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PowerPoint 2016

Grundlagen - Arbeiten mit PowerPoint

Registerkarte Datei - Speichern unter (oder speichern). Sie kénnen auch den Shortcut STRG +
S verwenden.

Tragen Sie einen Namen in das Feld Dateiname ein und klicken Sie auf Speichern.

Der von lhnen gewahlte Dateiname erscheint nun auch in der Titelleiste des Programmes!

In PowerPoint wird immer die Dateiendung .pptx verwendet.

Registerkarte Datei — SchlieRen

Registerkarte Datei - Schaltflache Beenden
im rechten oberen Eck - X-Symbol

Registerkarte Datei — Offnen

Grundlagen - Ansichten in PowerPoint

Verwenden Sie zur Navigation die Maus. Klicken Sie in die gewiinschte Folie in der Minia-
turansicht an, schon erscheint sie im mittleren Bereich (man kann auch mit dem Mausrad
scrollen).

Oder Sie nutzen wieder die schon erwdhnten Bild-Tasten. Bild abwarts flhrt Sie zur nachsten
Folie, Bild aufwarts dagegen zuriick nach oben (Cursor-Taste hinauf bzw. hinunter erfillt
denselben Zweck).

Ersetzen Sie die Platzhaltertexte durch Ihre eigenen. Klicken Sie in den gewlinschten Text. Loschen
oder liberschreiben Sie ihn.

Markieren Sie den Bereich, den Sie |6schen mochten. Markiertipp: Einen gesamten Aufzah-
lungspunkt markiert man durch Dreifachklick. Oder Sie klicken vor das Aufzahlungszeichen!
Uberschreiben Sie die Markierung mit Ihrem Text. Die Folie wird sofort aktualisiert. Tipp:
Markiertes wird bei Neueingabe sofort ersetzt. Sie missen also zwischendurch weder klicken
noch die ENTF-Taste driicken!

Klickt man auf den Rand eines Textfeldes, wo schon Text drinsteht und driickt anschliefend
die ENTF-Taste, verschwindet der Platzhaltertext — das Textfeld bleibt jedoch erhalten. Es
steht dann normalerweise , Text durch Klicken hinzufligen” in dem Textfeld.

GroBe des Textfeldes dandern: einfach auf die weiRen Anfasser des Textfeldes klicken und an-
schlieRend in die gewlinschte Richtung ziehen.

Textfeld verschieben: mit gedriickter Maustaste (auf den Rahmen) das Textfeld an die ge-
winschte Position ziehen.
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In PowerPoint gibt es verschiedene Ansichten — es gibt mehrere Maoglichkeiten diese zu wechseln:
e Registerkarte Ansicht - die entsprechende Ansicht auswahlen
e Symbole links neben dem Zoomregler
e Bildschirmansicht: F5

Hier kann direkt auf der Folie gearbeitet werden. Text, Gra-

PR fiken und andere Objekte werden direkt formatiert und ani-
miert. Diese Ansicht umfasst drei Ausschnitte: die Minia-
: turansicht, den Folienausschnitt und das Notizenfeld. Festle-
gen der GrolRe der Fenster durch ziehen an den Trennbal-
ken/Trennlinien. Im Folienausschnitt sieht man gleich, wie
der Text formatiert ist. Im Notizfeld kann man Notizen und
Informationen einfligen, die man dem Publikum mitteilen
mochte. Allerdings muss man das Notizfeld meist extra ein-
blenden:
e in der Statusleiste auf Notizen klicken, um den Bereich aus- oder einzublenden
e durch Ziehen auf der senkrechten Linie tiber der Statuszeile
e (ber Registerkarte Ansicht — Gruppe Anzeigen — Symbol Notizen

Folientitel und Texte werden links angezeigt (ohne Bilder, Diagramme, Tabellen, SmartArts, Forma-
tierungen, ...). Hier kann Text eingegebenen, gedndert, geldscht oder die Ebenen gedndert werden.

T

Diese Ansicht zeigt ein Miniaturbild jeder Folie. Man kann Folien neu ordnen, verschieben, I6schen
(durch Drag & Drop) oder Einstellungen fir die Bildschirmprasentation vornehmen — die meisten Be-
arbeitungsschritte lassen sich mit dem Kontextmeni (Rechte Maustaste) erledigen.

