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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 gar
Access.

Stellen Sie sich vor, Sie griinden ein Reisebiro
Diese Situation wird uns durch das ganze Heft be-
gleiten, damit die Beispiele plastischer werden. Ge-
nauso gut kénnten Sie ein Software-Unternehmen,
eine Sprachschule, eine Katzenpension und...
und... und... eréffnen, das Gelernte ist Gbertrag-
bar. Die Ubungsdateien (siehe Seite 33) beziehen
sich aber auf unser Reisebiro.

|ll

»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 erstellt, die
Sie nur &ffnen und anpassen missen. Ein Hinweis
for Umsteiger von Office 2003 auf 2007 bis 2016:
bis einschlieilich Office 2003 gab es den
Autolnhalt-Assistenten. Den gibt es nicht mehr.

B PowerPoint starten

1. Offnen Sie PowerPoint, indem Sie auf den
Knopf START, die Schaltfléche START oder die
PowerPoint-Kachel klicken. Vielleicht sehen Sie
das PowerPoint-Symbol bereits, sonst gehen Sie
Uber PROGRAMME oder ALLE PROGRAMME (je
nach Betriebssystem) und danach auf
MICROSOFT OFFICE. Spétestens dann sollten Sie
die Schaltfléche finden:

|E| Micrasoft PowerPoint 2010

P3

PowerPoint 2016
Beispiele fur die PowerPoint-Symbole in verschiedenen
Versionen
PowerPoint sollte nun gedffnet sein und Sie sehen in
etwa das hier: (rechte Spalte, oben)

Beispielvorlagen verwenden Sie immer dann, ,wenn
es mal schnell gehen muss”, Sie keine Zeit und Lust
haben, Formatierungen einzustellen oder gar Ani-
mationen einzubauen: die sind schon drin!

Natirlich kénnen sie Extras einfigen und das ganze
individuell einstellen. Man nehme: die oben links
rot hinterlegte Schaltfléche DATEI.

Titel durch Klicken hinzufiigen

titel dure

- Kiicken Sle, um Notizen hinazufigen £

CETCR TR LN

2. Klicken Sie auf NEU.
Hier finden Sie u.a. BEISPIELVORLAGEN.

Elld9- o= Prasentationl - Microsoft Powel
m Start  Einfugen  Entwurf  Ubergénge  Animationen  Bildschirmprasentation
| speichern
Verfiigbare Vorlagen und Designs
Speichern unter
= *
3 Otnen @&} start
[of schlieken
3 |
Informationen L/I
- Ll
Zuletzt Leere Prasentation Zuletzt verwendete Beispielvor- lagen
verwendet Vorlagen
et
™
Drucken 7_15:3

Designs Meine Vorlagen Neu aus vorhandenem

Speichern und
Senden

Office.com-Vorlagen
Hilfe

] Optionen == -
%
[ Beenden — —
Berichte Diagramme Entwurfsfolien

Klicken Sie einmal darauf. Sie erhalten einige Vor-
lagen. Haben Sie eine PowerPoint-Version bis
einschliefilich 2013, wahlen Sie die Vorlage
ZEITGENOSSISCHES FOTOALBUM. Sie finden diese ganz
unten.

Arbeiten Sie an einem Laptop, so kann es sein, dass
Sie das Symbol nicht sofort sehen kénnen. In dem
Fall missen sie mit dem Rédchen der Maus nach

INTEGRAL
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unten scrollen. Arbeiten Sie mit der PowerPoint-
Version 2016, sehen die Vorlagen etwas anders
aus.

