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Fur die Ubungen zu diesem Heft hat die Autorin ein

Paket mit allen Dateien zusammengestellt, die in
diesem Heft verwendet werden. Um die Dateien
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www.knowware.de/titel207 .
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B Demndchst erscheinen

= Word 2010 — leicht und versténdlich

= Word 2010 fir Fortgeschrittene

= Excel 2010 — leicht und versténdlich

=  Joomla 1.6

= QOutlook 2010 — leicht und verstandlich

B Hefte in Planung

= Word 2010 fir Studenten
*  Windows Live Mesh

= Word 2010 in der Praxis

Weitere Wiinsche nehmen wir gern entgegen.
Themen, die wir diskutieren sind die Bildbearbei-
tungsprogramme Paint.NET und Gimp, Adobe
Photoshop Elements, Adobe Photoshop CS5,
Adobe Acrobat Pro, Microsoft OneNote, Microsoft
Access, PDF-XChange Viewer

Deine Meinung bitte an Lektorat@KnowWare.de
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Als die Bilder laufen lernten...

...gab es noch kein PowerPoint. Schade eigentlich,
denn schéner und einfacher kann man Fotos keine
Beine machen! Es ist weniger dabei als manch einer
denkt und das Programm ist relativ schnell erlernbar
— zumindest im Vergleich mit Excel, Word und
Access.

Stell dir vor, du grindest ein Reisebiro

Diese Situation wird uns durch das ganze Heft be-
gleiten, damit die Beispiele plastischer werden. Ge-
nauso gut kénntest du ein Software-Unternehmen,
eine Sprachschule, eine Katzenpension und...
und... und... erdffnen, das Gelernte ist Ubertrag-
bar. Die Ubungsdateien (siehe Seite 4) beziehen
sich aber auf unser Reisebiro.

»Mal eben schnell” eine Présentation zaubern
Kein Problem! Versprochen. Microsoft-Entwickler
scheinen Fans von Fast-Food und Backmischungen
zu sein, daher haben sie einige — mehr oder weni-
ger schéne — ,halbgare” Présentationen schon
erstellt, die du nur 6ffnen und anpassen musst. Ein
Hinweis fir Umsteiger von Office 2003 auf 2007
oder 2010: bis einschlieBlich Office 2003 gab es
den Autolnhalt-Assistenten. Den gibt es nicht mehr.

M PowerPoint starten

1. Offne PowerPoint, indem du auf den Start-
Knopf oder die Start-Schaltfléche ganz links
unten auf dem Monitor klickst. Vielleicht siehst
du das PowerPoint-Symbol bereits, sonst gehst
du Gber PROGRAMME oder ALLE PROGRAMME (je
nach Betriebssystem) und danach auf Microsoft
Office. Spétestens dann solltest du die Schalt-
flache finden:

|E| Microsoft PowerPoint 2010

PowerPoint sollte nun gedffnet sein und du siehst in
etwa das hier:

Titel durch Klicken hinzuftigen

Yippie! In Office 2010 gibt es ein Register DATEI.
Der Office-Knopf sah zwar dekorativ aus, aber
viele Anwender konnten sich damit nicht so recht

anfreunden.
l-I__..--" In den Office-2007-Versionen
gibt es kein DATEI mehr. Hier

gibt es den Office-Knopf, der im
Prinzip die gleiche Funktion wie
DATE! erfollt.

[ Cin
o

Zurick zum Fastfood und den Backmischungen von
Microsoft. Diese verwendest du immer dann, ,wenn
es mal schnell gehen muss”, du keine Zeit und Lust
hast, Formatierungen einzustellen oder gar Anima-
tionen einzubauen: die sind da schon drin!

