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Herzlich willkommen zum POWERPOINT-Training!

Dieses Buch vermittelt lhnen grundlegendes und auch fortgeschrittenes Wissen zu
POWERPOINT 2016.

Sie kénnen das Buch flur lhr persdnliches Lerntraining verwenden, zur Vorbereitung
von Unterrichtsinhalten nutzen, als Nachschlagewerk gebrauchen und im Unterricht als
Ubungsbuch einsetzen.

Die Lernenden finden hier zahlreiche Ubungen zu allen wichtigen Themenbereichen,
Folienbeispiele mit wirtschaftsbezogenen Inhalten, Tipps fur die Foliengestaltung und
Vorflhrung von Offline- und Online-Prasentationen.

Schon nach kurzer Zeit kénnen Sie Inhalte anschaulich aufbereiten, professionelle
Bildschirmshows entwickeln, Notizenseiten und Handzettel erstellen. Man bendotigt
keine POWERPOINT-Vorkenntnisse, um mit dem Buch arbeiten zu kénnen. Wer bereits
Uber Vorkenntnisse verfligt, kann die Ubungen nach Bedarf auswéahlen; Neueinsteiger
erproben die Folienentwicklung eher in der vorgegebenen Reihenfolge. Schritt fur
Schritt und aufgabenbasiert eignen sich die Lernenden die Handhabung der
Werkzeuge an.

Die Gestaltung der Folien macht eine Menge Spaf® und fuhrt im Unterricht zu einem
anregenden ldeen- und Gedankenaustausch. Am Ende des Buches wird gezeigt, wie
man POWERPOINT-Prasentationen in Internet-Clouds speichern, gemeinsam nutzen
und im Tablet-Unterricht sowie auf dem eigenen Smartphone vorflihren und bearbeiten
kann.

BUCHINHALTE

1. Folientexte tibersichtlich gestalten,
WORDART- und SMARTART-Texte

Inhalte veranschaulichen mit Grafiken, Fotos,
Internetverkniipfungen, Videos und Animationen

Prasentation vertonen mit Sprache und Musik
Tabellen und Diagramme entwickeln
Prasentationsvorlagen erstellen

Handzettel, Notizenseiten, POWERPOINT
in anderen OFFICE-Programmen

7. Préasentationen vorfuhren: Laserpointer,
interaktive Schaltflachen, 2 Bildschirme

8. Prasentationen weitergeben,
online prasentieren und zusammenarbeiten

9. PowerPoint auf elektronischen Whiteboards
und im Tablet-Unterricht

"
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PowerPoint 2016: Grundfunktionen

1 POWERPOINT 2016: Grundfunktionen

In diesem Kapitel machen Sie sich mit der Bildschirmoberflache und den Grundfunk-
tionen von POWERPOINT 2016 vertraut. Sie geben Texte auf neu eingefiigte Folien ein,
andern die FoliengréRe und arbeiten mit unterschiedlichen Bildschirmansichten und
Zoom-Stufen. Sie starten und beenden das Programm und blenden Bildschirm-
elemente ein und aus. SchlielBlich werden Sie die Datei speichern und die
Druckvarianten (fur Folien, Handzettel, Notizenseiten und die Gliederung) erproben.

Lernziele in diesem Kapitel

a) POWERPOINT 2016 starten und beenden

b) Prasentationsdatei 6ffnen und schlieRen

c) Den Bildschirmaufbau kennen

d) Die Foliengrélte andern: STANDARD (4:3), BREITBILD (16:9)

e) Text eingeben, korrigieren und l6dschen

f) Neue Folien einfligen und dazu ein geeignetes Folienlayout wahlen
9) Die Zoom-Stufe andern

h) Mit unterschiedlichen POWERPOINT-Ansichten arbeiten
i) Die Prasentation speichern

j) Folien, Notizenseiten und Handzettel drucken, im Gliederungsformat drucken

1.1 POWERPOINT 2016 starten

Das Prasentationsprogramm POWERPOINT 2016 ist ein Teil des OFFICE-Paketes (wie
WORD, EXCEL und ONENOTE) und lauft unter den Betriebssystemen WINDOWS 7, WIN-
pows 8, WINDOWS 8.1 und WINDOWS 10.

