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Inhaltsverzeichnis

Ubersicht: Ubungen, Dateien, Losungspaket

Die folgende Tabelle zeigt die Ubungen und Lésungsdateien dieses Buches. Spalte 4
kennzeichnet die Ubungen des Losungspaketes, das Sie beim Merkur-Verlag in elek-
tronischer Form erhalten kénnen.

Kapitel l'-llbungen Dateiname Down-
load
1 Ubung Teil 1, Einstieg PROJEKT1.PPTX X
Ubung Teil 2, SMARTART PROJEKT2.PPTX X
Ubung Teil 3, Organigramm PROJEKT3.PPTX X
Projektaufgabe Projekte PROJEKTIDEE.PPTX
2 Ubung Teil 1 TEXTIL1.PPTX X
Ubung Teil 2 TEXTIL2.PPTX X
Projektaufgabe Textil STOFFE.PPTX
3 Ubung Teil 1 GARTENBAU1. PPTX X
Ubung Teil 2 GARTENBAUZ2.PPTX X
Projektaufgabe Gartenbau MEINGARTENBAUBETRIEB.PPTX
4 Ubung Teil 1 GASTRONOMIE1.PPTX, X
VORLAGE_GASTRONOMIE.POTX X
Ubung Teil 2 GASTRONOMIE2.PPTX X
Projektaufgabe Gastronomie BISTRO.PPTX
5 Ubung FAHRRADTECHNIK.PPTX X
Projektaufgabe Fahrradtechnik | DIEBSTAHLVERMEIDEN.PPTX
6 Ubung Fotoprésentationen FOTOALBUM.PPTX X
Ubung Multimedia HOLZWIRTSCHAFT.PPTX X
Projektaufgabe Holzwirtschaft | KLANGHOELZER.PPTX
7 Ubung Tabellen und HANDEL1.PPTX X
tabellarische Darstellungen HANDELSPARTNER.XLS X
Ubung Diagramme HANDEL2.PPTX X
HANDEL_NEUESDESIGN.PPTX X
Ubung Besondere Diagramme | DIAGRAMMEZ2.PPTX X
Projektaufgabe Handel FAIRERHANDEL.PPTX
8 Ubung DIGITALE_ TEAMARBEIT.PPTX X
Projektaufgabe IDEEN_MEDIENKONZEPT.PPTX
Digital lernen und arbeiten
9 Ubung BUSINESSPLAN.PPTX X
Projektaufgabe MEINUNTERNEHMEN.PPTX
Unternehmensgriindung
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POWERPOINT 2019: Grundfunktionen, WORDART, SMARTART

POWERPOINT 2019: Grundfunktionen,
WORDART, SMARTART

In diesem ersten Kapitel machen Sie sich mit der Bildschirmoberflache und den Grund-
funktionen von POWERPOINT 2019 vertraut. Sie geben Texte ein, andern das Folienfor-
mat und weisen der Prasentation ein Design zu. Sie lernen, Schriften zu formatieren,
auch im WORDART- und SMARTART-Sil, denn diese Werkzeuge der Textgestaltung sind
fur jede Prasentation relevant. Sie erproben die Absatzformatierung (Aufzahlungszei-
chen, Zeilenabstande, Einzliige usw.), reichern Inhalte durch Bildobjekte an und arbeiten
mit verschiedenen Bildschirmansichten und Zoom-Stufen. Schliel3lich werden Sie die
Prasentation speichern und in verschiedenen Darstellungsformen drucken: als Folienbil-
der, Gliederungstext, Handzettel und Notizenseiten.

Eine Reihe von Funktionen, die in diesem Kapitel beschrieben werden, kennen Sie viel-
leicht schon aus anderen OFFICE-Programmen. Lesen Sie dennoch dieses Kapitel und
erproben Sie die Ubungsaufgaben, um wichtige Grundlagen zu wiederholen, neue
Kenntnisse zu erwerben und zu festigen.

