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I Erste Folien erstellen

I Erste Folien erstellen @

Herzlich willkommen zum PowerPoint-Training!

In diesem Kapitel lernen Sie die PowerPoint-Bildschirmoberfliche kennen.
Dabei We"rden Sie Bildschirmelemente ein- und ausblenden. In der anschlie-
Benden Ubung entwickeln Sie erste Folientexte. Sie kénnen verschiedene
Bearbeitungsansichten nutzen, je nachdem, ob Sie eine Folie bearbeiten,
alle Folien sortieren, Notizenseiten erstellen oder die Bildschirmshow be-
trachten wollen.

Lernziele in diesem Kapitel

(1) Bildschirmaufbau, Elemente ein- und ausblenden.

(2) PowerPoint starten und beenden.

(3)  Prasentation 6ffnen und schlieflen.

(4)  Folien einfiigen, Folienlayout zuweisen und nachtréglich 4ndern.

(5)  Folien léschen und duplizieren.

(6) Texte erfassen, kopieren, Folienobjekte umstellen.

(7)  Schrift formatieren.

(8)  Zoomeinstellung und Folienansichten d4ndern.

(9) Priasentation speichern und drucken.

/gg Meine Notizen:
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I Erste Folien erstellen

PowerPoint-Start und Bildschirmaufbau

Klicken Sie links unten am Bildschirmrand @ Microsoft Office PowerPoint
auf die WINDOWS-Schaltfliche. (PowerPoint =1 2003
2003: START-Schaltfliche bei Windows XP, sonst E% Microsoft Office PowerPoint

die Windows-Schaltflache anklicken.) - 2007
:h
Klicken Sie dann im Ment auf f

IE‘I Microsoft PowerPoint 2010

ALLE PROGRAMME, auf
MICROSOFT OFFICE und auf POWERPOINT.>

Tipp: Sollte das PowerPoint-Symbol bereits auf Threm Desktop erscheinen,
klicken Sie es an und PowerPoint wird sofort gestartet. Sie sparen sich den
Weg tuber das Menii. - Damit das PowerPoint-Symbol erscheint, klicken Sie
auf die Windows (START)-Schaltfliche, ALLE PROGRAMME und MICROSOFT
OFFICE. Fiithren Sie den Mauszeiger auf MICROSOFT (OFFICE) POWERPOINT.
Driicken Sie die rechte Maustaste: Das Kontextmenti erscheint. Klicken Sie
im Kontextmeni mit der linken Maustaste auf SENDEN AN und im Unter-
meni auf DESKTOP (VERKNUPFUNG ERSTELLEN).

PowerPoint 2003 nach dem Start

PowerPoint 2003 zeigt oben am Bildschirmrand die Titelleiste mit dem
Programmnamen. Darunter sehen Sie die Meniileiste, die STANDARD-
Symbolleiste und die Leiste FORMAT. Klicken Sie in der Meniileiste auf
ANSICHT, dann auf SYMBOLLEISTEN und blenden Sie Leisten ein und aus.
Zum Ein- und Ausblenden des Lineals wihlen Sie bitte ANSICHT, LINEALL.

® Microsoft PowerPoint - [Prasentation1]
i3] Datel Bearbelten Ansicht Einfiigen Format Extras Bildschirm

Frage hier eingeben

présentation Fenster ?
100% |

2 ANSICHT in der Menitileiste von POWERPOINT 2003

Titelleiste mit dem Programmnamen tber der Meniileiste

Unter der Mentileiste:
- Leiste STANDARD (mit Grundfunktionen)
- Leiste FORMAT (mit Funktionen fiir die Textformatierung)

EFER N T

[
o ¢

Abbildung 1: PowerPoint 2003 nach dem Programmstart
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I Erste Folien erstellen