Unter WINDOWS 7 starten Sie POWERPOINT 2016 folgender- Eﬂ OneNote 2016

malfden: Klicken (bei einem Touch-Bildschirm tippen) Sie auf die El PowerPoint 2016
WINDOWS-Schaltflache unten am Bildschirmrand und im MenU
auf ALLE PROGRAMME, dann in der Liste auf POWERPOINT 2016.

Alternative Vorgehensweise: Klicken (oder tippen) Sie auf die POWERPOINT-Schalt-
flache auf lhrem Desktop; das Programm wird sofort gestartet. - Sollte die Schaltflache
auf dem Desktop nicht vorhanden sein, aktivieren Sie diese: Klicken oder tippen Sie
auf die WINDOWS-Schaltflache, dann auf ALLE PROGRAMME und fihren Sie den Maus-
zeiger auf POWERPOINT 2016. Driicken Sie die rechte Maustaste und wahlen Sie im
Kontextmenl SENDEN AN, dann DESKTOP (VERKNUPFUNG ERSTELLEN).

Start unter WINDOWS 8, WINDOWS 8.1 und WINDOWS 10: Klicken Sie mit der Maus
oder tippen Sie einfach auf die POWERPOINT-Kachel, um das Programm zu starten.



Kapitel 1

Tipps

Ubung

Sollte die Kachel auf der START-Seite nicht zu sehen sein, blattern Sie
weiter, bis die Programmliste von OFFICE 2016 unter den APPS erscheint:

@

Zeigen Sie hier auf POWERPOINT 2016 und dricken Sie die rechte [y

Maustaste. Klicken (oder tippen) Sie unten am Bildschirmrand auf das
Symbol AN ,START* ANHEFTEN. Verschieben Sie die Kachel auf der START-
Seite an eine Stelle Ihrer Wahl.

Wenn das POWERPOINT-Symbol auf Ihrem Bildschirm auch unten in der
Taskleiste erscheinen soll, markieren Sie bitte die POWERPOINT-Kachel und
klicken (oder tippen) Sie am Bildschirmrand auf die Schaltflache AN TASK-
LEISTE ANHEFTEN. Verschieben Sie die Schaltflache in der Taskleiste an eine

anheften

An Taskleiste
anheften

Stelle lhrer Wahl.

POWERPOINT erkennen Sie an folgendem Programmsymbol -

1.2 Der Arbeitsbildschirm von POWERPOINT 2016

Beim Start von POWERPOINT 2016 entscheiden Sie, ob Sie mit einer leeren Prasenta-
tion beginnen (die keine Inhalte oder Grafiken enthalt) oder ob Sie eine Vorlage nutzen
wollen (mit farbigem Hintergrund und Grafik-Elementen, ohne Text). Links am
Bildschirmrand werden die Namen der zuletzt bearbeiteten Présentationen angezeigt:
Zum Offnen klicken oder tippen Sie auf den gewiinschten Namen.

7
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Wahlen Sie hier die Leere Prasentation (anklicken oder antippen); anschlieRend wird
der Arbeitsbildschirm von POWERPOINT 2016 eingeblendet.

a)

Sie sehen links oben am Bildschirmrand die SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELL-
ZUGRIFF. Klicken oder tippen Sie auf deren Listenpfeil:

KN Im gedffneten Mend kénnen Sie Schaltflachen
fur Funktionen aktivieren, die Sie haufig brauchen, zum Beispiel SPEICHERN
oder RUCKGANGIG. Mit der Funktion UNTER DEM MENUBAND ANZEIGEN und UBER
DEM MENUBAND ANZEIGEN legen Sie fest, wo die Leiste erscheinen soll.