3. Klicken Sie doppelt auf das ZEITGENOSSISCHE
FOTOALBUM (bis Version 2013).

Neu Projektstatusbericht
. L

Drucken

Quizshow

Speichern und

Senden N
1] Optionen 5,

[ Beenden

Rhea-Fotoalbum Schulung

‘ Zeitgendssisches Fotoalbum

In der Version 2016 ist diese Vorlage nicht mehr
von Anfang an integriert. Sie kénnen sie problemlos
laden, indem Sie Gber DATEI-NEU gehen und im
Suchfeld Fotoalbum eingeben und mit [Enter]
bestdtigen (dafir bendtigen Sie eine bestehende
Internetverbindung):

Neu

Fotoalbum p
‘ i

Suchbegriffe: Geschaftlich Austichtung 43 Ausbildung  Blau

Neu

£ start | Fotoalbum

Speichern unter

; Titellayout

i‘-‘

Drucken

Freigeben
Fotoalbum "Abschluss”,...

Fotoalbum im Design "B...

Exportieren

SchlieBen

Hoc i balbum, De...

[ihe Name]
¢ Famierreren 3

Wahlen Sie auch hier das ZEITGENOSSISCHE FOTO-
ALBUM — jetzt haben wir alle die gleichen Bedingun-
gen, um mit diesem Heft optimal arbeiten zu kén-
nen. Klicken Sie auch hier auf die Vorschau und die
Datei ladt sich aus dem Internet. In den unter-
schiedlichen PowerPoint-Versionen unterscheiden
sich die Folien nicht voneinander, allerdings sieht
das Meniband (die einzelnen Reiter oben auf lhrem
Bildschirm) anders aus. Hier sehen Sie die erste
Folie in der Version 2016:

— %
% | i
| r” \
= " : E
une

Links in der Navigation sehen Sie die einzelnen
Folien in der Vorschau und sehr viel grofier die
aktuelle Folie, die wir nun anpassen.

Wir erstellen fir unser Reisebiiro ein Fotoalbum
Uber Sansibar — bei lhrem letzten Besuch dort
haben Sie keine Sonnenblumen gesehen und Sie
mdchten mit einem anderen Bild die Préasentation
starten.

4. Klicken Sie einmal auf das Bild mit den
Sonnenblumen, um es zu markieren, und
driicken Sie dann die Taste [Entf] auf der
Tastatur. Die Sonnenblumen sind weg,
Ubrigens auch in der Vorschau lhrer Navigation
links oben.

[0 L AR IE Y N

*Bild durch Klicken auf Symbol hinzuflgen

Datum oder Details durch Klicken hinzufugen

Zeitgenossisches Fotoalbum

.

5. Wie es weitergeht, steht schon in der Présen-
tation: ,Bild durch Klicken auf Symbol hinzu-
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figen”. Also klicken Sie einmal auf das
klitzekleine, unscheinbare Symbol in der Mitte
der Folie. Der Explorer &ffnet sich, suchen Sie
das Bild Dhau.jpg.

6. Mit einem Doppelklick auf das Bild figen Sie
es ein. Wenn das neu eingefigte Bild grof3
genug ist, wird es passend in den zur Ver-
figung stehenden Platz auf der ersten Folie
eingefugt.

B Text anpassen
Auch hier gilt wie immer:
IErs’r markieren, dann agieren!

Calbi(T- 48 + A A T EE Gy
FAESSA-2-2-7

Zeitgendssisches Fotoalbum

1. Streichen Sie Uber den Text — am besten von
rechts nach links — und Sie haben lhren Text
markiert. Sie kénnen nun sofort den neuen Text
Urlaub auf Sansibar einfigen.

Wenn lhnen die Schriftart nicht gefdllt, kénnen Sie
den Text noch einmal markieren und — wenn Sie
sich mit dem Mauszeiger nicht zu weit weg vom Text
bewegen — erscheint eine Minisymbolleiste mit
h&ufig verwendeten Befehlen.

2. Hier kénnen sie sehr schnell eine andere
Schriftart wéhlen, ich habe mich hier fir die
Schriftart LITHOS PRO REGULAR entschieden.
Wenn Sie diese Schriftart nicht finden kénnen,
probieren Sie BAUHAUS 93 aus. Die Schriftart
habe ich Uber die Minisymbolleiste auf die
Schriftgréfie 48 angepasst.