Wenn man in der Foliensortierungsansicht auf eine Folie doppelklickt, schaltet PowerPoint wieder in
die vorher eingestellte Ansicht um und zeigt Ihnen die gewlinschte Folie an.

s

GRIMMING THERME
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Man kann unter der Folie noch eigene Notizen dazuschreiben. Der Bild-
schirm sieht folgendermaRen aus:

Im oberen Teil findet man die fertige Folie und im unteren Teil kann man in
einem eigenen Fenster noch beliebig Notizen fir den Vortrag hinzufu-
gen/hineinkopieren (zB was man bei einer Prdsentation sagen mochte).

In dieser Ansicht werden die Folien auf dem Monitor angezeigt. Power Point beginnt mit der letzten
aktuellen Folie. Man kann sich die Wirkung der Uberginge anschauen. Die Prisentation wird verlas-
sen mit ESC.

Die Leseansicht ist dhnlich der Bildschirmprasentation. Es werden jedoch keine Ubergénge, Animatio-
nen, ... angezeigt.

Grundlagen - Neue Prasentation erstellen

e Registerkarte Datei - Neu

e STRG+N

e Sie kdnnten nun zwischen einer leeren Prasentation wahlen EOE EEE e
oder einer vorformatierten aus den Vorlagen. Office-Online Y ] e
bietet auch die Maglichkeit weitere Publikationen zu erstel- el e

len (wie zB Kalender, Berichte, Zeitplane, ...). Ein Layout kon-
nen Sie mit Doppelklick darauf als neue Prasentation 6ffnen.
Mochten Sie ein bestimmtes Layout in einer anderen Farbe wahlen, kann man auf das Layout
klicken und anschl. noch weitere Farbschemen auswéahlen. Hat man ein passendes Design
gefunden, bestatigt man das mit der Schaltflache Erstellen.

Meue
Faolie =
e Registerkarte Start — Neue Folie — gewiinschtes Layout auswahlen b
L4 STRG + M L e T
e eine Folie in der Miniaturansicht markieren - Rechtsklick - Neue Folie (oder
ENTER driicken) 4
e Kopieren Sie eine bestehende Folie und fligen Sie sie an der gewlinschten il
Stelle ein.

Die Folienlayouts bestimmen die Aufteilung der Folie. Es sind vorgefertigte Musterschablonen mit
Textfeldern und Platzhaltern. Das Layout kann man jederzeit &ndern, auch wenn schon Text und Bil-
der vorhanden sind. Man muss dazu vorher nichts l6schen, alle Texte bzw. Bilder, ... werden dem
neuen Layout angepasst.
e Registerkarte Start - Symbol Folienayout
e Rechtsklick auf Folie in der Miniaturansicht - Layout - gewlinschtes Layout auswéahlen
e Rechtsklick auf Folie - Layout - gewlinschtes Layout auswahlen

=| Layout
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e Rechtsklick in der Miniaturansicht - Folie I6schen - anschlieBend OK klicken zum bestatigen
(ODER die Taste ENTF verwenden zum Ldschen).

e Markieren Sie die gewiinschte Folie in der Gliederungsansicht. Dazu klicken Sie auf das
Symbolkastchen ganz links. Nun wahlen Sie wiederum die Taste ENTF.

e Das Ganze funktioniert auch mit Ausschneiden oder Kopieren einer Folie - einfach die
rechte Maustaste oder die entsprechenden Shortcuts verwenden.

e Hat man eine Folie unabsichtlich geléscht kann man dies riickgangig machen mit STRG + Z
oder Schnellzugriffs-Leiste — Riickgangig.

e In der Miniaturansicht (oder auch in der Foliensortierungsansicht) kann man mit gedriickter
Maustaste per Drag&Drop Folien einfach verschieben.

e Auch das Kopieren/Ausschneiden von Folien funktioniert mit Rechtsklick - entsprechenden
Befehl wahlen. Zwischen zwei Folien hineinstellen und anschlieBend Rechtsklick - —
Einflgen wahlen. 3 ‘”’

e Sie kdnnen auch die entsprechenden Shortcuts oder Symbole in der Registerkarte | einfugen
Start verwenden. '

Grundlagen - Folienarten

m Um zu Beginn oder innerhalb der Prasentation einen neuen Ab-
qi‘ ﬁ “3\ schnitt einzuleiten, verwendet man die Titelfolie. Die Titelfolie
kann man mit einem Deckblatt oder einem Trennblatt verglei-
chen. Sie hat auch meist ein anderes Aussehen, als die anderen
) Folien.