10



PowerPoint 2016: Grundfunktionen
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b) Rechts oben in der Titelleiste werden folgende Schaltflachen angezeigt:

= MINIMIEREN: Diese Schaltflache verwandelt das POWERPOINT-Fenster in
ein Symbol, das unten am Bildschirmrand abgelegt wird: Klicken (oder tippen)
Sie hier das Symbol an, 6ffnet sich das POWERPOINT-Fenster wieder.

. Mithilfe der Schaltflache VERKLEINERN andern Sie die GroRRe des POWER-
PoINT-Fensters. An gleicher Stelle erscheint dann die Schaltfliche MAXIMIEREN:
Damit kdnnen Sie das Fenster wieder in der vollen GroRe darstellen.

POWERPOINT-
Um die POWERPOINT-HILFE aufzurufen, wahlen Sie wie immer die Taste F1. Hilfe:F1
Geben Sie dann einen Suchbegriff ein: POWERPOINT liefert eine passende
Beschreibung.

SCHLIESSEN: Das SchlielRkreuz beendet POWERPOINT.

E Uber die Schaltflaiche MENUBAND-ANZEIGEOPTIONEN kann man das MENU-
BAND AUTOMATISCH AUSBLENDEN oder nur dessen REGISTERKARTEN ANZEIGEN
oder die REGISTERKARTEN UND BEFEHLE ANZEIGEN. Die Anzeige des Menilbands

andern Sie auch schnell Uber die Tasten Strg + F1. gt?g[ibg?d:
c) In der Mitte der Titelleiste steht der Name der Datei und des Programms:
Prasentationl - PowerPoint
d) Unter der Titelleiste sehen Sie das Menlband mit den Registerkarten START,

EINFUGEN, ENTWURF usw. In den Registerkarten finden Sie die Werkzeuge, die
Sie fur die Prasentationsentwicklung bendtigen.

11



Kapitel 1

Jede Registerkarte ist in Gruppen aufgeteilt. Die Registerkarte START zeigt zum
Beispiel die Gruppen ZWISCHENABLAGE, FOLIEN, SCHRIFTART usw.

Sehdll Einfiigen Entwurf Ubergiange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht  Format (0 Was méchten Sie tun? ,Q

= - .- — 1A 1 T

Lol Calibri (Textk~24 -~ A a A i=-i=.& 5= 1=- Ul 4 = # Suchen
1 Zuriicksetzen : - ot i' 3 Ersetzen -

Einfiigen Neue FKUSaeN-pa- A- » Formen Anordnen Schnellformat -

Folie - 1 Abschnitt - . af ~ = vorlagen ~

& Markieren =

Zwischenablage = Folien Schriftart . Absatz - Zeichnung . Bearbeiten

Unter dem Menulband sollte bei der Texterstellung das Lineal eingeblendet sein.
Das Lineal kdnnen Sie aktivieren und deaktivieren, und zwar in der Registerkarte
ANSICHT, Kontrollkastchen LINEAL.

’ 40302 s 1 1201314151617 14819110 111 112 113 114 115116 117 118 119 120 121 122 123 124 1 25126 127 128
= I L X ' X X 1 X X

L

e)  Am linken Bildschirmrand werden die Folien der Prasentation in
Miniaturform gezeigt. Zwischen dem vertikalen Lineal und den
Miniaturfolien gibt es eine Rahmenlinie. Man kann diese nach |:on
rechts und links ziehen und damit den Bereich der
Miniaturfolien vergroRern und verkleinern.