Lernziele in diesem Kapitel

-_—

© ©®© N o g B~ w0 DN
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PowERPOINT 2019 starten und beenden, die Datei 6ffnen und schlie3en
Das Folienformat festlegen: STANDARD (4:3) oder BREITBILD (16:9)

Fir die gesamte Prasentation ein Design festlegen

Neue Folien einfugen und ein geeignetes Folienlayout auswahlen

Die Schrift formatieren und Texte auch im WORDART-Stil darstellen
Text korrigieren, 16schen und Arbeitsschritte riickgangig machen

Die Rechtschreibhilfe nutzen und die Autokorrektur-Optionen andern
Folienobjekte kopieren, einfigen, umstellen und deren GrofRe andern
Bilder und Grafiken hinzufiigen -
Texte als SMARTART-Grafik gestalten und Organigramme erstellen _r—h

Mit verschiedenen POWERPOINT-Ansichten arbeiten und die Zoom-Stufe andern

Die Prasentation speichern und drucken (Folien, Gliederung, Handzettel und
Notizenseiten)
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Kapitel 1 Prasentationen zum Thema ,,Projekte planen und durchfiihren*

1.1 POWERPOINT 2019 starten

Das Prasentationsprogramm POWERPOINT 2019 ist ein Teil des OFFICE-Paketes (wie
WORD oder EXCEL). Um das Programm zu starten,

° klicken oder tippen Sie auf das WINDOWS-Symbol in der WINDOWS-
Startleiste (unten links am Bildschirmrand). Darauf erscheint eine al-
phabetische Liste mit den Apps lhres Computers. Wahlen Sie hier
POWERPOINT aus.

&

o Moglicherweise ist die POWERPOINT-Kachel bereits auf dem Desk-
top vorhanden. In diesem Fall kbnnen Sie die Kachel sofort antip- |00
pen oder anklicken.

Darauf wird das Programm gedffnet:

BE Microsoft

PowerPoint

Office 2019

Tipp: Falls das POWERPOINT-Symbol in der untersten Bildschirmleiste
erscheinen soll, markieren Sie die POWERPOINT-Kachel und tippen oder
klicken Sie auf MEHR und im Untermen( auf AN TASKLEISTE ANHEFTEN.

In der Taskleiste lasst sich das POWER- e
== A 3

POINT-Symbol nach rechts oder links ver-
Nach dem Starten des Programms erscheint das folgende Bildschirmbild:

schieben.

? = o X
POWGrPOi nt Nach Onlinevorlagen und -designs suchen ,O Melden Sie sich an, um Office optimal zu nutzen.
Weitere Informationen

Zuletzt verwendet

Any eftat

)

Letzte Woche |
| Leere Prisentation Abreichen Aussicht

=B tropfen ppix

Dolkumente » EV

a Paket2 pptx
D B

come LS G

Nun kénnen Sie mit einer leeren Prasentation beginnen oder mit einer Design-Vorlage,
die bereits eine Hintergrundfarbe und Grafik-Objekte enthalt und auf alle Folien Gbertra-
gen wird. Links am Bildschirmrand werden die Namen der zuletzt bearbeiteten Prasen-
tationen gezeigt: Zum Offnen klickt oder tippt man auf den gewlinschten Namen.

®  Falls beim Start eine QUICKSTART-HILFE erscheint, kdnnen Sie diese nutzen und
sich bei der Erstellung der ersten Prasentation vom Programm helfen lassen. In
unserem Kursbuch ist das aber nicht nétig: Beginnen Sie, indem Sie auf die
Schaltflache LEERE PRASENTATION klicken oder tippen.
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POWERPOINT 2019: Grundfunktionen, WORDART, SMARTART

1.2 Der Arbeitsbildschirm von POWERPOINT 2019

Nachdem Sie die LEERE PRASENTATION oder eine Design-Vorlage ausgewahlt haben,
erscheint der Arbeitsbildschirm von POWERPOINT.