¥ 9 GRIMMINGTHERME

Mitten sm Herzen

Diese Folie ist sozusagen eine "Multifunktionsfolie". Sie kdnnen gleich 7 verschiedene Folien mit die-
sem Layout erzeugen.

TITEL DURCH KLICKEN HINZUFUGEN

{ext durch Klicken hinzufigen

|/
R =~
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e Mit der Enter-Taste erhalt man ein weiteres Aufzahlungszei-

chen.

e SHIFT + ENTER = kein Aufzdhlungszeichen in der nachsten

Zeile.

e Tabulator-Taste: tieferstufen
(2. Moglichkeit: Registerkarte Start - Grupppe Absatz - Symbol

Listenebene erhdhen)

e SHIFT + Tabulator-Taste: héherstufen
(2. Moglichkeit: Registerkarte Start - Grupppe Absatz - Symbol
Listenebene verringern)

e Die Nummerierungs- bzw. Aufzahlungszeichen kénnen Sie auf die ge-
wohnte Art und Weise formatieren: Registerkarte Start - Symbol Num-
merierung oder Aufzahlung (.

Sie kdnnen dem Symbol (unabhangig vom Text) auch eine eigene Farbe

zuweisen.

..........

Musremerierung und Aulzabiungszechen

Mitzrvungszechen | ppmmerierung

Keinfe)

@
¥ ooo
<

@
v
.

Groder [0 [3] evenTest
te [~

o] [ttt

Zeichen- und Absatzformatierung

e Man hat auch in PowerPoint (genauso wie in Word) die Registerkarte Start flir die Forma-
tierungen zur Verfligung. Mit dieser kann man die Schriftart, SchriftgréRe, Schriftfarbe,
Textausrichtung, ... verdndern. Genauso kann man nach Belieben fett, kursiv und unter-

strichen einstellen.

e Zum Andern der SchriftgréRe gibt es in PowerPoint 2 Buttons in der Regis-

terkarte Start: Schrift vergrofRern und verkleinern.
e Auch fir den Schatteneffekt gibt es in PowerPoint einen eigenen Button in der

Registerkarte Start. Einfach draufklicken zum Aktivieren und ein weiteres Mal

draufklicken zum Deaktivieren.

e Textrichtung andern: aus einem horizontalen Text einen vertikalen zaubern.
e Die wichtigsten Funktionen zur Verdnderung der Schrift (auch Schriftfarbe) findet

A A
S
|3}

man auch im Dialogfenster Schriftart. Im Dialogfenster Absatz findet man Einstel-
lungsmoglichkeiten zu Abstanden und Einziigen.

wtaben
o% 2] 1 zachennohe anichen

[ox | [ atirecen

Absatz

ok | | Abbrechen

Generell gilt: Formatierungen sollte man im Folienmaster machen!

Nach Klick auf den Tabellenplatzhalter muss man in einem Dialogfens-

ter die Spalten- und Zeilenanzahl der Tabelle ange

ben und kann dann

anschlieRend die Zellen mit Text und Zahlen befillen. Sie bekommen
beim Markieren der Tabelle die Registerkarte Tabellentools - diese hat

jedoch einige Funktionen weniger als die in Word.

Sandra Breitenberger
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Mit Diagrammen kénnen mehrere zusammenhangende Zahlenwerte tbersichtlich und anschaulich
dargestellt werden. Sie klicken auf das Symbol Diagramm einfligen in der Folie - anschlieBRend ms-
sen Sie den Diagrammtyp auswahlen, Sie kénnen die Auswahl jederzeit wieder dndern.