PowerPoint 2007 und PowerPoint 2010 nach dem Start

In PowerPoint 2007 und 2010 ist die Bildschirmoberfliche fast gleich aufge-
baut. Anstelle der Office-Schaltfléache in PowerPoint 2007 erscheint nun in
PowerPoint 2010 das Ment DATEIL In allen Versionen gibt es am oberen
Bildschirmrand die Titelleiste mit dem Programmnamen. Darunter sehen
Sie das Meniiband (Multifunktionsleiste) mit den Registerkarten START,
EINFUGEN, ENTWURF usw. Jede Registerkarte ist in Gruppen aufgeteilt. Die
Registerkarte START hat die Gruppen ZWISCHENABLAGE, FOLIEN, SCHRIFTART
usw. Registerkarten liefern Werkzeuge fiir die Prasentationserstellung.

@‘.egﬂu"‘ﬁﬁ"@ﬂ_ﬂ jonl - Microsoft i | Zeichentools -
| stat Unlunm]‘;!lw Animati Bildschi Uberpriif Ansicht Entwicklertools Format ¢
T & O, [ammem e - (gafe) (- el Gp By g 30 85

| (e n A [EWW] g | Fomen srotdoen Saoetfomat. 7|

2

Schaltflachen
MINIMIEREN,

VERKLEINERN,
SCHLIEBKREUZ

Leiste fiir den
Schnellzugriff

Haupttitel

Register: ’
- Folien b o
- Gliederung Untertitel |

b

Peme=De===q

__________________ | Texteingabe fur
die Notizenseite

Statusleiste

]

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

Seavenen

,)jn‘!‘4.1<l LK KK
PowerPoint 2010: Menii DATEI s
anstelle der OFFICE-Schal‘y

Textgestaltung

Abbildung 3: PowerPoint 2010 nach dem Programmstart
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I Erste Folien erstellen

PowerPoint 2003, 2007, 2010
Am rechten Rand der Titelleiste sehen Sie drei Schaltflachen:

- MINIMIEREN: Ein Klick auf die Schaltfliche verwandelt das Power-
Point-Fenster in ein PowerPoint-Symbol unten am Bildschirmrand. Klicken
Sie auf dieses Symbol und das PowerPoint-Fenster 6ffnet sich wieder.

VERKLEINERN: Hier verkleinern Sie das PowerPoint-Fenster. Klicken
Sie danach auf die Schaltfliche MAXIMIEREN, damit das Fenster wieder die
volle Grofle erhalt.

- SCHLIEBEN: Ein Klick auf das Schliekreuz beendet PowerPoint.

Zum Ein-/Ausblenden des Lineals klicken Sie auf ANSICHT, LINEAL.

Am linken Bildschirmrand sehen Sie die Registerkarten FOLIEN und
GLIEDERUNG. Wenn Sie auf die Registerkarte FOLIEN klicken, sehen Sie die
Folien im Miniaturformat. Klicken Sie auf die Registerkarte GLIEDERUNG,
wird nur der Folientext gezeigt. Um beide Registerkarten auszublenden,
klicken Sie bitte auf deren SchlieBkreuz. Zum Einblenden der Registerkar-
ten fuhren Sie die Maus an den linken Bildschirmrand, bis der Doppelpfeil
erscheint. Driicken Sie dann die linke Maustaste und halten Sie die Taste
gedriickt, wiahrend Sie die Registerkarten nach rechts aufziehen.

Im Zentrum des Bildschirms erscheint die Folie.

Unter jeder Folie gibt es einen Notizenbereich. Hier konnen Sie Kommen-
tare und Notizen eingeben. Sie erscheinen zusitzlich auf einer Notizenseite:
Registerkarte ANSICHT, NOTIZENSEITE (PP 2003: Ment ANSICHT). Um wie-
der zur Normalansicht zu gelangen, klicken Sie auf ANSICHT, NORMAL.