Prasentation] - PowerPoint [ Anmeiden NG = a

ichnen  Entwurf  Uberglinge  Amemationen  Bildschimprdsentation  Uberprifen  Anscht  Hilfe  ACROBAT ';" Was michten Sie tun?

X 1 [ Layout - 5 s =3 [ OO0 s L £ suchen
i / Pl . 4 o Ersetzen - T
Einfogen Neue F u abe AA iy . A 5 X = Anordnen b B Notizenseite
¥ Folie- CAbschnitt= % s (IRTAS I s - [ Markieren =
Iwischenablage o Folen Schriftart Absaty Zeichnen Bearbeiten PP} -~

Titel hinzufligen

Untertitel hinzufligen

Falie 1 van 1 & otzen  Wlkommenssre | fE) 22 EI T - ] + ex B3

o Sie sehen links oben am Bildschirmrand die SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZU-
GRIFF. Klicken oder tippen Sie auf deren Listenpfeil. >
Darauf wird ein MenU gezeigt, in dem Sie Schaltflachen aktivieren kén-
nen, auf die Sie bei der Arbeit schnell zugreifen wollen. Wichtig ist zum
Beispiel das Symbol flirs SPEICHERN ! . ABC
und die Schaltfiache zum RockGANGic (L Ir N @£ @& v
machen. o
Beachten Sie bitte: Man kann die Schaltflachen hier aktivieren und deaktivieren.

Mit der Funktion UNTER DEM MENUBAND ANZEIGEN und UBER DEM MENUBAND AN-
ZEIGEN legen Sie fest, wo das MenlUband erscheinen soll.

o Rechts oben in der Titelleiste gibt es folgende Schaltflachen:

MINIMIEREN des POWERPOINT-Fensters: Klicken oder tippen Sie in der S
Taskleiste unten am Bildschirmrand auf das POWERPOINT-Symbol, um
das Fenster wieder vollstédndig einzublenden.

[

VERKLEINERN: Diese Schaltflache andert die GroRe des POWERPOINT-
Fensters. An gleicher Stelle erscheint dann die Schaltflache MAXIMIEREN:
Damit konnen Sie das Fenster wieder in voller GroRRe darstellen.

SCHLIEREN: Das SchlieRkreuz beendet POWERPOINT.

Uber die Schaltflache MENUBAND-ANZEIGEOPTIONEN kann man das ME-
NUBAND AUTOMATISCH AUSBLENDEN oder nur dessen REGISTERKARTEN E

ANZEIGEN oder die REGISTERKARTEN UND BEFEHLE ANZEIGEN. Das Menti- Meniiband
band blenden Sie schneller Giber die Tasten Strg + F1 ein und aus. gin / aus:
trg + F1
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Kapitel 1 Prasentationen zum Thema ,,Projekte planen und durchfiuhren*

Uber die Schaltfliche ANMELDEN kann man sich bei
OFFICE anmelden, zum Beispiel, um auf eigene Online-

Dokumente zuzugreifen.

In der Mitte der Titelleiste steht der Name der Datei und des Programmes:
Prasentationl - PowerPoint ‘

o Unter der Titelleiste erscheint das Menuband mit den Registern START, EINFU-
GEN, ZEICHNEN, ENTWURF usw. Hier finden Sie die Werkzeuge fur die Prasenta-
tionsentwicklung. Jedes Register ist in Gruppen aufgeteilt. Das Register START
zeigt zum Beispiel die Gruppen ZWISCHENABLAGE, FOLIEN, SCHRIFTART USW.