Zur Dateneingabe bekommen Sie ein eigenes Excel-Fenster, im

PowerPoint-Fenster kdnnen Sie die Aktualisierung der Daten gleich hud el
mitverfolgen. Wenn Sie mit der Dateneingabe fertig sind, schlieRen i '
Sie das Excel-Fenster. Beim Markieren des Diagramms im PowerPoint u n ! n H .
erscheint in gewohnter Weise die Registerkarte Diagrammtools. Mit g u -
dem Befehl Daten bearbeiten aus den Diagrammtools — Entwurf — el

kommen Sie wieder zum Excel-Fenster.

SmartArts sind hierarchische Darstellungen und kdnnen in PowerPoint
genauso einfach erstellt werden, wie in den anderen Office-Program-

men. Zur Formatierung steht Ihnen wiederum die Registerkarte =
SmartArt-Tools zur Verfligung.

Das Einfligen und Formatieren von Bildern und ClipArts funktioniert genauso wie in Word (siehe
Skript: Zeichnen in Word).

Diese Folien eigenen sich zB dazu ein Bild zu zeigen oder selbst etwas mit den Formen (Registerkarte
Einfligen - Formen) zu zeichnen.
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Folienmaster

Da es sehr miihsam ist, bei einer Prasentation jede Folie einzeln zu formatieren, gibt es im Power-
Point die Moglichkeit mit dem Master zu arbeiten. Im Folienmaster werden alle Einstellungen getrof-
fen, die fir die gesamte Prasentation gelten, wie zB

e Textformatierung

e Aufzahlungszeichen

e Hintergrund (Hintergriinde kann man aber auch aufRerhalb des Masters zuweisen und fir
alle Folien gleich einstellen: Registerkarte Entwurf - Hintergrundformate ODER Rechtsklick
auf Folie - Hintergrund formatieren)

e Einflgen von Grafiken, Bildern oder Logos die auf allen Folien sichtbar sein sollen

e TIPP: keine Eintragungen in der FuRzeile machen, sondern die entsprechenden Platzhalter
nur formatieren

Registerkarte Ansicht - Folienmaster

Ist die oberste Folie markiert werden die Einstellungen fiir ALLE Folien in der Prasenta-
tion Gbernommen, auch fir die Titelfolie. Dh alle Einstellungen, die Sie hier machen,
werden fir die gesamte Prdsentation Glbernommen.

Die 2. Folie ist flir das Aussehen der Titelfolien zustandig. Man kann die Titelfolie ge-
sondert formatieren.

Markiert man eine andere Folie, gelten die Einstellungen nur fiir diesen Layout-
Typ. Tipp: mit der Maus kurz hinstellen, dann wird der Name angezeigt, fir welchen

Layout-Typ der Master gilt. ==

Beispiel: wenn Sie einen Hintergrund oder eine Schriftfarbe fiir einen Titel einstellen, dndert sich dies
gleich flr den Rest der dargestellten Layouts. Wenn Sie nun ein Logo in der oberen Ecke einfligen,
wird auch das Logo auf der Titelfolie angezeigt. Meist mochte man aber auf der Titelfolie das Logo
groRer oder gar nicht haben. Mit folgendem Trick kann man sich helfen: das Logo auf der Masterfolie
fir Titel und Inhalt einmal platzieren und auf alle anderen Folien hinkopieren. PowerPoint hat den
Vorteil, dass sich ein kopiertes Bild nicht verschiebt, wenn man es einfiigt.

Wenn Sie sich im Folienmaster befinden, erscheint automatisch die Registerkarte Folienmaster.
FOLIEMMASTER START FINFUGEN UBERGAMGE ANIMATIOMNEMN UBERPRUFEN ANSICHT STORYBOARDING

=] =] Laschen . Farben - Hintergrundformate -
= = /| Tite H irterg I |
. ’E, Umbenennen = Schriftarten ~ Hintergrundgrafiken aushlenden X
Folienmaster Layout Masterlayout Platzhalter [7] Fuazeilen Designs FoliengréBe | Masteransicht
einfiigen  einfigen Beibehalten einfiigen = - [©] ffekte - schlieBen

Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund Pl Grike Schlieken
Masterlayout bzw. Titel bzw. FuBzeilen: man kann die einzelnen Platzhalter aus- bzw. einblenden (die
Platzhalter kbnnen aber auch auf die herkdmmliche Art und Weise geléscht werden).

e Gruppe Design bearbeiten: hier kann man ein fertiges Design zuweisen, das man jederzeit
noch bearbeiten kann.

e Hintergrundformate - Hintergrund formatieren: einfarbiger Hintergrund, graduelle Fl-
lung, Bild- oder Textflllung (der Hintergrund kann aber auch auRRerhalb des Folienmasters
formatiert werden: Registerkarte Entwurf — Gruppe anpassen — Hintergrund formatieren
ODER Rechtsklick auf einen freien Bereich in der Folie — Hintergrund formatieren. Im ent-
sprechenden Aufgabenbereich kann man dann die Einstellungen vornehmen. Vergessen
Sie nicht die Schaltflache Fiir alle Gbernehmen auszuwahlen.)

e Masteransicht schlieRen
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Man kann Text, Grafiken, Diagramme und andere Objekte auf Folien animieren, um wichtige Stellen
hervorzuheben und die Prasentation ansprechend zu gestalten.

START  ENFOGEN  ENTWURF  OBERGANGE | AMMATIONEN  ENDSCHRMPRASENTATION  ORERPROFEN  AMSICHT  STORYBOARDING Sandia Hledl

* *: W 111 I * » = > k- d : 3 ¥ 4 7

Vache || gne  Ewchenen  Veblssen  Enfbegen  Hineinschw.. | Tellen Wischen Form Red  ZufaligeBa Wachsenu Zoon Dighen  Spiingen || Efleltoptionen Animation
. - hinzut

e Vorschau: hier kann man einstellen, ob man die Animation sofort nach dem Zuweisen be-
trachten mochte (auch AutoVorschau ist moglich)

e Animation zuweisen: Objekt markieren - gewlinschte Animation aus einer Kategorie wah-
len (Eingang, Betont, Beenden bzw. weitere Effekte)

e Entfernen: die entsprechende Nummer beim Objekt markieren und den Animationsbe-
reich einschalten — gewiinschte Animation mit Rechtsklick markieren — Entfernen

ODER bei den Animationen KEINE einstellen

e Effektoptionen: man kann hier noch verschiedene Eigenschaften einstellen (geht aber
nicht bei allen Animationen) - Beispiel: beim Wischen - von welcher Richtung die Anima-
tion kommen soll

e Animation hinzufliigen: man kann hier noch weitere Animationen hinzufiigen (zB habe ich
zuerst einen Eingangseffekt gewahlt und nun wahle ich zusatzlich einen Ausgangseffekt)

e Animationsbereich: hier kann man den Bereich rechts am Bildschirm ein- bzw. ausblen-
den (es kdnnen dort noch zusatzliche Einstellungen getroffen werden)

e Start, Dauer, Verzogerung: Einstellungen zur Anzeigedauer und Startzeitpunkt einer Ani-
mation

e Animation neu anordnen: hier kann man festlegen, wann welche Animation erscheinen
soll (geht nur, wenn mehrere Animationen zugewiesen wurden - diese sind dann numme-
riert)

Morphen
e Folie zuerst duplizieren
e Morphen-Ubergang macht man auf bzw. ab der zweiten Folie (Dauer einstellen!)
e Bei Morphen mit Text muss das gleiche Textfeld verwendet werden (Effektoptionen ein-
stellen: Zeichen)

Fiir die Ausgabe von Folien als Bildschirmprésentation stehen einige Effekte fiir den Ubergang zwi-
schen Folien zur Verfligung. Dazu missen Sie nur auf einer Folie stehen und nicht die ganze Prasenta-
tion markieren.

TIPP: Es ist nicht sinnvoll, fiir jede Folie einen anderen Folienlibergang einzustellen - fir unterschied-
liche Uberginge gibt es den Zufilligen Ubergang.