Unten am Bildschirmrand sehen Sie die Statusleiste. Sie zeigt, welche Fo-
lie eingeblendet ist (z. B. FOLIE 1 VON 1). Am rechten Rand finden Sie in
PP 2007 und PP 2010 den Zoom-Regler (10 % bis 400 %), mit dem Sie die
Ansicht auf die Folien dndern konnen. Ziehen Sie den Zoom-Regler nach
rechts oder links oder klicken Sie auf seine Laufspur. Rechts neben dem
Plus-Zeichen finden Sie auch ein Symbol zur automatischen Anpassung der

Folie an die BildschirmgréBe. Mot

In PP 2003 dndern Sie die Zoom-Einstellung oben in |Bildschirmprasentation Eenster
der Leiste STANDARD: 0 uEPale @ 100% 3

PP 2007 und PP 2010: Oben links am Bildschirmrand gibt es eine Leiste
fiir den Schnellzugriff. Klicken Sie auf deren Listenpfeil. Im aufgeklapp-
ten Meni kann man Funktionen aktivieren, auf die man schnell zugreifen
will. Klicken Sie die gewilinschten Funktionen an.
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I Erste Folien erstellen

Aufgabe 1* Programmstart und Bildschirmaufbau

Lernziele: Programm starten/beenden, Bildschirmelemente
ein- und ausblenden, Zoom-Anzeige dndern

1. Starten Sie PowerPoint.

2. PP 2003: Im Meni ANSICHT, SYMBOLLEISTEN kénnen Sie die Bild-
schirmleisten ein- und ausblenden: Bitte blenden Sie die Leisten
M FORMAT, ¥ STANDARD, M GLIEDERUNG und M ZEICHNEN ein.

PP 2007 / PP 2010: Klicken Sie oben am gm
Bildschirmrand auf den Listenpfeil der Leiste = ..* *

I T] S

fiir den Schnellzugriff und aktivieren Sie
im aufgeklappten Menii alle Funktionen ().

Die Leiste fur den Schnellzugriff kann unter
dem Meniiband angezeigt werden. — Wenn Sie
noch einmal auf diese Funktion klicken, wird
die Leiste tiber dem Mentiiband angezeigt.

Blenden Sie das Meniiband (Multifunktionsleiste) ein und aus,
z. B. iiber die Tastenkombination Strg + F1

oder durch einen Doppelklick auf das Mentband oder in PP 2010
durch einen Klick auf das Symbol links vom Fragezeichen.

(Weitere Moglichkeit: Fithren Sie die Maus auf das Mentiband und
driicken Sie die rechte Maustaste. Klicken Sie im aufgeklappten Kon-
textmenii auf MENUBAND MINIMIEREN. Wiederholen Sie diese Schritte,
damit das Meniiband wieder eingeblendet wird.)

3. Schalten Sie das Lineal aus und ein: ANSICHT, LINEAL.

4. Wechseln Sie links am Rand zwischen den Registerkarten FOLIEN
und GLIEDERUNG. Schliefen Sie die Karten. Ziehen Sie diese wieder
auf.

5. Andern Sie die Zoom-Stufe.
6. Klicken Sie auf das Minimier-Symbol oben \IEMJ
rechts am Bildschirmrand. Klicken Sie dann auf &= —

das PowerPoint-Symbol unten am Bildschirmrand (PP-Fenster auf).

7. Klicken Sie auf das Symbol VERKLEINERN in der Mitte der drei Schalt-
flachen und auf das Symbol MAXIMIEREN (. (Fenster vergroB3ern).

8. Beenden Sie PowerPoint: Klick auf das rote Schlie3kreuz.
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I Erste Folien erstellen

Aufgabe 2
Markte und Marktplatze
von Melanie Mustermann

Folie 1

Was ist ein Markt?