U A I - SR~ B I

f) Die FoliengroRe in POWERPOINT @ndern —
In der Mitte des Bildschirms sehen Sie die Folie. Man kann diese in “:]
der haufig verwendeten GroRe (4:3) oder im Breitbildformat (16:9) |rojiengroge
anzeigen. Legen Sie (moglichst am Anfang einer Prasentation) eine -
Grole fur die Folien fest: Tippen oder klicken Sie dazu im Menuband, Register
ENTWURF, auf den Listenpfeil der Schaltflache FOLIENGRORE .

g) Die Statusleiste in PowerPoint 2016
Links unten am Bildschirmrand sehen Sie in der Statusleiste, Folie 2 von 2
welche Folie gerade eingeblendet ist und die Anzahl der Folien
dieser Prasentation. Rechts daneben erscheinen die Symbole fur die Recht-
schreibhilfe und die Spracheinstellung. Die Schaltflache fir die Rechtschreibhilfe
ist sichtbar, sobald Text auf einer Folie eingegeben wurde.

v
D: bedeutet KEINE RECHTSCHREIBFEHLER GEFUNDEN.

[]:x weist auf Fehler bei der Rechtschreibung hin.

= Notizen

In der Statusleiste finden Sie auch die Schaltflaiche NOTIZEN.
Klicken (oder tippen) Sie auf diese Schaltflache: darauf wird ein Eingabebereich
fur Textnotizen unter der Folie gedffnet. Hier kann man wahrend der Folienent-
wicklung Notizen eingeben oder wahrend der Vorfuhrung der Prasentation
Beitrage aus dem Publikum sammeln (Siehe auch Kapitel 9). Die Texte
erscheinen zugleich auf der Notizenseite (Register ANSICHT, Schaltflache
NOTIZENSEITE. Zuruck im Register ANSICHT, Schaltflache NORMAL).

e + 54% [3

Erneutes Klicken (oder Tippen) auf diese Schaltflache schlielt den Eingabebe-
reich fur Notizen wieder.

= Notizen MKommentare | [[B] 55

12
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Merke: Der Notizenbereich in der Folien-Normalansicht dient der ziigigen
Texterfassung, nicht der Textformatierung. Wahlen Sie die Registerkarte
ANSICHT und die Schaltflache NOTIZENSEITE. Nun sehen Sie die vollstandige
Notizenseite, deren Texte Sie hier formatieren und erganzen kdénnen, auch durch

Bilder und Tabellen. Eine Notizenseite wird automatisch fiir jede Folie der
Prasentation erstellt. Oben auf der Seite erscheint das zugehdrende Folienbild, Notizen-
darunter ein groRes Feld fir die Texteingabe. seite

Kehren Sie in die Normalansicht zuriick: Registerkarte Registerkarte ANSICHT,
Schaltflache NORMAL.

Was gibt es noch in der Statusleiste? Die Schaltflache KOMMENTARE ist zum
Beispiel hilfreich, wenn mehrere Personen an einer Prasentation arbeiten und
Kommentare zu den Folien hinzusetzen wollen.

- Kommentare

Haufiger nutzt man die Zoom-Funktion. Rechts unten in der Statusleiste
erscheint der Zoom-Regler, mit dem Sie die Folie fiir die Bearbeitung gréRer oder
kleiner einblenden kénnen. Ziehen Sie den Zoom-Regler nach rechts oder links
(oder klicken Sie auf seine Laufspur). Alternativ dazu kann man auch das Plus-
oder Minuszeichen anklicken (oder antippen). Besonders hilfreich ist das Symbol Zoom
ganz rechts in der Leiste: FOLIE AN DAS AKTUELLE FENSTER ANPASSEN (optimale

Bearbeitungsgrofie).
-—1 + 54% 4

SchlieBlich gibt es neben dem Zoom-Regler noch die vier Schaltflachen fiir die

E = B T
Folien-

* NORMAL: Normale Ansicht fiir die Folienentwicklung. ansichten

Prasentationsansichten:

« FOLIENSORTIERUNG: Hier gewinnen Sie einen Uberblick (iber alle Folien. Man
kann hier auch Folien verschieben und l6schen.

» LESEANSICHT: Die Folie wird gréRer und ohne Meniband gezeigt.