SN UGN @MW | RGO | AMMATONN | LDSCHRWRANATON | OBSGRIFEN  AWSOHNT  STOMEGADNNG

T E@ O @ 5 = @ m W & @ O O =

Varschau

Versthau Ubergang 1w dieser Folie Anzeigedauer

e Registerkarte Uberginge

e Gruppe Ubergang zu dieser Folie

e Ubergang auswihlen

e Ev. weitere Einstellungen vornehmen
e Fiir alle libernehmen
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Weitere Wichtige Funktionen

e Registerkarte Einfligen - Kopf- und FuRzeile - es 6ffnet
sich das Dialogfenster Kopf- und FulRzeile

In Folie einschiiefen

|

e Datum und Uhrzeit: hier kann man ein automatisch
aktualisierbares Datum oder ein festgelegtes Datum
wahlen

e Foliennummer: anhaken, wenn sie angezeigt werden
soll

e Fulizeile: hier kann man einen eigenen Text eingeben,
zB eigenen Namen

e Auf Titelfolie nicht anzeigen: wére sinnvoll (auf ALLEN Titelfolien in der Prasentation wird
die Kopf- und FuRRzeile nicht angezeigt).

e Tipp: Hat man im Master einen Platzhalter fir die Kopf- und Fuzeile geldscht - Giber Mas-
terlayout wieder einblenden!

e NICHT vergessen: Fiir alle Gbernehmen

westlich

Vorschau

Auf Titelfolie nicht anzeigen

Hinweis: im Folienmaster kann man die Platzhalter fiir die FuRzeilen formatieren (zB Schriftfarbe) o-
der die Platzhalter verschieben.

Ein Design weist einer Prasentation bestimmte Schriftarten, Farben und Effekte zu. Im Master kdn-
nen Sie die Designs natlrlich bearbeiten.

s envocen | o A ANNATONN | EDSEMPRASHTATON | OBEPRIFEN  ANSKHT  STORBOARONG Sandaied g

™ (2 oo e R Y i - .
Anp:

Aa

nnnnnnn

e

Designs zuweisen s B
e Registerkarte Entwurf - Gruppe Designs - gewiinschtes e e e e e e
=]

Design (bzw. Farben, Schriftarten, Effekte) zuweisen

Mochten Sie ein bestimmtes Design nur fiir eine Folie einstellen, miissen Sie auf das Design mit der
rechten Maustaste klicken - wahlen Sie: Fir ausgewahlte Folien Gibernehmen. Sie kdnnen {iber die
Gruppe Varianten dem gewahlten Design ein anderes Aussehen verleihen (Farben, Schriftarten, ...).

Sie kdnnen ein gewahltes Farb- oder Schriftartenschema natiirlich noch verandern:
e Registerkarte Entwurf
e Gruppe Varianten
e Farben

Oft mochte man eine Folie erst am Ende eines Vortrages zeigen, da sie zB die Antwort auf bestimmte
Fragen enthilt, oder man weil} nicht, ob man zu dem Thema noch kommt. Kein Problem - Folien aus-
blenden ist die Losung:

e Rechtsklick auf Folie in der Miniaturansicht - Folie ausblenden

e Rechtsklick auf Folie in der Foliensortierungsansicht - Folie ausblenden

e Erneutes Einblenden einer Folie: funktioniert genauso (Rechtsklick, ...)
Sie erkennen eine ausgeblendete Folie an der durchgestrichenen Foliennummer. Wie kann ich nun
eine ausgeblendete Folie ansehen? In der Bildschirmprasentation: Rechtsklick — Alle Folien anzeigen -
ausgeblendete Folien sind auch in der Auflistung zu finden und kénnen einfach angeklickt werden.
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Um Folien auch in Papierform, zB fir Handzettel verwenden zu kdnnen, kann man sie
nattrlich auch drucken: Registerkarte Datei - Drucken
¢ Im oberen Teil des Druckdialogfeldes findet man die Einstellungen zum Dru-
cker. AuRerdem kann man hier die Anzahl der Exemplare festsetzen.
e Im nachsten Bereich gibt man an, ob man alle, nur eine, die markierte oder eine
Folge von Folien drucken méchte.
¢ Im folgenden Bereich bestimmt man die Art des Ausdrucks: zB Folien als Hand-
zettel drucken (bis zu 9 Folien pro Seite), Gliederungsansicht drucken, jede Folie
einzeln drucken, ...
e Ganzseitige Folien: jede Folie wird auf eine eigene Seite gedruckt.
e Notizenseite: oben ist die Folie eingeblendet, unten wird die entspre-
chende Notiz dazugedruckt
e Gliederungsansicht: es wird nur der Text ohne Formatierungen, ohne Bil-
der, ... ausgedruckt.
e Handzettel: mehrere Folien werden auf eine Seite verkleinert gedruckt.