PR RPN

B Fodi e

T Latha

H Lefrist Mono Serif

(f Letter Gothic S5td
€ LITHOS PRO REGULAR
T Lucida Bright

Y fucida Calligraphy

.= T Lucida Console
" Lucida Fax

T Lucide Handwriting
& Lucida Sans

% Lucida Sans Typewriterv 2

3. Nun klicken Sie in das grine Feld rechts: Der
Text verschwindet (Ublich bei Standard-Text-
feldern in PowerPoint).

4. Geben Sie nun den Text Februar ein, der
Text erscheint — wie der
vormalige Text auch —
hochkant. Damit lhr Text
besser erkannt wird,
markieren Sie den Text
(z.B. von oben nach
unten). Wéhlen Sie
wieder die Schriftart
LITHOS PRO REGULAR
oder Bauhaus 93 und als
Schriftgréfie 40.

Die erste Folie ist fertig, es geht weiter mit der
zweiten Folie:

1. Dazu klicken Sie links in der Navigation auf die
zweite Folie, die momentan noch Chemikalien
darstellt. Die wollen Sie nicht im Meerwasser
von Sansibar haben, also klicken sie einmal
drauf und driicken wieder die Taste [Entf].

In der Mitte sehen Sie wieder das kleine,

Fa@ll  ein wenig unscheinbare Symbol zum

Einfigen von Bildern.

2. Klicken Sie auf dieses Symbol und suchen Sie
das Bild Karte Sansibar.jog.

Grafik einfiigen

Suchenin: | () Bider Sansbar
——
Zuletat 2 @
ervende. P ey
Desktop Beach-Zanzbar jpg Fort-Zanzhbar jpg Frauamstrand.jpg
Eigene Dateien Ty |
g i
Arbeksplatz | | e Mercury's_bi...  Houseofwonders.jpg
Netzwerkumg...
Dateiname: | ¥
DateibyP: [ alle Grafken (*,emf;*.wif;*a;*. oed; . Joes . png; * b b rle . . ;. eme; .z .|
[ Abbrechen

Das obige Fenster sieht je nach Betriebssystem
véllig anders aus und hat mit der jeweiligen
PowerPoint-Version wenig zu tun.

Mit einem Doppelklick haben Sie das Bild an
Ort und Stelle.

3. Nun klicken Sie rechts oben in den Text,
|6schen ihn und figen den Text Sansibar:
Viel Platz fiur Strand und Sonne ein.

4. Die Schriftart wollen Sie wieder éndern in
LITHOS PRO REGULAR oder BAUHAUS 93.
Markieren Sie den neuen Text (von
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Calibri Bzu A EEL G
Designschriftarten

A  Calibri

. Calibri

F L Zuletzt verwendete Schriftarten

&} LITHCOS PRO REQULAR
Alle Schriftarten
{} Adobe Arabic
{} Adche Caslon Pro

4

(Uberschriften)

(Texthdrper)

s amal

unten nach oben bzw. von rechts nach links
funktioniert das immer). Wéhlen Sie die
Minisymbolleiste:

Da Sie die Schriftart kirzlich erst verwendet haben,
steht sie weit oben, und Sie missen nicht erst nach
unten scrollen, um sie zu finden.

5. Solange der Text noch markiert ist, kénnen Sie
weiterhin den Text formatieren, so habe ich die
Schriftgréfie auf 48 gesetzt. Die Minisymbol-
leiste ist weg, obwohl Sie den Text noch mar-
kiert haben? Das passiert. Die Minisymbolleiste
ist schiichtern und verschwindet, wenn man sie
nicht mehr beachtet. Einfach noch einmal
markieren, dann ist die Minisymbolleiste wieder
dal Zusétzlich kénnen Sie alle gewinschten
Funktionen aus der Minisymbolleiste auch im
Meniband unter dem Reiter START finden.