= ein H; Isplatz (lat. mercalus — der Handel)

» ein Ort, an dem Objekte gehandelt
und getauscht werden
- Waren

= Finanzinstrumente

* Hier treffen sich Anbieter und Nachfrager.

| . !
Kaufermarkt: Angebot ist groBer als die Nachfrage,
Verksufermarkt: Angebot ist ieiner als die Nachfrage,

| 8 Folie 2

Marktplatze

* Platze in Stadten « Virtuelle Marktplatze
— Bremer Marktplatz - sind elektronisch
— Gendarmenmarkt — E-Business fur
in Berlin Geschéftstransaktionen
* Messen

— CeBIT Hannover

— Frankfurter Buchmesse
* Borsen

— fiir den Kapitalmarkt

— Stellenbdrsen

Folie 3

Abbildung 4: Mustertexte fiir die Folien der Aufgabe 2 (spitere Losung enthélt Anderungen)
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I Erste Folien erstellen

Aufgabe 2** Markt, Marktplatz

Lernziele: Folien einfiigen, duplizieren, 16schen, Folienlayout

zuweisen, Design zuweisen, speichern, drucken

10.

11.

12.

13.

Starten Sie PowerPoint und beginnen Sie mit einer leeren Prasenta-
tion: Geben Sie auf der Titelfolie das Thema ein. Schreiben Sie in
das zweite Textfeld Ihren Namen (Muster auf der vorangehenden Seite).

Figen Sie eine zweite Folie ein: Registerkarte START, NEUE E’
FOLIE, Folienlayout TITEL UND INHALT. o
PP 2003: Menti EINFUGEN, NEUE FOLIE, TITEL UND TEXT. Folie ~

Geben Sie den Aufzdhlungstext mit Haupt- und Unterpunkten (Tab-
Taste) ein. Loschen Sie den letzten Aufzahlungspunkt (Ricktaste).

Figen Sie nun drei weitere Folien ein mit den Folienlayouts: TITEL
UND INHALT (PP 2003: TITEL UND TEXT), NUR TITEL und LEER.

n Entwunf Animalionen Bild

Weisen Sie der Prasentation ein Design zu:
PP 2007/2010: Register ENTWURF, Klick auf den [ Aa \ Aa
Listenpfeil neben den Designs. oo e

PP 2003: FORMAT, FOLIENDESIGN, gewilinschtes Design anklicken.

Andern Sie das Folienlayout der dritten Folie ins Folienlayout ZWEI
INHALTE: Registerkarte START, LAYOUT, Listenpfeil anklicken.
PP 2003: FORMAT, FOLIENLAYOUT.

Geben Sie auf der dritten Folie den Text nach dem Muster ein.

Verschieben Sie den Aufzdhlungspunkt Borsen mit | % ausschneiden
seinen Unterpunkten in das rechte Textfeld. g

Verteilen Sie den Text auf jeder Folie Uber die Folienseite. oo
VergroBern Sie dazu Schriften und dndern Sie Schriftarten: 2
Registerkarte START, Gruppe SCHRIFTART. (PP 2003: Menii FORMAT ZEICHEN)
Geben Sie Zeilenumbriiche (Umschalt- + Eingabetaste) und Leerzeilen ein.

Schreiben Sie etwas Text in das Notizenfeld unter der zweiten Folie.
Wihlen Sie die ANSICHT, NOTIZENSEITE. Sehen Sie sich den Text an.

Wihlen Sie die ANSICHT FOLIENSORTIERUNG und l6schen Sie die bei-
den letzten Folien (Folie anklicken, Lschtaste).

Klicken Sie in die Registerkarte START, NEUE FOLIE, AUSGEWAHLTE
FOLIEN DUPLIZIEREN. (PP 2003: EINFUGEN, FOLIE DUPLIZIEREN.)
Ziehen Sie die duplizierte Folie mit der Maus ans Ende der Préasenta-
tion. Loschen Sie das zweite Textfeld der Folie (ANSICHT, NORMAL).

Speichern Sie die Présentation unter dem Dateinamen A2_MARKT.
Drucken Sie die Folien aus und beenden Sie PowerPoint.
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I Erste Folien erstellen

EIN ROLAND
- AUF DEM MARKTPLATZ

Der Roland ist eine Statue

o Mittelalter: Auf den o Wo gibt es heute noch
Marktplatz wird ein Roland-Statuen?