Datci Einfugen  Zeichnen Entwurf  Ubergange  Animationen
Lol {]y\)"t' o - .
—a | =L Calibri Light (berse =60 - A A A
i N 17 Zurucksetzen :
mfdgen e AV - B o -
i Folic . 5 Abschnitt = F KU 8§ abe M- Ma - A
Zwischenablage = Folien Schriftart (M

Bildschirmprascntation Uberprufen  Ansicht Hilfe ~ ACROBAT Format Q Was mochten Sie tun?

it v w 8- lmNNOoo O |;ﬁ L viillettekt - O suchen z“
=i B2 = ’ =1
FEl=lA L Lk (f)- Ll e [Z Formkontur ~ 35 _Ersetzen ~ g
== =|== ~ -~ Anordnen Schnellformat- | & . Notizenseite
=% S = e & Formeffekte~ |z Markieren ~
Absatz la Zeichnen I Bearbeiten PP-(ips)

® Wenn Sie die Taste ALT drlicken, werden an den Registern und Schaltflachen
Buchstaben und Zahlen angezeigt. Geben Sie diese auf lhrer Tastatur ein, dann
gelangen Sie schneller ans Ziel.

o Unter dem Menuband sollte bei der Texterstellung das Lineal eingeblendet sein.
Sie kdnnen es im Register ANSICHT aktivieren und deaktivieren.

=
I

4 |3---7-|1-|'§;|1 120034 05 G T R 19 110 1T 112 113114115 116 117 118119120 121122 123124 1 25126 127 1 28
- - - - - 4 - ’ -

r

o Am linken Bildschirmrand werden die Miniaturbilder der Folien
gezeigt. Zwischen dem vertikalen Lineal und den Miniaturfolien |ation
gibt es eine Linie. Man kann diese nach rechts und links ziehen
und damit den Bereich vergrof3ern oder verkleinern.

1708 g

° Unter dem Arbeitsbereich sehen Sie die STATUSLEISTE von POWERPOINT, in der
die Foliennummer und die Anzahl der Folien sowie die | rolie 1von1 [Z
Schaltflachen fir die Folienansichten und die Zoom-Einstel-
lung gezeigt werden. Andern Sie die Zoom-Einstellung tiber den Schieberegler
(oder tippen Sie auf Plus und Minus). Die letzte Schaltflache liefert die optimale
FoliengrofRe. Die SCHALTFLACHE NOTIZEN blendet den Eingabebereich fur Noti-
zen unter der Folie ein / aus. Was Sie hier eingeben, erscheint auf einer Notizen-
seite.

= Notizen W Kommentare =N SS T - | + 100% [
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POWERPOINT 2019: Grundfunktionen, WORDART, SMARTART

1.3 Folien einfiigen, duplizieren, loschen, Folienlayout und

Folienformat

Eine Prasentation beginnt fast immer mit der Titelfolie. Um weitere Folien einzuflgen,
klicken oder tippen Sie im Register START auf den Listenpfeil der Schaltflache NEUE

FOLIE. Darauf wird ein Katalog mit FOLIEN-
LAYOUTS eingeblendet. Sie sehen hier, wie
die neue Folie aufgebaut ist. Viele Folien-
layouts haben mehrere Textfelder fir die
Texteingabe. Daneben gibt es auch Layouts
wie NUR TITEL oder LEER. Unter jedem
Folienlayout steht dessen Name. Klicken

Layout -

Zuriicksetzen

Neue

Folie
Office

« | Abschnitt -

Titelfolie

F KU

Titel und Inhalt

c

= ab

Abschnitts

Oberschrift

oder tippen Sie ein fur die Inhalte passendes
Layout an. Darauf wird die Folie in die Pra- | ... ..
sentation eingefugt.

Zwei Inhalte Vergleich Mur Titel

Folienlayout andern

Das Folienlayout einer Folie kann man jeder-
zeit im Register START, Schaltflache LAYouT, | e
andern.

