PowerPoint 2010

Anderungen und interessante Funktionen
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Benutzeroberflache PowerPoint 2010
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Titel durch Klicken hinzufligen |

Untertitel durch Klicken hinzuftgen
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‘ Klicken Sie, um Motizen hinzuzuflgen
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1. Schnellzugriff mit: speichern, riickgangig, wiederholen, Seitenansicht u. Drucken, neu,

offnen, zuletzt verwendet

Speichername: .pptx, .pptm, .potx, .potm, .ods

Minimieren, Teil-/Vollbild, SchlieRen

Menuband ausblenden

Hilfe

Register/Ribbon: Datei = Backstagebereich

Register von Zeichen-Tool: wird beim Anklicken eingeblendet

Gruppen: Schriftart (2003: Format -> Zellen)

Scroll-Balken

10 Zoom

11. Ansichten: Normal, Folienlayout, Leseansicht, Bildschirmprésentation
12. Notizen
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Live-Vorschau: zeigt die Auswirkungen der Befehle sofort an (z. B. Schriftgréiie)
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Neue bzw. interessante Funktionen

Geschutzte Ansicht

Offnen der Machrichtenanlage @

."-I OFfnen Sie nur Anlagen von Absendern, denen Sie vertrauen,

Anlage: umschalttasten-rechts-links_buchstaben
grundreihe_lésung. pptx von Posteingang - Persanliche Ordner -
Microsoft Outlook

Michten Sie die Datei 8ffnen oder auf Threm Computer speichern?

GFfnen l £ Speichern |

Yor demn Offnen dieses Dateityps immer bestatigen

Datei

)l i |
StartE/analog Schnellzugriff
el speichern Dateityp pptx, .ods, ... und F 12

i o~ analog Schnellzugrif
= ernen analog Kreuz rechts oben
[ Schlieken

Berechtigungen -> mit Kennwort verschliisseln und Auf Probleme prifen -
[T < > Verfasser, .. entfernen

Bzt <———analog Schnellzugriff

wverwencet

Vorlagen aus Internet
v & analog Schnellzugriff, inkl. Seitenansicht

Drucken Per E-Mail senden —> als PDF senden o. Bildschirmprésentation fur CD
Speichern und VerpaCken
Senden Dokumentenprifung —> Autokorrektur-Opitionen, Meniiband anpassen
Hilfe
2] Optionen
4 Beenden
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Schriftart

Prisentationl - Microsoft PowerPoint

Animationen
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Bildschirmprasentation

Uherpriifen
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Ansicht
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Farmen Anordmen Schneliformat

= wotlagen
Zeichnung

o =BOR
> @
44 suchen
2ac Ersetzen =

Lg Markieren -
Bearpeiten

Zwischenablage i

Gruppen:

1.

2. Folien

3.

4. Absatz: Textrichtung
5. Zeichnungen: Formen
6. Bearbeiten
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Schriftart: Alle Formatierungen léschen
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Einfigen

IE“ H9-0|= Prisentationl - Microsoft PowerPaint

m Start Einfugen EnbueLirf [hergénge Animationen Bildschirmprasentation Uherpriifen Ansicht

o BO®R

* @

D EHE . PR @ EE 4O 8

L#| Faliennummer
Tahelle irafik  Clip&rt Screenshot Fotoalbum | Farmen Smart&rt Diagramm | Hyperlink Aktion | Textfeld Kopf- und Waordart v .
- - - - FuRzeils - e Objekt

Farmel Symbol | Widea  Audio

Medizn

Tapellen _Bilder lllustrationen Hyperlink Jet Syrbiole
et bl B O o il
Gruppen:

1. Tabellen

2. Bilder: Bild-/Zeichentool wird getffnet -> Bild zuschneiden, Fotoalbum erstellen
3. lllustrationen: Bild-/Zeichentool wird gedffnet -> Bild zuschneiden und
Bildformatvorlagen, SmartArt,

Diagramme: Diagrammtool UND Excel wird gedffnet

Hyperlinks: Sound abspielen

Text: drehbares Textfeld, Kopf- und Ful3zeile

Symbole: Formeln -> 6ffnet Formeltool

Medien: Video, Audio

No o kw
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Seitenlayout

IE“ H9o~-0|= Prisentationl - Microsoft PowerPoint = =B R
mstart Einflgen Entwurf Ubergange Animatiohen Bildschirmprasentation Uherpriifen Ansicht (] e
3 -
E' A A il n Farben @_‘] Hintergrundformate =
a a 1 a ﬁu = Schrif’t arten ~
seite Falienausrichtung EmEEE EmEEE ] [ — Hintergrundgrafiken ausblenden
einrichten < e @ Effekte - o E E

ieigzewnrichten i Designs Hintergrund [F]

