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1 WAS ES MIT DIESEM DOKUMENT AUF SICH HAT

Version Demo-Version
fiir PowerPoint 2016 und Office365
fiir Windows und MacOS
Legende Grau hervorgehobene Texte weisen konkrete Aktionen in PowerPoint aus. Sie

sind mit einer detaillierten Anleitung verkniipft.
Schritt-fiir-Schritt-Anleitungen und Begriffe aus der Benutzeroberfldche von
PowerPoint sind kursiv. Handelt es sich um den Wortlaut eines Meniipunkts
oder Befehls, ist dieser [kursiv in eckigen Klammern] gesetzt.

Links im FlieBtext sind unterstrichen.

Sinn und Zweck des Leitfadens und Die Vollversion dieses Leitfadens zeigt Ihnen die wichtigsten Handgriffe und
warum Sie ihn lesen sollten. . . . . .. . .
Angewohnheiten, mit denen Sie Zeit und Arbeit in PowerPoint einsparen.
Die Thnen vorliegende Demo-Version gibt Ihnen einen kleinen Einblick mit
ein paar Tipps, die Sie direkt in einer PowerPoint-Datei ausprobieren und

somit noch heute etwas dazulernen konnen.

Tipp Fiir eine gezielte Suche nach Problemen beim Umgang mit Microsoft Office

empfehlen wir die Online-Hilfe von Microsoft.

Tipp Schon allein das selbstverstindliche Nutzen von Tastenkiirzeln und
Kurzbefehlen kann Thnen in der Summe viel wertvolle Zeit einsparen.
Drucken Sie sich den WEGWEISER: POWERPOINT-KURZBEFEHLE aus unserem

Startpaket aus und {iben Sie, bis Sie ein Profi sind.
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2 DIE SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF
NUTZEN

Genau wie Tastatur-Kurzbefehle bietet die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
die Moglichkeit, wichtige Befehle immer direkt an der Hand zu haben — hier
allerdings in Form einer stets zugénglichen Meniileiste auf der
Benutzeroberfliche. Besonders wertvoll wird sie, wenn Sie Thre Meniileiste
individuell erweitern und anpassen, um sie auf Ihren personlichen Bedarf

zuzuschneiden.

DIE Die folgende Anleitung zeigt, wie Sie Thre Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
SYMBOLLEISTE individuell anpassen konnen. Die abgebildeten Beispielbefehle entsprechen
denen, die wir in unsere eigenen Benutzeroberfldchen gebaut haben.

ANPASSEN

Windows

Klicken Sie in der [Symbolleiste fiir den Schnellzugriff] auf das

Pfeilsymbol ganz rechts und dann auf [ Weitere Befehle].
Fiir [Befehle auswéhlen aus] wéhlen Sie [Alle Befehle].

Wihlen Sie einen Befehl aus der Liste links aus.

Klicken Sie auf den oberen Pfeil, um den Befehl in die rechte Liste

zu verschieben.

Der Befehl erscheint nun in Threr Symbolleiste fiir

PowerPoint-Oberflache Windows Justus Jochmann [0 - o
Einfogen  Entwurf  Oberginge  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht  Hilfe O Was mochten Sie tun? |& Freigeben (J
—J Layout - 3 . £ suchen
£ Zurucksetzen . 8 Ersetzen -
Einfugen Neue s Lo Anordnen
- Folie ~ [ Abschaitt - ¢ { } v & Marideren -
2wischenablage 3 fohen Schriftart Absatz Zechnen Bearbeten  Sprache -
a5 ein] |
[ ] Meniband und Symbolleiste - ‘ ! 403 S 7.8 2 34 1

Alle anzeigen

Menlband [l te fir den Schnellzugriff |
I Alle Befehle l Symbolleiste far den
Schnellzugriff anpassen:
= Ausrichten niedrig |l Automatisches Speichern

Il Speichern
o] o kg .
Automatische Vorschau ——
k=l Automatisches Speichern Gruppierung aufheben
& Barrierefreiheitsprifung A Objekte drehen