Natirlich kannst du Extras einfigen und das ganze
individuell einstellen. Man nehme: die oben links
wieder vorhandene rot hinterlegte Schaltfléiche
DATEL

2. Klicke nun auf NEu.
Hier findest du u.a. BEISPIELVORLAGEN.

IE‘ = | Prasentationl - Microsoft Powel
Start  Einfigen Entwurf  Uberginge  Animationen Bildschirmprésentation

|l Speichern

Verfiighare Vorlagen und Designs
[E speichern unter
B *

[&5 Offnen @ start

[ SchlieBen

Informationen C LA i

Com
Zuletzt Leere Prasentation Zuletzt verwendete Beispielvor- lagen
verwendet Vorlagen

ETK

Designs Meine Vorlagen ~ Neu aus vorhandenem

Speichern und
Senden

Office.com-Vorlagen
Hilfe

13 Optionen == -~
(5 Beenden
Berichte Diagramme Entwurfsfolien

Klicke einmal darauf. Du erhéltst einige Vor-
lagen. Heute haben wir ,Hunger” auf ein
ZEITGENOSSISCHES FOTOALBUM. Du findest es
ganz unten.
Arbeitest du an einem Laptop, so kann es sein,
dass du das Symbol nicht sofort sehen kannst.
In dem Fall musst du mit dem Radchen deiner
Maus nach unten scrollen.

3. Klicke doppelt auf das ZEITGENOSSISCHE FOTO-
ALBUM oder wiihle es einfach aus und dann
nochmal rechts auf ERSTELLEN, wenn du kein
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Neu Projektstatusbericht
e

Quizshow

Drucken

Speichern und

Senden p ‘
Hilfe ﬁ ‘
] Optionen Ak

3 Beenden

Rhea-Fotoalbum Schulung

i

Zeitgendssisches Fotoalbum

Fan von Doppelklicks bist. Links in der Naviga-
tion siehst du die einzelnen Folien in der Vor-
schau und sehr viel gréBer die aktuelle Folie,
die wir nun anpassen.
Bei deinem letzten Besuch auf Sansibar hast du kei-
ne Sonnenblumen gesehen und méchtest mit einem
anderen Bild deine Prasentation starten.

4. Klicke einmal auf das Bild mit den Sonnenblu-
men, um es zu markieren, und driicke dann die
Taste [Entf] auf deiner Tastatur. Die Sonnen-
blumen sind weg, Ubrigens auch in der Vor-
schau deiner Navigation links oben.

Eld? o0 FA8r
e Gl et Dowghpe  mesiom Sl Oewge ot
= 4 Er ol | B = e s e AN ST 3
R

FagAmi e A EEEIEN WAL 3 g o e et

Priiastibond - Mcronon PowsiBort o

+*Bild durch Klicken auf Symbol hinzufiigen

5. Wie es weitergeht, steht schon in deiner Présen-
tation: ,Bild durch Klicken auf Symbol hinzu-
figen”. Also klickst du auf das klitzekleine, un-
scheinbare Symbol in der Mitte deiner Folie
(einmal). Der Explorer &ffnet sich, suche das
Bild Dhau.jpg.

6. Mit einem Doppelklick auf das Bild fiigst du es
ein. Wenn das neu eingefigte Bild grof3 genug
ist, wird es passend in den zur Verfigung ste-
henden Platz auf der ersten Folie eingefigt.

B Text anpassen
Auch hier gilt wie immer:

I Erst markieren, dann agieren!

FAEERA =&,

tZeitgenossisches Fotoalbum

1. Streiche Uber den Text — am besten von rechts
nach links — und du hast deinen Text markiert.
Merkst du schon etwas? Anders als in den ganz
alten Versionen bis einschliefilich 2003 hat sich
dein Text nach dem Markieren nicht in eine
andere Farbe verwandelt. Die Farbe ist lediglich
etwas dunkler geworden. Auflerdem ist ein
Rand um deine Markierung entstanden. Du
kannst nun sofort den neuen Text Urlaub auf
Sansibar einfigen.

Wenn dir die Schriftart nicht gefdllt, kannst du den

Text noch einmal markieren und — wenn du dich

nicht zu weit weg vom Text bewegst — erscheint eine

Minisymbolleiste mit héufig verwendeten Befehlen.

