
Computer

Eine kurze Vorstellung der Maglichkeiten

# ra

* W
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PowerPoint kennenlernen

> Schauen Sie sich im Folienfenster die verbleibenden Folien an, indem Sie sie nach und nach
in der Miniaturansicht anklicken.

Das Folienfenster dient zum Erstellen und Bearbeiten lhrer Folien. Um die Folien vor Publikum
zu zeigen, nutzen Sie den Vollbildmodus:

»  Zeigen Sie mit der Maus im linken Bereich der Titelleiste auf das Symbol .

El:é l%[ % i Prasentd
A

Datei  Start Einf

— Von Anfang an beginnen (F5) ;
B . QuicklInfo
If'\ " Die Bildschirmprasentation mit
|:| der ersten Folie starten.
Einfligen [vewe T—

- g Foliex @~ | # ~ A~ Aa~

Die Quickinfo informiert Sie Uber die Funktion der Schaltflache und Giber die Tastenkombination,
mit der Sie diesen Befehl alternativ aufrufen kénnen.

>  Starten Sie die Prasentation, indem Sie aufE klicken oder auf der Tastatur (5] driicken.

Die Folien erstrecken sich liber den ganzen — ___oza
Bildschirm, das PowerPoint-Fenster ist |
ausgeblendet. Prasentieren mit dem

Computer
»  Klicken Sie mit der linken Maustaste bzw. E,ﬂ,ku,,,v,,,s,,,,ufd,,Mog..,hk,,t,n

driicken Sie die Leertaste (__J, um die
nachste Folie anzuzeigen.

Der visuelle Effekt beim Wechsel der Folien wird
als Ubergang bezeichnet.

\-n_ -
Mit den Pfeiltasten kénnen Sie zwischen den Folien blattern.

» Schauen Sie sich alle Folien der Beispielprasentation an.
Im Anschluss an die letzte Folie wird ein schwarzer Bildschirm angezeigt.

» Klicken Sie mit der Maus oder driicken Sie die Leertaste, um zum PowerPoint-Fenster
zurlickzukehren.

Driicken Sie (Esg), falls Sie Ihre Présentation vorzeitig abbrechen méchten.

© HERDT-Verlag
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PowerPoint kennenlernen

1.4 Prasentation bearbeiten

Neue Folie hinzufliigen

Beim Hinzufligen einer neuen Folie wahlen Sie ein P e G Eadng  Ghol OBoesis
Folienlayout aus. Uber das Folienlayout bestimmen fﬁ T [Etaveu -
Sie die Art, die Anzahl und die Anordnung der Einfogen 2 |[Rel 225" | L o e A

- Folie + 3] Abschnitt ~ s w

Elemente, die auf der neuen Folie enthalten sein

Zwischenablage Ty Office

sollen. P e
> Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Folien Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-
auf Neue Folie. —
> Wabhlen Sie das Folienlayout Zwei Inhalte aus. ara|mezs) | |zasainare
Zwei Inhalte Vr:rg‘lr:lch Mur Titel

Die neue Folie enthalt drei Platzhalter, die Sie nun der Reihe nach mit Inhalten fillen:

Titel hinzufigen <« Platzhalter fir den Titel der Folie

* Text hinzufiigen * Text hinzufligen

G Platzhalter G
fur Inhalte

Folientitel eingeben

» Klicken Sie den Platzhalter fiir den Titel der Folie an.

0 o ?
Der blinkende Cursor signalisiert,
dass Sie Text eingeben kénnen. O
0 o o

> Geben Sie Ausgabemedien fiir Prdsentationen als Titel der Folie ein:

(o} O Q
cAusgabemedien fir Prasentationen 0
O o]

> Klicken Sie auf eine Stelle aulRerhalb des Platzhalters, um die Eingabe zu beenden.

© HERDT-Verlag



PowerPoint kennenlernen

Aufzahlung erstellen

Kurze Satze oder Stichworter sind fir Ihr Publikum einfacher zu erfassen als lange Texte.

Daher sollten Texte in einer Prasentation moglichst knapp und als Aufziahlung formatiert sein.

> Klicken Sie im linken Platzhalter flr Inhalte auf Text durch Klicken hinzufiigen.
» Geben Sie Grofe Displays ein und driicken Sie (<2].

Ein neuer Aufzahlungspunkt erscheint und der Cursor springt in die neue Zeile:

o o
~* GroRe Displaysl

o) o
O -*» GroRe Displays

> Vervollstandigen Sie die Aufzahlung entsprechend dieser Abbildung:

% GroRe Displavsv

* Bildschirm am Rechner
* Gedruckte Handzettel
* Beamer und Leinwand
s Webseiten im Internet]

Q

Wenn Sie den letzten Eintrag eingetippt haben, klicken Sie
auBerhalb des Platzhalters, um die Eingabe zu beenden.