Roland gestellt o zum Beispiel auf dem

o vor allem in nord- Marktplatz von
und ostdeutschen = Bremen
Sifidie = Brandenburg

o Roland als Symbol » Halberstadt
fur eine Stadt mit

o Marktrecht o im Rolandpark

o Gerichtsbarkeit von Belgern

o Wirtschaftskraft

Marktpldatze machen Geschichte
L
o Im Mittelalter Orte des Handels

o Marktplatz als .Messeplatz*

o Waren durften erst nach dem Gottesdienst verkauft
werden: ,nach der Messe",

o Markte, die regelméaiig stattfanden, wurden Messe
genannt.
o Messestédte
o Leipzig (bereits im 16.Jh.)
o Frankfurt (bereits im 17.Jh.)

Abbildung 5: Mustertexte fir die Folien der Aufgabe 3
18
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I Erste Folien erstellen

Aufgabe 3™** Ein Roland auf dem Marktplatz

Lernziele: Neue Prasentation beginnen, Schrift formatieren,
Text umstellen, Grafik einfligen und kopieren

1. Starten Sie mit einer neuen, leeren Préisentation.
PP 2010: DATEI, NEU, LEERE PRASENTATION, ERSTELLEN.

PP 2007: Office-Schaltflache, NEU, LEERE PRASENTATION, ERSTELLEN.
PP 2003: DATEL, NEU.
2. Fugen Sie hinter der Titelfolie zwei weitere Folien ein (bitte Foli-

enlayout beachten). Schreiben Sie die Texte nach dem Muster (siehe
vorangehende Seite).

3. Weisen Sie der Prasentation ein Design zu.

4. Formatieren Sie die Schriften: Text | calibri (Uberschrifi - 44 - A" A7 | &
markieren, Registerkarte START, w N
Schaltfliche oder Listenfeld in der | F & U § abe &~ Aa- | 4 -
Gruppe SCHRIFTART anklicken.=> R

Probieren Sie alle Funktionen aus:
Schriftgrofe (A a), Fettschrift (F), Kursivschrift (K), Unterstreichung (U), Schattierung
Durchstreichung (abe), Zeichenabstand (AV), Grof3-/Kleinschreibung (Aa), Schriftfarbe

Loschen Sie einzelne Formatierungen wieder.

PP 2003: Schaltflachen und Listenfelder in der Leiste FORMAT:

5. Text umstellen: Vertauschen Sie auf der dritten Folie die beiden letz-
ten Zeilen so, dass Frankfurt ... iiber der Zeile Leipzig ... steht.

6. Fugen Sie auf den Folien zwei ClipArt-Grafiken ein: Registerkarte
EINFUGEN, CLIPART. (PP 2003: EINFUGEN, GRAFIK, CLIPART.)
Geben Sie rechts im AUFGABENBEREICH unter SUCHEN NACH einen
Suchbegriff ein. Klicken Sie auf OK, dann auf eine Grafik, die Sie ein-
fiigen wollen. Andern Sie auf der Folie die GréBe der Grafik: Mit ge-
druckter linker Maustaste an den Ziehpunkten am Grafikrahmen
ziehen. Verschieben Sie die Grafik (draufklicken und wegziehen).

7. Kopieren Sie eine Grafik (Schaltfliche KOPIEREN oder Strg+ ¢) und fi-
gen Sie die Grafik auf einer anderen Folie ein. Lioschen Sie eine der
Grafiken wieder (anklicken, Loschtaste).

8. Speichern Sie die Présentation unter dem Dateinamen A3_ROLAND
und drucken Sie die Folien aus.

9. SchlieBen Sie die Prisentation. Offnen Sie die Prisentation erneut
und speichern Sie diese auch unter dem Dateinamen A3_MESSE1.
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