2. Hier kannst du sehr schnell eine andere Schrift-
art wéhlen, ich habe mich hier fir die Schriftart
LITHOS PRO REGULAR entschieden. Die
Schriftart habe ich tber die Minisymbolleiste auf
48 angepasst.

PR RVRTR VTP

A

T Latha

B Leftist Mono Serif

(¢ Letter Gothic Std

O LITHOS PRO RECULAR

v Lucida Bright

T fucida Calligraphy
=% Lucida Console

T Lucida Fax

T Lucida Handwriting

% Lucida Sans

% Lucida Sans Ty[:)e';rur'iterv .

3. Nun klickst du in das griine Feld rechts: Der
Text verschwindet (Ublich bei Standard-Text-
feldern in PowerPoint).

4. Gib nun den Text Februar-Angebot ein, der
Text erscheint — wie der vormalige Text auch —
hochkant. Damit dein Angebot als solches auch
erkannt wird markierst du deinen Text (z.B. von
oben nach unten) und wahlst wieder die
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Schriftart LITHOS PRO
REGULAR und als Schrift-

TiE PR T

LYY o PPy
grofie 40. o

Der erste ,Gang” ist fertig und

du kannst die nédchste Folie

bearbeiten. s

1. Dazu klickst du links in der
Navigation auf die zweite 11| EE
Folie, die momentan noch '
Chemikalien darstellt. Die o

willst du nicht im Meer- | Vo
wasser von Sansibar ha-

ben, also klickst du einmal

drauf und driickst wieder

die Taste [Entf].
H In der Mitte siehst du wieder das kleine,

ein wenig unscheinbare Symbol zum
Einfigen von Bildern.

2. Klicke hier wieder drauf und suche das Bild

Grafik einfiigen @E
¥ @-@ Xm@.

1 —
i) 7 i
Zuletzt & v~
e, e :
— e ;u

Desktop Algenanbau.ipg

Suchenin: | () Bider Sansibar

Beach-Zanzibar.jpg Dhau.jpg Fort-Zanzbar.jpg Frauamstrand.jpg

Eigens Dateien #ﬂ M F
c) | =
Aeplelz | | Ereddie Mercury's bi..  Houseofwonders. g People _zanzbar jog  Scheich-Seyid_Chalfa...
-
Netzwerkumg. ..

Dateiname: vl

Dateltyp:

—
Efugen +] [ Abbrechen

Karte Sansibar.jpg. Mit einem Doppelklick hast
du es an Ort und Stelle.

3. Nun klickst du rechts oben in den Text, |&schst
ihn und fugst den Text sansibar: Viel
Platz fir Strand und Sonne ein.

4. Die Schriftart willst du wieder andern in LITHOS
PRO REGULAR. Markiere den neuen Text (von
unten nach oben bzw. von rechts nach links
funktioniert das immer). Wéhle die Minisymbol-
leiste: Da du die Schriftart kirzlich erst verwen-
det hast, steht sie weit oben und du musst nicht
erst nach unten scrollen um sie zu finden.

Galibri |~|20 - A" A" EEEE [ 4}
Designschriftarten b
T Calibri {Uberschriften)

. Calibri (Textkirpery —

F L, Zuletzt verwendete Schriftarten
& LITHOS PRO RESULAR
Alle Schriftarten
{} Adobe Arabic
{} Adobe Caslon Pro

s anal

5. Solange der Text noch markiert ist, kannst du
weiterhin den Text formatieren, so habe ich die
Schriftgréfie auf 54 gesetzt. Die Minisymbol-
leiste ist weg, obwohl du den Text noch mar-
kiert hast? Das passiert. Die Minisymbolleiste ist
schichtern und verschwindet, wenn man sie
nicht mehr beachtet. Hier hilft nur eines: noch
einmal markieren, dann ist die Minisymbolleiste
wieder dal

Fur mich die besten Neuerungen in den neuen
Office-Versionen: Fahre mit der Maus Uber die
Schriftgréfien und du siehst sofort, wie sich der Text
anpasst! Nerviges Ausprobieren entféllt, eine echte
Arbeitserleichterung! Erst wenn du auf eine Schrift-
groBe klickst, wird sie tatséchlich tbernommen,
alles andere war eine Vorschau.