* BILDSCHIRMPRASENTATION: Sie sehen das Vollbild fur die Folienvorfuhrung.
Dricken Sie die Taste ESC, um die Bildschirmprasentation wieder zu ver- ESC
lassen.

Tipp: Um zu den Registerkarten und Werkzeugen oben im Mentband zu gelangen,

kann man auch die Tastatur verwenden: Driucken Sie die Taste ALT. Darauf werden an
den Registerkarten und Schaltflachen Buchstaben angezeigt. Geben Sie diese Buch- — ALT
staben auf Ihrer Tastatur ein, dann gelangen Sie schnell ans Ziel.

13



Kapitel 1

1.3 Ubung: Folientexte erstellen

Starten Sie POWERPOINT 2016 und beginnen Sie mit einer neuen, leeren Prasentation.

) x Erstellen Sie vier Folien mit den Folientexten des nachfolgenden Musters:

Ubung

Ricktaste:
letzte Schritte
ruckgangig
machen

Texte in Prasentationen

Felicitas Frohlich

Verstandliche Prasentationstexte

+» Gut lesbare Schriften auswahlen

* Text ausreichend grof formatieren

» Auf die richtige Rechtschreibung achten

* Sich auf das Wesentliche beschranken

+ Sechs bis sieben Aufzahlungszeichen reichen oft aus
* GroRRe Schriften brauchen gréRere Zeilenabstande

+ Schwierige Inhalte durch Bilder anschaulich machen

Auf den Inhalt kommt es an

* Prasentationsstruktur: Einleitung, Hauptteil, Schluss

* Beim Publikum Interesse wecken

+ Aussagekraftige Uberschriften wahlen

+ Zielgerichteter inhaltlicher Aufbau

* Logische Argumentation

* Das Wichtigste hervorheben

* Notizenseiten mit erganzenden Texten ans Publikum ausgeben

Geben Sie auf der
ersten Folie (Titelfolie)
in das erste Textfeld
den Haupttitel ein.

Schreiben Sie darunter
in das zweite Textfeld
lhren Namen.

Flgen Sie eine neue
Folie ein: Wahlen Sie
im Register START

die Schaltflache

NEUE FOLIE und
anschlief’end das
Folienlayout TITEL UND
INHALT (Beschreibung
auf der nachsten Seite).

Geben Sie den
Aufzahlungstext ein.

Flgen Sie eine weitere
Folie ein: Register
START, Schaltflache
NEUE FOLIE.

Geben Sie den Text des
Musters ein.

Prifen Sie am Ende die
drei Folien und verbes-
sern Sie entstandene
Rechtschreibfehler.

Sie werden feststellen, dass Sie in den Textfeldern in gleicher Weise Text eingeben,
verandern und l6schen kénnen (Ricktaste, Loschtaste), wie Sie es aus anderen
Programmen gewohnt sind. Aul3erdem gibt es auch in POWERPOINT 2016 die Schalt-
flache RUCKGANGIG. Sie finden diese oben links am Bildschirmrand in der Leiste fur
den Schnellzugriff. Die Funktion RUCKGANGIG sollte hier auf jeden Fall aktiviert sein.

14



PowerPoint 2016: Grundfunktionen

Folie einfiigen und das passende Folienlayout wahlen

Um weitere Folien einzuflgen, klicken
(oder tippen) Sie in der Registerkarte
START auf den Listenpfeil der Schalt-
flache NEUE FOLIE. Darauf erscheint
ein Katalog mit FOLIENLAYOUTS.

= Layout -

":I Zurlcksetzen
Neue

Folie ~ ‘= Abschnitt -

24 A
Neue

Office 2
Folie ~

Man sieht, dass die Folien unter-
schiedlich aufgebaut sind: Viele Folien
haben mehrere Textfelder fir die Text-
eingabe. Daneben gibt es das Layout
NUR TITEL und das Layout LEER.

Abschnitts-
tberschrift

Titelfolie

Unter jedem Folienlayout steht dessen
Name. Klicken (tippen) Sie ein Layout
an: dann wird die Folie in die Prasen-
tation eingefugt.