Basislinie erhohen .- Objekte ausrichten
Basislinie verringern Anordnen

Beenden | Formen zusammenthren
+ Bei Mausklick zur néchsten Foli... 1"« Form bearbeiten
+ Bei Prasentation ausblenden

Beide hangend

@ Beizubehaltende Bereiche mark...
Benutzerdefinierte Seitenrander...
3 Berechtigung einschranken
Bild
#. Bild andern... ¥ 3

Ziehen Sie die Befehle in die gewlnschte
Reihenfolge

Abbrechen

= Nowen  [B] I - 1 + % 63
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Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Ubergénge
> [+ Layout *
0 ) 2uricksotzen
Einfogen Neue

Foie O Abschnitt v

zu verschieben.

den Schnellzugriff].

- ¥ @ 4 Point-Oberfliche Mac

Animationen Bildschirmprisentation Uberpriifen Ansicht

Meniband und Symbolleiste

Alle anzeigen

Meniband

Befehle auswahlen aus:
Alle Befehle

= Ausrichten niedrig

X
I Auswahlbereich anzeigen I n

AutoKorrektur...
Automatische Vorschau
k=l Automatisches Speichern
@ Barrierefreiheitsprifung
Basislinie erhdhen
Basislinie verringern n
Beenden |
v/ Bei Mausklick zur nachsten Foli...
+/ Bei Prasentation ausblenden
Beide hangend
@ Beizubehaltende Bereiche mark...
I Benutzerdefinierte Seitenrander...
E, Berechtigung einschranken  »
Bild
&. Bild &ndern...

Symbolleiste fir den
Schnellzugriff anpassen:

k=4 Automatisches Speichern

k- Speichern
) Rickgangig I»
a
CTOBETETE

Gruppierung aufheben
“A Objekte drehen »
. Objekte ausrichten »
Anordnen »
Formen zusammenfihren »
1"« Form bearbeiten »

+ *
Ziehen Sie die Befehle in die gewlnschte
Reihenfolge
Abbrechen

Pfeilsymbol ganz rechts und dann auf [ Weitere Befehle].
Fiir [Befehle auswéhlen aus] wéhlen Sie [Alle Befehle].

Wihlen Sie einen Befehl aus der Liste links aus.

Der Befehl erscheint nun in Threr [Symbolleiste fiir

Q Was machten Sie tun?

At

Bid  Formen Textfeld Anordnen Schre 1

= votzen Wronmens [0 22 @ - —

Klicken Sie in der [Symbolleiste fiir den Schnellzugriff] auf das

Klicken Sie auf den oberen Pfeil, um den Befehl in die rechte Liste

©-

| Freigeben A

+ 100%

[}
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3 FOLIEN EFFIZIENT STRUKTURIEREN

Inhalte zu strukturieren bedeutet, einen aufgerdumten Arbeitsplatz zu pflegen.
Das erleichtert Ihnen und anderen, sich schnell und sicher zurechtzufinden. Thr

zukiinftiges Selbst wird es Ihnen danken! Hier finden Sie ein Beispiel:

VORLAGEN Vorlagen sind PowerPoint-Dateien mit der Endung .potx und besonderen
NUTZEN Eigenschaften:

Wenn Sie eine Vorlage 6ffnen, 6ffnet sich nicht die Originaldatei, sondern
eine Kopie mit dem Namen Prdsentation 1.
In dieser Kopie konnen Sie nun jede beliebige Anderung vornehmen, ohne

dabei das Original zu beeintrichtigen.

Vorlagen eignen sich deshalb hervorragend, um mehreren Menschen die
gleichen Arbeitsvoraussetzungen mitzugeben oder um immer wieder auf einen

gewissen Grundstock fiir den Bau neuer Prisentationen zuriickzugreifen.
Eine Vorlage erstellen konnen Sie jederzeit — und zwar aus jeder beliebigen

PowerPoint-Datei heraus: Wihlen Sie dafiir bei [Speichern unter] ganz

einfach [PowerPoint-Vorlage] aus.
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5 HILFSFORMEN NUTZEN

Oft kann es sinnvoll sein, extra Formen in PowerPoint zu erstellen, die der
Gestaltung anderer Objekte dienen.