I Merke: Erst markieren, dann agieren!

1. Der zweite Gang deines Fertig-Menis steht
ebenfalls. Klicke in der Navigation auf die dritte
Folie. Eine Waage hat im Urlaub nichts zu
suchen! Entferne gleich alle drei Bilder. Drei
Bilder nacheinander einzufigen ist dir zu mih-
sam? Mir auch! Daher klickst du auf eines der
drei Symbole zum Einfigen von Bildern (egal
welches) und suchst deinen Ordner mit den
Sansibar-Bildern. Fang z.B. mit dem Bild
Algenanbau.jpg an und klicke einmal drauf
(nicht doppelt, dann ist es schon eingefiigt, du
wolltest dir ja Arbeit sparen).

2. Nun driickst du die Taste [Strg], hdlist sie ge-
drickt und klickst einmal z.B. auf das Bild
Beach-Zanzibar.jpg, danach noch immer bei
gedrickter Taste [Strg] auf das Bild
People Zanzibar.jpg. Jetzt kannst du die Taste
[Strg] loslassen und auf EINFUGEN unten rechts
klicken (einmal).

Grafik einfiigen 3]
Suchenin: | () Bilder Sansibar ¥ @ O XcimE-
e}

Zuletat
verwende...

—

[Algenanbau.jpal Dhau.jpg Fort-Zanzbar.jpg Frauamstrand.ipg

i | 2 MR
9 ] @
R ey b Houseofwonders.pg K
3
Netzwerkumg. ..
Dateiname: | '.,J
DateRyP: [ alle Grafiken (*.em*.wm;*.ipg;* jpeg*. ;¥ e *.pngy*.bmp;*.dib; rle *.if*.ofay*.emz; amz v
Extras abbrechen

3. Die Bilder sind am Rand abgeschnitten worden
und nur die Mitte ist zu sehen — deine Préasenta-
tion ist halt eine Backmischung und kein Sterne-
Meni. Wenn dir das so reicht: OKI
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Ansonsten...geht es fir die Perfektionisten
weiter:

B Exkurs fur Perfektionisten und kommende
PowerPoint-Profis

1. Rettung naht, du kannst deine Bilder anpassen.
Momentan sind noch alle drei Bilder markiert.
Klicke irgendwo auBerhalb der Bilder, um die
Markierungen aufzuheben. Danach wéhlst du
das Bild mit den Menschen am Strand.

2. Jetzt arbeiten wir das erste Mal mit den Reitern
(oder Registern), die es ab der Version 2007
gibt und in denen die allermeisten Funktionen
von PowerPoint ordentlich sortiert sind. (Zum
Angeben auf Partys kannst du auch korrekt
»Ribbon-System” sagen). Oben ist ein zusétz-
licher Reiter FORMAT mit der pinken Uberschrift
BILDTOOLS entstanden. Diese zusdtzlichen Reiter
kommen und gehen... abhédngig davon, was
markiert ist bzw. was du gerade machst. Ziem-
lich weit rechts findest du das Symbol Zu-
SCHNEIDEN, klicke hier auf das untere Drittel der
Schaltfléche: Ein Meni klappt sich auf, wéhle
hier die letzte Méglichkeit: EINPASSEN.