Zwei Inhalte Nur Titel

Merke: Ein Folienlayout kann man
jederzeit Uber die Schaltflache LAYOUT
(im Register START) andern.

Leer Inhalt mit Uberschrift Bild mit Uberschrift

1.4 Das Folienformat dndern

Arbeiten Sie lieber im Folienformat 4:3 als im Breitbildformat (16:9)? Dann wahlen Sie
das gewlinschte Format im Register ENTWURF, Schaltflache FOLIENGRORE (Listenpfeil). [E
FoliengroBe
? Ed T

Sie sind im Begriff, auf eine neue FoliengréBe zu skalieren. M&chten Sie die

GroBe lhrer Inhalte maximieren oder sie herunterskalieren, um
sicherzustellen, dass sie in jedem Fall auf die neue Folie passen?

94

Maximieren

Auf einer vorangehenden Buchseite wurde
empfohlen, die Foliengrofie moglichst schon
am Anfang der Prasentationsentwicklung
festzulegen. Wenn Sie aber bereits Inhalte
auf den Folien erstellt haben, hilft POWER-
POINT, die Objekte an die neue Foliengrolie
anzupassen. Sollen alle Inhalte vollstandig
auf der Folie erscheinen, wahlen Sie im
Dialogfenster PASSEND SKALIEREN.

Microsoft PowerPoint

Passend skalieren

Bitte beachten Sie: Aufzahlungszeilen, die zu-
vor einzeilig waren, kdnnen nach dem Wech-
sel zu einem kleineren Folienformat mehr-
zeilig sein. Wenn Sie dagegen zu einem gréReren Folienformat wechseln wollen, nut-
zen Sie die Schaltflache MAXIMIEREN.

Maximieren Passend skalieren Abbrechen

Verstandliche Prasentationstexte Auf den Inhalt kommt es an

Texte in Prdsentationen

Manueta Marla

n aus

* GroRe Schrifien brauchen grifiere Zeilenabstande

* Logische Argumentation
* Das Wichtigste hervorheben
* Notizenseiten mit erginzenden Texten ans Publikum susgeben

Texte in Prdsentationen

Manueta Manuia

Verstandliche Prasentationstexte

* Gut lesbare Schriften wahlen
* Text ausreichend grof formatieran

* Auf die richtige Rechtschreibung achten
» Sich auf das Wesentliche beschrinken

* 6bis 7 Aufzahlungspunkte reichen aus.

* Grofe Schriften brauchen grofGera Zeilenabstands
* Schwierige Inhaite durch Bilder anschaulich
machen

* Baim Pubiikum Interesse wacken

» Zielgerichteter inhalticher Aufbau
* Logische Argumentation
* Das Wichtigsts hervorheben

Publikum susgeben

Auf den Inhalt kemmt es an
* Prasentationsstruktur: Eroffnung, Hauptteil, Schiuss

* Aussagekrsftige Ubsrschriften wihlen

* Motizenseiten mit erganaenden Texten ans

15
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Ubung

Ubung

1.5 Ubung: Designs zuweisen, Varianten erproben

Setzen Sie die Ubung 1a fort und weisen Sie der Prasentation ein einheitliches Design
zu: Wahlen Sie das Register ENTWURF und [ rrasenision =
klicken (oder tippen) Sie in der Gruppe
DESIGNS auf den unteren Listenpfeil: Darauf
wird der Design-Katalog geoffnet.

Uber die Pfeile am rechten Rand koénnen
Sie im Katalog weiterblattern.

g

Wahlen Sie durch Mausklick oder Antippen
ein Design aus.