Abbildung einfliigen

» Klicken Sie im rechten Platzhalter fir Inhalte auf E

J

& Grafik einflgen

&~ S <« Beis.. » 01-PowerPai.. w [J] "01-PowerPaoint kennenlerne...
Organisieren « MNeuer Ordner =« [N o
~
= Dieser PC
) 3D-Objekte 2 Bilddatei Medien.png mit
= Bilder / Doppelklick einfligen
-
[ Desktop
] Dokumente 1 Ordner mit Beispiel-

= v dateien auswahlen

pud

Dateiname: |Medien

v| Alle Grafiken v

Abbrechen

Tools - Einfigen |v

© HERDT-Verlag
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1 PowerPoint kennenlernen

Abbildung verkleinern

> Ziehen Sie den Ziehpunkt -0 der unteren rechten Ecke mit der Maustaste in Richtung Bild-
mitte. Lassen Sie die Maustaste los, wenn die Bildhohe in etwa der Hohe der Aufzahlung
entspricht:

Ausgabemedien fur Prasentationen

¥
* GrolRe Displays bt m
* Bildschirm am Rechner : l
» Gedruckte Handzettel @i =~

g
* Beamer und Leinwand :
* Webseiten im Internet q"f:’é' @ '.

= &,

|
N

Falls die Ziehpunkte nicht angezeigt werden, klicken Sie in das Bild, um es zu markieren.

Abbildung verschieben

In PowerPoint eingefligte Bilder lassen sich frei auf der Folie positionieren. Dabei werden
automatisch intelligente Fihrungslinien eingeblendet, die Ihnen die Ausrichtung des Bildes
erleichtern.

> Klicken Sie auf das Bild und ziehen Sie es mit gedriickter Maustaste an die gewtinschte Stelle.

Ausgabemedien fir Prasentationen

heinlo et el sTabisaicle e sl ntnb s Al s b ol e s b st i e e Al s e aate )

* GroRe Displays | i
¢ Bildschirm am Rechner m ala s/

* Gedruckte Handzettel = =

* Beamer und Leinwand :

* Webseiten im Internet @ @ .

Intelligente Fihrungslinien
! erleichtern die Ausrichtung
: von Bildern.

12 © HERDT-Verlag



PowerPoint kennenlernen

Folienreihenfolge bearbeiten

Mithilfe der Miniaturansichten kénnen Sie die Reihenfolge

5
der Folien innerhalb der Prasentation leicht andern. | Eeisteron A
CEErr——
T
tatamgaerreer ]
>  Ziehen Sie die Folie Ausgabemedien fiir Préisentationen e

mit gedriickter Maustaste nach unten.

> Lassen Sie die Maustaste los, sobald sich die Folie unterhalb
der letzten Folie befindet.

So bestimmen Sie vor dem Hinzufiigen einer Folie die Einfligeposition:

»  Klicken Sie unterhalb der Miniaturansicht jener Folie,
nach der Sie die neue Folie hinzufligen méchten. A | MlmenPissidons

* e Praercasion e

(L = w—— mbzw nackaiarser arquinie:
* Dira Folle bann folgencie Clmmants snctaber

Die Einfiigeposition ist durch eine Linie @O gekennzeichnet.

»  Fiigen Sie die neue Folie, wie weiter vorne beschrieben, ein. (@

Design andern

Durch den Wechsel auf ein anderes Design dndern Sie das Aussehen der gesamten Prdsentation.

»  Klicken Sie im Register Entwurf in der Gruppe Designs auf das Design Integral.

Datei Start Einflgen Zeichnen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentatic

& [ |

Designs

> Klicken Sie in der Miniaturansicht nach und nach die verschiedenen Folien an, um die
Auswirkungen des neuen Designs zu betrachten.

I Beachten Sie, dass das nachtragliche Andern des Designs unerwiinschte Auswirkungen
auf die Anordnung bestehender Folienelemente haben kann. Daher empfiehlt es sich,
das gewiinschte Design vor dem Erstellen der Folieninhalte auszuwahlen.

Anderungen riickgiangig machen

Um das alte Design beizubehalten, machen Sie nun den letzten Schritt wieder riickgangig.

»  Klicken Sie auf & oder driicken Sie (2), um den letzten @~
Befehl (also das Andern des Designs) riickgidngig zu machen.