Diese Hilfsformen finden entweder nur eine temporidre Verwendung, oder sie
bleiben als unsichtbare Objekte ohne Fiillung und Linie auf der Folie stehen.

Im Folgenden finden Sie zwei der Anwendungsbeispiele aus der Vollversion:

OBJEKTE Auch wenn Sie Objekte in einem bestimmten Muster anordnen mochten,

ANORDNEN konnen Sie Hilfsformen nutzen.

A

Erstellen Sie dazu eine gewiinschte Hilfsform als Raster und ordnen Sie Thre

Objekte iiber die verschiedenen Befehle unter /Objekte ausrichten] an.

=] =] =] [n] [e] [w]

Die folgende Ubersicht zeigt, was die einzelnen Befehle unter /Objekte

ausrichten] bewirken:

o+ El=E 4+ E= R
Catm=, T, +mM=T
Y R S S
BRI L B RN

Wenn Sie bestimmte Abstéinde zwischen Objekten an anderer Stelle

wiederholen mochten, konnen Sie Hilfsformen wie ein Mallband nutzen:
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BEISPIEL-
TEXTE EINFUGEN

Diese besondere Art der Hilfsform dient IThnen als Werkzeug zur optischen

Gestaltung von Text auf einer Folie: der Beispieltext.

Sie konnen Beispieltexte verwenden, um mit Formatierungen und
Platzierungen zu experimentieren oder um Platzhalter fiir spétere Inhalte

festzusetzen.

Beispieltexte erstellen Sie, indem Sie ein [Textfeld einfiigen], =lorem(n)

tippen und mit /Enter] bestitigen. Anstelle von n verwenden Sie eine Zahl

zwischen 1 und 3 — je nachdem, wie viele Absétze lhr Beispieltext haben soll.
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7 OBJEKTE SKALIEREN

Waihrend Sie Ihre Folien gestalten, kommt es oftmals vor, dass Sie die Grdfe
von Objekten dndern miissen. Dabei kdnnen mitunter auch Probleme
entstehen, die in der Vollversion dieses Leitfadens behandelt werden. Der
folgende Auszug aus diesem Themenkomplex beschéftigt sich mit dem

Uberschneiden von Bildern.

BILDER In PowerPoint eingefiigte Bilder konnen Sie sowohl skalieren als auch
UBERSCHNEIDEN beschneiden.

Oftmals aber reichen diese beiden Arbeitsschritte unabhéngig voneinander
nicht aus, um ein Bild schnell und miihelos in die gewiinschte Form fiir eine

Folie zu bringen.

Sie kénnen Zuschnitt und Skalierung aber auch zu einem einzigen

wirkungsvollen Arbeitsschritt kombinieren, indem Sie Bilder liberschneiden:

Windows / Mac n Wihlen Sie Ihre eingefiigte Grafik an und klicken Sie im

Meniireiter [Bildformat] auf [Zuschneiden].
| Zu;gr]\iei;en E Ziehen Sie nun die schwarzen Anfasser {iber das Bild hinaus in das

von Thnen gewiinschte Endformat.
B Ziehen Sie nun die weillen Anfasser, bis die Grafik den von Ihnen

festgelegten schwarzen Rahmen komplett ausfiillt.

Klicken Sie abermals auf [Zuschneiden].
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10

KONTAKT

Wir sind spezialisiert darauf, Information eine hilfreiche Gestalt zu geben.
Prisentationen sind eine Form davon.

Mit unseren Methoden und Vorlagen zu Kommunikationsarchitektur konnen
Sie schnell Erkenntnis gewinnen und Verstdndigung schaffen. Und mit
unseren Schulungen obendrein wirksamere Présentationen bauen.

Wenn Sie mit uns komplexe Zusammenhénge navigieren mochten,

schreiben Sie uns!

Adresse: ideentransfer@pixelcraft.pub
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