Design-Varianten

POWERPOINT bietet zu den Designs auch Varianten an. Wahlen Sie eine Variante aus:

Datei Start Einfigen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht '/ Was maochten Sie tun? JQpFFEIQEbEﬂ

Verstéandliche Text: i
By L nidis Auf den Inhalt kommt es an

in Prisentationen

I

Texte n Gut losbare Schrifton auswahian Prasentabonsstrublur. Eseiung, Haupiiei, Senkuss
Toit susreichand gros tormatisren » Beam Publikum Injeressie wecken
Pra‘sentatione n Auf i nentige Recntschredung achien Aussagelksaige Ubserschriflen wahlen
Sich auf das Waesentiicho beschranken Zielgenchieter nhalticher Autbau
; » Sechs bis sicben Aulzihiungszeichen feichan off aus Logrsche Argumentation
GroBe Schriftn brauchan groBara Zodenabstande Das Wichligste hervorheben
Schwiarin Inhaite durch Bider anschaubch machen Nolizenseiten mit erginzenden Texten ans Publium ausgeben

1 2 3

Design dieses Musters: ION-SITZUNGSSAAL, Variante 3

POWERPOINT-Ansichten erproben
Sehen Sie sich die Prasentation in verschiedenen [@ 00 Eﬂ -@-

Ansichten an: NORMAL, FOLIENSORTIERUNG, LESE- 0o
ANSICHT und BILDSCHIRMPRASENTATION. Wechseln
Sie auch zur Notizenseite (Register ANSICHT, NOTIZENSEITE) und wieder zurtck (Regis-
ter ANSICHT, NORMAL).

Die Zoom-Stufe andern

Andern Sie in der ANSICHT NORMAL die | == | - + 54% [
Zoom-Stufe:

Notizenseite nutzen: Erganzungen zu den Folien eingeben

Geben Sie auf zwei Notizenseiten im Textfeld unter der Folienabbildung Erganzungen
zu den Folientexten ein. Beantworten Sie dabei folgende Fragen:

a) Was kann man au3erdem tun, um die Verstandlichkeit der Folientexte zu er-
héhen? (Notizenseite 2)
b) Welche Empfehlungen wirden Sie fur die Entwicklung hochwertiger Folienin-

halte geben? (Notizenseite 3)
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1.6 Prisentationen speichern

Nachdem Sie Ihre Prasentation fertiggestellt haben, kénnen
Sie diese speichern. Wahlen Sie dazu das Register DATEI,
SPEICHERN. AnschlieRend legen Sie fest, wo die Datei
abgelegt werden soll.

©

Informationen

POWERPOINT 2016 schlagt als Speicherort den Cloud-
Dienst ONEDRIVE vor. Wenn Sie die Cloud nutzen mdchten,

mussen Sie sich beim ersten Mal anmelden und ein Konto Neu
einrichten. Wahlen Sie dazu in POWERPOINT das Register "
DATEl, KONTO und anschlieBend die Schaltfidche [k
ANMELDEN.

Speichern
Bevorzugen Sie eine spezielle Internet-Cloud, dann wahlen
Sie DATEI, SPEICHERN, ORT HINZUFUGEN.

Mochten Sie die Prasentation lieber auf lhren Computer,
einen USB-Stick oder ein externes Festplattenlaufwerk speichern, wahlen Sie DATEI,
SPEICHERN, DIESER PC und anschliel’end den gewlinschten Speicherort.

Tipp: Sie kénnen in POWERPOINT 2016 auch die Schaltflache SPEICHERN oben in der
Leiste fir den Schnellzugriff nutzen. Beim ersten Speichern wird das Dialogfenster
SPEICHERN UNTER geotffnet, danach wird die Datei einfach tUberschrieben.

Zum Andern des Dateinamens und des Speicherortes wahlen Sie bitte das Register
DATEI, SPEICHERN UNTER und dann das Verzeichnis und den Ordner, in die Sie die
Datei ablegen wollen.
. DATEINAME: Geben Sie hier einen Dateinamen ein.

Die Dateiendung lautet auch in dieser PowerPoint-Version .PPTX.