Das markierte Bild wird so ,ganz” dargestellt, aller-
dings ist es jetzt sehr viel kleiner und oberhalb und
unterhalb des Bildes ist Platz verschwendet.

rosoft PowerPoint

Bildtools
résentation Uberprifen Ansicht Format

Z Grafikrahmen = [ Ebene nachvomne ~ |2~ @ /626 am =

L& e S -
w ; il el | || @ icetrexte - | B Ebene nach hinten ~ 18-

|7/ B2 Bildiayout - By Auswahlbereich Sk~ .
o

[P Auf Form zuschneiden »

Bildformatvoriagen 5 Anordnen

Seitenverhaltnis
¥ Fullbereich

o

3. Hm... auch keine Lésung? Dann dricke die
Tastenkombination [Strg]+[z] und der letzte
Schritt wird riickgéngig gemacht. Wéhle noch-
mals das untere Drittel der Schaltfléche Zu-
SCHNEIDEN (Bild muss weiterhin markiert sein),
aber jetzt klickst du auf die zweite Funktion von
unten: FULLBEREICH. Die Grofle des Bildes bleibt
erhalten, aber du kannst den Ausschnitt des
Bildes wéhlen.

Sietam 3

4. Ziehe z.B. an dem rechten schwarzen Strich
(siehe Pfeil) und verschiebe den Ausschnitt ein
wenig nach rechts, dann noch den linken Strich
ein wenig nach links ziehen und zum Aufheben
der Markierung irgendwo aufBerhalb der Bilder
einmal klicken.

5. Wenn du magst, kannst du genauso den Aus-
schnitt der anderen Bilder veréndern — ist alles
eine Frage des Geschmackes und der Zeit, die
du fur Perfektion hast.

Merke: Perfektion dauert! Wenn es mal schnell
gehen soll: Lass die Details weg, kimmere dich
um den Inhalt und passe Einzelheiten spéter an!

6. Nun kannst du noch den unteren Text anpas-
sen: Gréfie und Schriftart nach Geschmack
(hier: LITHOS PRO REGULAR und Schriftgréfe
44 ynd 20).

STRANDIMPRESSIONEN...

F OH WIE SCHON IST SANSIBA.R!

Aktueller Stand

Merke: Wenn mal etwas nicht geklappt hat: mit
[Strg] +[z] kannst du die letzten Schritte rickgdn-
gig machen (z = zurick)! Funktioniert in Power-
Point, aber auch in Word, Excel, Outlook uva.

B PowerPoint 2007 oder 20102

In den Beispielen arbeiten wir mit der Version
PowerPoint 2010, die sich von PowerPoint 2007
nicht allzu sehr unterscheidet. Auf gréfiere Unter-
schiede zur Version 2007 weise ich an gegebener
Stelle hin. Anders bei Apple-Fans: Auf Besonder-
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heiten der fir Mac-Rechner erstellten PowerPoint-
Version werde ich nicht gesondert hinweisen.

Du bist dir nicht sicher, in welcher Version du arbei-
test? Wirf einen Blick auf die obere linke Ecke des
PowerPoint-Fensters:

@l a9~ B

P, [ Und so bei PowerPoint 2007.
3)7 Alles klar?
: - es klar?

B Ganze Folien léschen

Klicke auf die vierte Folie in der Navigation und
driicke die Taste [Entf]. Damit hast du die gesamte
vierte Folie und nicht nur einzelne Bilder geldscht.
Die Folien in der Navigation werden neu durch-
nummeriert. Lésche auf gleiche Art und Weise die
,heue” Folie 4.

So sieht es bei PowerPoint in
der Version 2010 aus.

B Eine kleine Wiederholungsibung

Auf der nun letzten Folie |6schst du alle Bilder wie
bereits gelernt und fugst Uber die gedriickte [Strg]-
Taste mehrere Bilder gleichzeitig ein. Wenn du
méchtest: Passe ein oder zwei Bilder Uber ZUSCHNEI-
DEN - FULLBEREICH oder EINPASSEN an.

Aktueller Stand

B FEinfugen von Textfeldern
Auf der letzten Folie macht es Sinn, das ein oder
andere Bild mit Text zu versehen.

1. Gehe oben im PowerPoint-Fenster auf den
Reiter EINFUGEN und dort auf TEXTFELD.

Start Einfdgen Entwurf
F Bl o B P2l @ L

Tabelle | Grafik ClipArt Screenshot Fotoalbum | Formen SmartArt Diagramm | Hyperlink Aktion  [Textfeld

Uberginge  Animationen  Bildschirmprisentation

Tabellen Bilder Illustrationen Hyperlinks

Der Mauszeiger hat sich in eine Art Schwert ver-
wandelt. Ziehe bei gedrickter linker Maustaste
ein Textfeld von links nach rechts auf, schreibe
einen Text hinein und formatiere wie gehabt
den Text nach Geschmack.