Datel Start Einfligen

© HERDT-Verlag
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PowerPoint kennenlernen

Prasentation speichern

Damit die Beispieldatei im Originalzustand erhalten bleibt, speichern Sie die von Ihnen
bearbeitete Prdsentation unter einem neuen Namen.

> Klicken Sie im Meniiband auf das Register Datei.

Angeheftet

He&en Sie Drdner an, dlES\ESpE[Er Ie\(ht wiederfinden machten. Klicken Sie auf das

Tk

2

© Speichern unter
() Startseite
O New (1) 7Zuletst verwendet
= Offnen HERDT Verlag fr Bildungsmedien GmbH
CineDrive - HERDT Varlan fir B
Wi | Speichern unter wahlen
ur Bi

Speichern s VWEDSITES DT VETTag
MarioCaspari@herdtverlag.net

Speichern unter
& Andere Speicherorte

EL
2 Auf Durchsuchen incken]

Dieser PC

Freigeben

B D*rch suchen

Mehr...

“—

Organisieren v

& Speichern unter

» Dokumente

v » Dieser...

Neuer Ordner

A

E Dieser PC

8 3D-Objekte
[&=] Bilder

"Dokumente" durchsuchen

Bz - 2]

Anderungsdat...

v O L

MName

Benutzerdefinierte Office-Vorlagen  01.03.2022 11:05

Gewiinschten Speicherort
auswahlen z. B. Dokumente

[ Desktop
Dokumente 4—[ 3
; Downloads

>

Dateiname: | Prisentation-E

—

f 4 Présentationen-E in das Feld )

Dateityp: | PowerPoint-Prasentation

Autoren: Mario Caspari

Dateiname eingeben

Markierungen: Markierung hinzufigen

4 Ordner aushlenden [ 5 Auf Speichern klicken Abbrechen

Die gleichen Schritte nehmen Sie vor, wenn Sie mit einer leeren Prasentation begonnen haben

und diese zum ersten Mal speichern.

Ist die Prasentation unter dem gewiinschten Namen gespeichert, klicken Sie in der Symbolleiste
auf bzw. driicken (), um kiinftige Anderungen ohne weitere Riickfrage zu speichern.

© HERDT-Verlag
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1.5 Prasentation drucken

»  Klicken Sie im Meniiband auf das Register Datei.

Présentationen - PowerPoint Mario Caspari e, ,C? ? - a *

Drucken

1_"_[ Startseite

D Neu

Eéh — ,1—| In der Druckvorschau, |~

2 kontrollieren, wie die
Dk —[ 3 Druckvorgang starten ] Prasentation auf Papier
rucken

= Offnen aussehen wird

Drucker v l

Canon - LEP822C/623C (um...
-

A

Infarmationen

b~ ) - .
S Bereit Aufbauvon Prasentationen

Druckereigenschaften

+ Eine Prasentation besteht aus mehreren Seiten (Folien).

1 Drucken Wéhlen ins‘[e”ungen + Die Folien werdenwie beieiner Diashow nacheinander angezeigt.
+ Eine Foliekann folgende Elemente enthalten:

Verlauf ’— Alle Folien drucken
l D Gesamte Présentation druck... Textelemente
- ) » AafzShlun » Fotos » Fime
el Folien: ‘ | . Tndﬂ]laa::‘ﬁﬁan * Mustrationen » Sprache
- - . - * Diagramme * Musik
Pz ] Ganzseitige Folien | | Bei Bedarf mehrere Folien
1 Folie pro Seite drucken pro Blatt drucken lassen
Exportieren % Beidseitiger Druck .
Elatt Gber lange Seite drehen
Schliefien Sortiert
[ -
153 43 1as
Mehr...
. Farbe - [+]
Kopf- und FuBzeile bearbeiten -
4von4 » /% -+ D

Wenn Sie mehrere Folien pro Blatt drucken lassen, sparen Sie viel Papier. Dies ist besonders
wichtig, wenn Sie die Ausdrucke als Handzettel an |hr Publikum verteilen mochten.

1.6 Prasentationen schliefen und PowerPoint beenden

>  Klicken Sie im PowerPoint-Fenster auf - m - o [x]
14 Teilen

Ist nur eine einzige Prasentation geodffnet, wird hierdurch auch PowerPoint /E’Suchen

beendet. o Ersetzen ~

Falls Sie die Prasentation gedandert und noch nicht gespeichert haben, wird beim Beenden
ein Hinweis angezeigt. Sie haben dann die Méglichkeit, Ihre Prasentation zu speichern oder
die Anderungen durch Anklicken der Schaltfliche Nicht speichern zu verwerfen.
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