Inhalt mit Oberschrift Bild mit Oberschrift

Folie duplizieren

Im Register START, Schaltflache NEUE FOLIE (Listenpfeil), kbnnen Sie die eingeblendete
Folie auch duplizieren: Wahlen Sie dazu AUSGEWAHLTE FOLIE DUPLIZIEREN. Falls Sie
mehrere Folien duplizieren wollen, markieren Sie diese Folien zuvor in der Miniaturan-
sicht am linken Bildschirmrand (Register ANSICHT, Schaltflache NORMAL).

Folie I6schen

Wenn Sie Folien I6schen wollen, tippen oder klicken Sie auf deren Miniaturansicht am
linken Bildschirmrand (Register ANSICHT, Schaltflache NORMAL), um die Folien zu mar-
kieren. Dann nutzen Sie die Loschtaste ENTF. - Beachten Sie bitte: Auch im Register
ANSICHT, Schaltflache FOLIENSORTIERUNG, kann man markierte Folien mit der Taste
ENTF I6schen.

Von Folie zu Folie blattern

Am rechten Bildschirmrand sehen Sie die VERTIKALE BILDLAUFLEISTE. Ziehen Sie den
grauen Balken in der Leiste nach oben oder unten. So blattern Sie von Folie zu Folie.
Sie konnen auch weiterblattern, indem Sie auf die Pfeile am Ende der Bildlaufleiste
klicken oder tippen oder auf der Tastatur die Pfeiltasten BILDA und BILDV nutzen.
AuRerdem kann man, um zur gewinschten Folie zu gelangen, auch einfach die entspre-
chende Miniaturfolie am linken Seitenrand markieren.

Das Folienformat andern

Arbeiten Sie lieber im Folienformat 4:3 oder im Breitbildformat (16:9)? Wahlen
Sie das gewinschte Format oben im Mentband im Register ENTWURF, Schalt-
flache FOLIENGRORE.

FoliengraBe
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Kapitel 1 Prasentationen zum Thema ,,Projekte planen und durchfiihren*

X

Ubung

PROJEKTE

MERKMALE, ZIELE, PROJEKTMANAGEMENT

Folie 1

PROJEKT: DEFINITION

Lateinisch: projectum

Plan, Vorhaben, Entwurf

Folie 2

PROJEKTE STATT ROUTINE
PROJEKTMERKMALE:

. Einmaligkeit

==}
. Zlelvorgaben: Spezifische Anforderungen erflllen

1

2 123

3. Begrenztheit: Zeitliche Befristung, Ressourcen- und Kostenbegrenztheit
4

. Komplexitat: Daher Erstellen eines Projektstrukturplans und weiterer Plane,
Strukturierung in Teilprojekte, Meilensteine, Arbeitspakete und Vorgange

Hoher Risikograd: Risikoanalyse durchfiihren, um Risiken abzuwehren

6. Projektspezifische Organisation

Folie 3

16



POWERPOINT 2019: Grundfunktionen, WORDART, SMARTART

1.4 % Ubung: Prisentation ,,Projekte* Teil 1, Einstieg &

Erstellen Sie die nachfolgende Prasentation zum Thema Projekte. Sie besteht aus drei Ubung

Teilen. Gehen Sie die Ubungen auf dieser und den folgenden Seiten Schritt fiir Schritt
durch, orientieren Sie sich an den Musterfolien und lesen Sie die Beschreibung der
Funktionen in diesem Kapitel. Zur vollstandigen Prasentation gehdren neun Folien:

PROJEKT DEFINITION ] P‘;LJEIE STJ\TT SO I PROJEKTARTEN . I
Y ) ! Y
PROJEKTE
ERIUALE. DELE PROJERTMANAGEME! Latinisch: projectem : - " - i e b
Plan, Vorhaben, Entwurf
1 3 4
m"wrnmuu el r =

i
i
i

= = [zl e

i
i
i
]
i

RS ——

|
et
s

1. Beginnen Sie mit einer LEEREN PRASENTATION.

2.  Schreiben Sie auf die Titelfolie in die Textfelder den Text des Musters (siehe
vorangehende Buchseite). Haupttitel: Projekte, Untertitel: Merkmale, Ziele, Pro-
Jjektmanagement. (Den Text bitte noch nicht formatieren!)