Standardfarben
‘mnm EEEER

Zuletzt verwendete Farben

Als Schriftfarbe empfiehlt sich hier weif3 (wéhle
einen moglichst hohen Kontrast), fett und z.B.
Schriftgréfie 24.

2. Wenn du ein Textfeld verschieben méchtest,
fahre mit dem Mauszeiger an den Rand des
Textfeldes (NICHT auf die weiffen Kreise oder
Quadrate) und ziehe bei gedriickter Maustaste
das Textfeld an die gewlnschte Stelle.

B Textfelder verdoppeln

Wir wollen hier schnell arbeiten, also verzichten wir
darauf, ein véllig neues Textfeld einzufigen und
den Text wieder von vorne anzupassen.

1. Stelle sicher, dass das Textfeld noch markiert ist
(hellblauer Rahmen drumrum mit Kreisen und
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Quadraten an den Seiten). Driicke jetzt die Tas-
tenkombination [Strg]+[d], dadurch verdoppelt
sich dein Textfeld. Ziehe es wie gehabt auf ein
neues Bild und passe den Text an.

2. Ziehe an den weiflen Quadraten links und
rechts, um das Textfeld in der GréBe zu veréin-
dern und stelle die Textfarbe auf rot.

3. Verdopple dein Textfeld noch zweimal und
schiebe es auf die entsprechenden Bilder.

Merke: Mit [Strg]+[d] kannst du ein markiertes
Obijekt verdoppeln (d = doppelt)!

I
|
I
I
T
|
|
I
%)

lley) pihsg|

pies usq ej

et B @]

O
L

B Texifelder drehen

Fahre mit dem Mauszeiger auf den griinen Kreis.
Dein Mauszeiger wird zu einem Kringel. Wenn du
die Maustaste jetzt bewegst, veréindert sich dein
Mauszeiger wieder und wird zu einem Vierfach-
Pfeil. Jetzt kannst du das Textfeld nach Belieben
drehen oder in Gréfle, Text und Format éndern.

B Die Bildschirmprésentation abspielen.

1. Dricke auf deiner Tastatur die Taste [F5] und
die Présentation startet. Von alleine werden
weitere Folien nicht angezeigt, du musst die
[Leertaste] driicken. Statt der Leertaste kannst
du z.B. auch mit der Taste [Enter] oder der
Taste [Bild abwdrts] auf die ndchste Folie gelan-
gen, aber die Leertaste ist die grofite Taste auf
der Tastatur und bei einem Vortrag kannst du
sie schnell finden.

2. Zum Schluss kommt ein schwarzer Bildschirm,
da drickst du noch einmal die [Leertaste], und
du bist wieder zurick in deiner Présentation und
kannst deine Préasentation abspeichern.

Wir haben jetzt in kurzer Zeit eine ansprechende
Présentation erstellt und schon einige Feinheiten
kennengelernt, die viele Kollegen und Freunde
sicher noch nicht kennen!

Ubung

Schritt fir Schritt hat es bis hierher gut geklappt?
Nun kannst du zeigen, was in dir steckt: Von den
Knowware-Seiten hast du dir bereits die Bilder von
Sansibar heruntergeladen, im gleichen Paket sind
die Bilder von Sylt dabei, die du jetzt bendtigst.
Uber DATEI | NEU suchst du in den BEISPIELVORLAGEN
die PowerPoint-Datei Klassisches Fotoalbum
heraus. Bearbeite die ersten drei Folien wie folgt:
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Vergiss nicht, Textfelder auf die drei Bilder auf der
letzten Folie einzufigen und den Text auf jeder Folie
in Schriftart und Schriftgréfie anzupassen. Die
restlichen Folien kannst du l6schen.