Gruppen:

1. Seiten einrichten: Seitenrénder, Ausrichtung
2. Designs: 2003: Format -> Foliendesign

3. Hintergrund: 2003: Format -> Hintergrund

biiro up@ Gunther Ehrhardt | Bahnstrae 1 | 97256 Geroldshausen Seite 6
Suraking und SshuluAg Tel. 09366 980959 | Fax 09366 980960 | E-Mail info@buero-update.de
rund s das. Bor www.buero-update.de



Ubergange

IE“ H2-0|= Prisentationl - Microsoft PowerPoint

m_start Einfligen Entueuirf llbergange Animatiohen Bildschirmprasentation Uherpriifen Ansicht
1:& Sound: [Ohne Sound] = Mdchste Folie

s ] = L]
I = - . .
B T;l = . ﬁ‘ 4 - — B Dauer: 000 o Eei Mausklick
Worschau Ohne Schnitt Werblassen Schieben Wischen Teilen =| Effektoptionen SlFar alle Gbernehmen [ Wach: on:00,00 *
e

Anzeigedauer

B o=
> @

Worschau Ubergang zu diegarFolie
Gruppen:
1. Vorschau

2. Ubergang zu dieser Folie
3. Anzeigedauer

Annimation
|E|| H9-3|+ Prisentation] - Microsoft PowerPoint = = 2=
m_start Einfligen Entwurf Uberginge Snimationen Bildschirmprisentation Uberpriifen Ansicht £ 0
-L'Ijk Eg.,gAmrnatlnnsberen:h b Start T Animation ned anordnen

b u-ﬁ’ # Trigger & Dauer: . & Frijher
Warschau i Effektoptionen Animation

a feine Fracheinen - erlzssen : hinzuftigen - M Animation Obertragen | & Verzbgerung: : v spter
Worschau Animation Enweiterte Animation Anzeigedauer
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Bildschirmprésentation

IE“ H -3 |- Prisentationl - Microsoft PowerPoint = P
E_ Start Einfiigen Entwuirt Uberginge Animationen Bildschirmprisentation Oberprifen Ansicht

E' 'gngb aktueller Folie o : ;I] Folie ausblenden Erzdhlungen wiedergeben
)

- __‘_:‘ Bildschirmprasentation Qbertragen @ Meue Anzeigedauern testen Anzeigedauern verwenden

“on A . i . N X Bildschirmprasentation i . i X . X . Bildschirme
Beginn an £ Benutzerdefinierte Bildschirmprisentation = einrichten W Bildschirmprisentation aufzeichnen = fediensteuarelemante anzeigen -

/\!dschirmprésentation starten /Elnrichten /

Gruppen:

1. Bildschirmprasentation starten: siehe unten Statusleiste, Recherche, Thesaurus
2. Einrichten

3. Bildschirme
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Uberprufen

IE“ H9-0|= Prisentationl - Microsoft PowerPaint = B3 £2

m_itart Einfigen Entwuirf Ubergdnge Animationen Bildschirmprasentation Uherpriifen Ansicht & 0

=| a% %? 5 3 {1 &3 Loschen T P Do & Zuriick
V @B % % 2 adi 08 B 5 g

Recht-  Recherchieren Thesaurus | Ubersetzen Sprache | Rarkup Meuer Kommentar - . Wergleichen &nnehmen Bhlehnen . . Bearheitung
schreibung = - ahzeigen Kommentar hearbeiten o VVeiter [ Uberarbeitungsbereich  peengen
Dokumentprifung Sprache Kommentare Wergleichen

H = o
Gruppen:
1. Dokumentprifung
2. Sprache
3. Kommentare
4. Vergleichen
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Ansicht

IE“ H 9-3 |- Prisentationl - Microsoft PowerPaint = B 2

mstart Einfugen EnitLirf Uberginge Animationen Bildschirmprazentation Uberprifen Ansicht

_|_EJJ‘ 2 Falienmaster [ Lineal ;% _E‘ % % =

andzettelmaster | [ Gitternetzlinien &= Graustufe

[
Zoom An Fenster heues Fenster Makros
Motizenmaster [T Fihrungslinien ahpassen E Schwarmweil | Fapster El wechseln *

Présentationsansichten Masteransichten Anzeigen T Zoom Farbe/Grausture Fenster Makros

Maormal | Foliensartierung Motizenseite Leseansicht

] B o oo oW
Gruppen:
Prasentationsansichten: siehe unten Statuszeile
Masteransichten
Anzeigen: Lineal, Gitternetz, ...
Zoom: siehe unten Statuszeile
Farbe/Graustufe
Fenster: neues Fenster
Makros: (Entwicklertool im Mentband anzeigen)
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