3.  Weisen Sie der Prasentation eine Design-Vorlage zu, damit die Folien eine ein-
heitliche Grundgestaltung erhalten. Wahlen Sie im Register ENTWURF in der
Gruppe DESIGNS die Vorlage DIVIDENDE: Zunachst den Listenpfeil am Design-

katalog B anklicken oder antippen. Wenn Sie jeweils auf eine Vorlage zeigen,
wird deren Name eingeblendet. Im Muster wurde die Vorlage DIVIDENDE markiert
und daneben im Register ENTWURF in der Gruppe VARIANTEN die blaue Variante
ausgewahlt (anklicken oder antippen).

4. Folie 2 und Folie 3: Fligen Sie hinter der ersten Folie zwei weitere Folien ein:
Register START, Schaltflache NEUE FOLIE. Wahlen Sie jeweils das Folienlayout
TITEL UND INHALT.

5.  Geben Sie auf den beiden Folien die Texte des vorangehenden Musters ein.
Zeilenumbruch:
. . . . Umschalt (Shift)
Zeilenumbruch innerhalb eines Listenpunktes + Eingabetaste

Falls Sie in einer Aufzahlungszeile den Text umbrechen wollen, sodass der weitere Text (Return)
in der nachsten Zeile steht, und zwar ohne Aufzahlungszeichen, dann klicken Sie an die
gewunschte Umbruchstelle und driicken Sie anschlieliend die Umschalt- und die Einga-
betaste.

Fortsetzung der Ubung auf der folgenden Seite =>
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Kapitel 1 Prasentationen zum Thema ,,Projekte planen und durchfiihren*

5(6.

Ubung

10.

11.

12.

Formatieren Sie die Folieninhalte im Register START, Gruppe SCHRIFTART.

a. Titelfolie: Markieren Sie jeweils den Text [ Light (Ubersc <60 +| A A |
und weisen Sie der Uberschrift die
SchriftgroRe 60 und dem Untertitel die SchriftgréfRe 32 zu.

Folie 2: Uberschrift ab SchriftgroRe 36, Text darunter ab SchriftgroRe 44.
Folie 3: Uberschrift ab SchriftgroRe 36, Text darunter ab SchriftgroRe 24.
Formatieren Sie die Uberschriften der drei Folien jeweils fett. E

Formatieren Sie auf der dritten Folie die Hauptbegriffe schattiert E
und das Wort Kostenbegrenztheit unterstrichen.

© oo o

Hinweis: In den Ubungsprésentationen dieses Buches wird die Schriftart ARIAL
und eine schwarze Schriftfarbe verwendet, damit die Texte im Buch gut lesbar
sind. Sie kénnen aber flr lhre eigenen Prasentationen die Schriften der Design-
vorlagen unverandert nutzen.

Léschen Sie das Aufzahlungszeichen auf der zweiten Folie. Verwenden Sie die
Rucktaste oder deaktivieren Sie das Aufzahlungszeichen im Register [, —
START, Gruppe ABSATZ, Schaltflache AUFZAHLUNGSZEICHEN. =T

Markieren Sie die Definition auf der zweiten Folie. Formatieren Sie den Text im
WORDART-SIil: Text markieren, Register FORMAT, Gruppe WORDART-FORMATE.
Offnen Sie den WORDART-Katalog ber dessen Listenpfeil
und wahlen Sie eine Stilvariante (anklicken oder antippen). A A A

Markieren Sie den Aufzahlungstext der dritten Folie und weisen Sie ihm X
eine Nummerierung zu: Register START, Gruppe ABSATZ, Schaltflache |i= =
NUMMERIERUNG.