. DATEITYP: Andern Sie den Dateityp, wenn Sie die Prasentation zum Beispiel im
PDF-Format speichern wollen (Pfeil rechts am Ende des Auswahlfeldes nutzen,
dann das gewunschte Dateiformat auswahlen).

Klicken Sie abschlieRend auf die Schaltflache SPEICHERN.

1.7 Druckvarianten

Um die Folien zu drucken, kdnnen Sie oben in der Leiste fur den Schnellzugriff die
Schaltflache SCHNELLDRUCK nutzen: Die Prasentation wird sofort gedruckt.

Wenn Sie das Register DATEI, DRUCKEN wahlen, kdnnen Sie detailliert festlegen,
welche Folien gedruckt werden sollen, wie die Prasentation ausgegeben wird (als
Folienblatt, Notizenseite, Handzettel oder Gliederung) und in welchem Format gedruckt
wird (Hoch- oder Querformat).

Nach der Eingabe des Druckbefehls erhalten Sie eine Vorschau auf die Folienseiten.
Mithilfe des Schiebereglers am rechten Bildschirmrand kann man nach oben und unten
weiterblattern. Unter der Folie sehen Sie die Foliennummer.

Im linken Bereich des Dialogfensters andern Sie die Einstellungen fur den Druck:
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Ubung

Speichern:
Strg +s

SPEICHERN
UNTER

X

Ubung

DRUCKEN:
Strg + p
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DATEI

SCHLIEREN:
Alt + F4

DATEI

OFFNEN:
Strg+ o

. EXEMPLARE: Hier geben Sie die
Anzahl der gewlnschten Drucke vor. D ru C ke n

. Achten Sie darauf, dass der richtige :
Drucker eingestellt ist. (Im Beispiel = Bemplare: | - >
rechts ist SEND TO ONENOTE 2016
aktiviert: damit kdnnen Sie die Folien Drucken
direkt in ein ONENOTE-Notizbuch ein- / Send To OneNote 2016 -
ngen). % Bereit ’

. ALLE FOLIEN DRUCKEN: Klicken oder SR
Tippen Sie rechts auf den Listenpfeil | Einstellungen
und nehmen Sie gewlnschte Alle Folien drucken o
Anderungen VOr. —— Gesamte Prasentation drucken

. FOLIEN: Geben Sie die Nummern der il — :
Folien ein, die Sie drucken wollen. | fi:?:':f;:t':;ucken .

. GANZSEITIGE FOLIEN (Listenpfeil nut- . Sortiert g
zen): Legen Sie hier fest, ob Sie _ L23 123 123
Folien, Notizenseiten, Handzettel oder . Fatlis "
die Gliederung drucken wollen und

. . Kopf- und FuBzeile bearbeiten -~

welches Format dabei verwendet wird.

. SORTIERT: Bestimmen Sie hier die Reihenfolge der Druckseiten.
. FARBE: Farbdruck, Reines SCHWARZWEIR oder GRAUSTUFEN wahlen.
. KOPF- UND FURZEILE BEARBEITEN: Hier kann man eingeben, was in der Fulizeile

der Folien oder in der Kopf- und FulRzeile der Notizenseiten und Handzettel
erscheinen soll.

Klicken Sie am Ende auf die grolRe Schaltflache DRUCKEN.

1.8 Datei schlielen, POWERPOINT beenden
Zum Schlie3en einer POWERPOINT-Datei wahlen Sie das Register DATEI, SCHLIEREN.

Zum Beenden von POWERPOINT nutzen Sie das SchlielRkreuz rechts oben in der Ecke.

Prasentationen o6ffnen
Wenn Sie eine vorhandene Prasentation 6ffnen wollen, wahlen Sie DATEI, OFFNEN.

Sie konnen unter ZULETZT VERWENDETE PRASENTATION eine kurzlich bearbeitete Datei
offnen. Anderenfalls entscheiden Sie sich in der Mitte unter OFFNEN fiir ein bestimmtes
Verzeichnis und 6ffnen dann die gewlinschte Datei.
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