Drucken

Kb Fotvem drchan

Bildschirmprasentation

e F5: startet die Prasentation mit der 1. Folie
e F5 und SHIFT: starte die Préasentation von der aktuellen Folie

e Registerkarte Bildschirmprasentation - Symbol Von Beginn an bzw. Ab aktueller Folie

e vorblattern: e zurlickblattern:
e Cursor-Taste nach rechts e Cursor-Taste nach links
e Cursor-Taste nach unten e Cursor-Taste nach oben
e Bild Pfeil nach unten e Bild Pfeil nach oben
e Maustaste e Rechtsklick - Zuriick

e Rechtsklick - Weiter

e Rechtsklick — Alle Folien
anzeigen — gewinschte Fo-
lien wahlen

e ENDE-Taste: man kommt zur letzten Folie
e POS1-Taste: man kommt zur ersten Folie

e Driicken einer Nummer und Enter: man kommt zu der entsprechenden Folie (zB 3 und

Enter, man kommt zur Folie Nr. 3)
e Maochten Sie lhren Bildschirm voribergehend nur schwarz oder weild anzeigen?
e Taste B flir Schwarz (Black)  oder Rechtsklick — Prasentation ausblenden
e Taste W fiir Weil} (White) oder Rechtsklick — WeiBer Bildschirm
e -->nochmaliges Driicken der Taste deaktiviert den Zustand
¢ Beenden der Prasentation mit der ESC-Taste.

Sandra Breitenberger
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Ist man im Bildschirmprasentationsmodus, finden Sie in der linken unteren Ecke einige Symbole:

e  Zurlick zur vorigen Folie

e  Weiter zur nachsten Foli

e Zeigeroptionen

e Alle Folien anzeigen

e VergroBern eines bestimmten
lich)

e Kontextmeni anzeigen

ils einer Folie (auch mit Rechtsklick — VergréRern mog-

Sie haben die Moglichkeit wahrend der Bildschirmprasentation mit einem Textmarker Worter mar-
kieren, Anmerkungen dazuschreiben, ...

e Rechtsklick wahrend der Prasentation

. . Abendvorstellung
e Zeigeroptionen

g i |

e gewlinschtes Schreibwerkzeug auswahlen (Sie . Ceg”a‘krin"", . - C‘”D‘?P'(‘;",xt B}
. . . . = ocary iiovie L] e Geistervilla
kénnen auch eine Tintenfarbe auswahlen) oder = . unddannkamPolly = Findet Nemo
. e = Was das Herz begehrt = School of Rock
zB den Laserpointer auswahlen, wenn man et- = City Kino e
was Zeigen mochte = Unterwegs nach Cold . Nacktschnecm

Mountain = Unterwegs in die
= Deep Blue néachste Dimension

= Luther
Kugelschreiber

In der Referentenansicht sieht man in der Mitte immer die aktuelle Folie, auf der rechten Seite oben
die nachste Folie und auf der rechten Seite unten die entsprechenden Notizen, die man sich zu jeder
Folie dazugeschrieben hat. Weiters haben Sie auch alle Tools zur Verfligung, die auch im normalen
Bildschirmprasentationsmodus vorhanden sind.

Wie kommt man zur Referentenansicht?
e Registerkarte Bildschirmprasentation
e Gruppe Bildschirme

o Hakerl setzen bei Referentenansicht

ODER bei Bildschirmprasentation einrichten
— Hakerl setzen bei Referentenansicht ver-
wenden

WICHTIG:
Die Referentenansicht wird nur sichtbar, wenn man mehrere Bildschirme und/oder Beamer ange-
hangt hat.
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