Einfigen

2 Onlinebilder
|

= Screenshot =
Bilder =

@I Fotoalbum -

Fugen Sie Bilder Ihrer Wahl auf den Folien ein. Nutzen
Sie im Register EINFUGEN die Schaltflache ONLINEBILDER
oder die Schaltflache BILDER, wenn Sie eigene passende
Bildobjekte aus den Dateiverzeichnissen Ihres Computers
verwenden wollen.

Andern Sie die BildgréRe (an den Ziehpunkten an den Ecken des Bildes ziehen).
Markieren Sie ein Bild und weisen Sie ihm aus dem Register FORMAT (BILD-
TOOLS), Gruppe BILDFORMATVORLAGEN, ein Bildformat zu.

= | ex —
atnalll | | el |
| = —

Hinweis: Wahlen Sie die Grafiken und Bilder fiir Inre Ubungsprasentationen
selbst aus. Sie kdnnen eigene oder frei verfugbare Online-Bildobjekte verwen-
den. Beachten Sie dabei stets die Urheberrechte. (Lesen Sie die Hinweise auf
den Websites, auf denen die Bilder gezeigt werden.)

k]

Verschieben Sie Textfelder auf der Folie: Am Rahmen des Textfeldes ziehen.
Falls Sie ein Textfeld verkleinern oder vergréern wollen, nutzen Sie die Zieh-
punkte an den Ecken des Feldes.

Fortsetzung der Ubung auf der folgenden Seite >
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POWERPOINT 2019: Grundfunktionen, WORDART, SMARTART

13. Folie 4: Flgen Sie eine Folie mit dem Folienlayout ZWEI INHALTE ein. Beschriften 5(

Sie die Folie mit dem Text des folgenden Musters und formatieren Sie den Text:
Ubung

Fir die Gliederungsebenen (Haupt- und Unterpunkte) verwenden Sie
bitte die Schaltflachen LISTENEBENE VERRINGERN oder LISTENEBENE
ERHOHEN im Register START, Gruppe ABSATZ.

i
i

Formatieren Sie die Hauptpunkte schattiert (Register START, Gruppe SCHRIFT-
ART, Schaltflache SCHATTIERUNG) und mit verschiedenen Schriftfarben | 5 |
(Schaltflache SCHRIFTFARBE). —

Formatieren Sie das Wort Beispiel in Kapitalchen: Tippen Sie im Register START
in der Gruppe SCHRIFTART rechts unten auf den kleinen Pfeil (DIALOG |_
LAUNCHER). Es erscheint ein Dialogfenster mit der Option KAPITALCHEN. a

PROJEKTARTEN

= Private Projekte = Unternehmenseigene
BEISPIEL: Projekte
> Hochzeit BEISPIELE:
» Anderung der Unternehmens-
u Entwicklungsprojekte prozesse durch den Einsatz
BEISPIELE: neuer Computertechniken
» Entwicklung eines neuen und digitaler Medien
Produktes > Aufbau einer neuen
» Entwickling einer Infrastruktur- Organisationsstruktur
Einrichtung

14. Folie 5: Fugen Sie eine neue Folie mit dem Folienlayout VERGLEICH ein.
Beschriften Sie diese mit dem Text des folgenden Musters.
Formatieren Sie die Uberschriften kursiv und
zwei Worter mit Textmarker-Farben (neu in POWERPOINT 2019). E

aby .

PROJEKTMANGEMENT

Was ist das? Normen:

= Den Projektablauf planen, = DIN 69901: Definiert Projekte
organisieren, steuern und zu und das Projektmanagement
einem maoglichst erfolgreichen . _: T —

Abschluss fiihren Projektmanagement

» Koordination der Teilprojekte
und Arbeitsaufgaben

15. Speichern Sie die Prasentation unter dem Dateinamen PROJEKT1.PPTX.

16. SchlieRen Sie die Datei: Register DATEI, SCHLIEREN.

Diese Ubung wird auf den nachfolgenden Seiten dieses Kapitels (1.13 und 1.14) fortgesetzt.
Lesen Sie zunéchst die Beschreibung der Funktionen und erproben Sie die Werkzeuge: >
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Kapitel 1

Dialogfeld
SCHRIFTART:
Strg +t

E=3
Kontextmenti:

Umschalt
+F10

Prasentationen zum Thema ,,Projekte planen und durchfuhren®

1.5 Eine Design-Vorlage zuweisen

Im Register ENTWURF finden Sie in der Gruppe DESIGNS den Design-Katalog. Klicken

oder tippen Sie auf dessen unteren Listenpfeil , um den Vorlagen-Katalog zu 6ffnen.
Uber die Pfeile am rechten Rand des Katalogs kdnnen Sie weiterblattern. Wahlen Sie
durch Mausklick oder Antippen ein Design aus. Zusatzlich kénnen Sie sich flr eine der
Varianten entscheiden, die rechts neben dem Katalog angeboten werden.

A e Y e | —

Designs Varianten

Das gewahlte Design wird auf alle Folien der Prasentation Ubertragen. Falls es nur auf
eine Folie (oder mehrere markierte Folien) Gbertragen werden soll, zeigen Sie auf das
Design und driicken Sie die rechte Maustaste. Wahlen Sie im Kontextmeni FUR AUSGE-
WAHLTE FOLIEN UBERNEHMEN. Bei manchen Designs erscheint das Uberschriftenfeld un-
ten auf der Folie. Die Fulizeile kann am linken oder rechten Seitenrand platziert sein.
Standard-Design ist das Design OFFICE. (Siehe auch Kapitel 2.1 Mit einem Design starten.)

1.6 Die Schrift formatieren

Sobald man einen Textteil markiert, erscheint eine Minisymbolleiste mit Schaltflachen

fur die Textformatierung auf dem Bildschirm. Vermutlich H E—
kennen Sie diese Schaltflachen bereits aus anderen l» « == A
OFFICE-Programmen. Textgestaltung

Maflgebens fur die Textformatierung ist im Register START die Gruppe SCHRIFTART. Sie
enthalt alle wichtigen Formate fur die Schriftart und
SchriftgroRe sowie die Formate fett, kursiv, unter-
strichen, schattiert, durchgestrichen, den Zeichen- | F K U 8 sbe AU~ Aa- 27 - A -
abstand, GroRRbuchstaben, den neuen TEXTMARKER Schriftart 5
in POWERPOINT 2019 und die SCHRIFTFARBE.

Der Mauszeiger muss im Textfeld sein, damit die Schaltflichen aktiv sind.

Calibri Light (Ubersc - |60~ AN A

. A
Uber die Schaltflache ALLE FORMATIERUNGEN LOSCHEN wird der markierte Text wie-
der ins Standardformat zurlickgesetzt.
. Schriftart ? I3
Unten in der Gruppe SCHRIFTART bt
|_ Schriftart | Zeichenabstand
fUhrt der klelne Pfell ZU elnem Schriftart fur westlichen lext: Schriftschinitt: schriftgrad:
Dialogfenster mit weiteren Textfor- | [ rTetere A Sasred il 8
o Gesamter Text

maten (KAPITALCHEN, DOPPELT _ . _ . :

Schriftfarbe ¥‘f" Unterstreichung | (ohne) v| Unterstreichungsfarbe >
UNTERSTRICHEN, HOCH- und TIEF- s '
GESTELLT usw.). Schneller geht es [ Darehestiidsen [ Kapitsichen
uber den Tastencode Strg + t [] poppelt durchgestrichen [ GroBbuchstaben

[ Hochgestellt Abstand: (0% 2 [ zeichenhehe angleichen

[ Tefgestelit

Schliellich gelangt man auch zum Dialogfenster SCHRIFTART, wenn man im Text die
rechte Maustaste zum Offnen des Kontextmenis driickt. Wahlen Sie hier die Option
SCHRIFTART.
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