Merke:
Bevor Sie Text oder Bilder bearbeiten:
Erst markieren, dann agieren!

Die zweite Folie lhrer Présentation steht nun
ebenfalls.

1. Klicken Sie in der Navigation auf die dritte
Folie. Eine Waage hat im Urlaub nichts zu
suchen! Entfernen Sie alle drei Bilder. Drei
Bilder nacheinander einzufiigen ist lhnen zu
mUhsam? Mir auch! Daher klicken Sie auf
eines der drei Symbole zum Einfigen von
Bildern (egal welches) und suchen Sie die
gewinschten Bilder in lhrem Ordner mit den
Sansibar-Bildern. Beginnen Sie z.B. mit dem
Bild Algenanbau.jpg und klicken Sie einmal
drauf (nicht doppelt, dann ist es schon ein-
gefigt und Sie missten von vorne beginnen).

2. Nun dricken Sie die Taste [Strg], halten Sie sie
gedrickt und klicken Sie einmal z.B. auf das
Bild Beach-Zanzibar.jpg, danach noch immer
bei gedrickter Taste [Strg] auf das Bild
People Zanzibar.jpg. Jetzt kdnnen Sie die Taste
[Strg] loslassen und auf EINFUGEN unten rechts
klicken (einmal).

Grafik einfiigen

Suchenin: | () Bider Sansbar

Freddie_Mercury's bi... Houseofwonders.jog

Dateiname: : v

Dateibyp: [ alle Grafiken (*. e *wif;*a; . oed; . Joe; . png; * b bl . i . afa; . eme; .z .|

s ] Robrecen

3. Die Bilder sind am Rand abgeschnitten worden
und nur die Mitte ist zu sehen — lhre Prasenta-
tion ist halt eine Backmischung und kein
Sternemeni. Wenn lhnen das so reicht: OKI
Ansonsten...geht es fur die Perfektionisten
weiter:

B Exkurs for Perfektionisten und kommende
PowerPoint-Profis

1. Rettung naht, Sie kénnen lhre Bilder anpassen.
Momentan sind noch alle drei Bilder markiert.
Klicken Sie irgendwo auBerhalb der Bilder, um
die Markierungen aufzuheben. Danach wéhlen
Sie das Bild mit den Menschen am Strand.

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. Oben ist ein
zusdtzlicher Reiter FORMAT mit der pinken (Version
2016: roten) Uberschrift BILDTOOLS entstanden.
Diese zusdtzlichen Reiter kommen und gehen...
abhéngig davon, was markiert ist bzw. an was Sie
gerade arbeiten.

2. Ziemlich weit rechts finden Sie das Symbol Zu-
SCHNEIDEN, klicken Sie hier auf das untere
Drittel der Schaltfléche: Ein Meni klappt sich
auf, wahlen Sie hier die letzte Méglichkeit:
EINPASSEN.

Das markierte
Bild wird so
»ganz” darge-
stellt, allerdings
ist es jetzt sehr
viel kleiner und
oberhalb und
unterhalb des
Bildes ist Platz
verschwendet.

3. Hm... auch keine Lésung? Dann driicken Sie
die Tastenkombination [Strg]+[z] und der letzte
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Schritt wird riickgéingig gemacht. Wahlen Sie
nochmals das untere Drittel der Schaltfléche
ZUSCHNEIDEN (Bild muss weiterhin markiert
sein), aber jetzt klicken Sie auf die zweite
Funktion von unten: FULLBEREICH. Die Gréfle
des Bildes bleibt erhalten, aber Sie kénnen den
Ausschnitt des Bildes wahlen.

4. Ziehen Sie z.B. an dem rechten schwarzen
Strich (siehe Pfeil) und verschieben Sie den
Ausschnitt ein wenig nach rechts, dann noch
den linken Strich ein wenig nach links ziehen
und zum Aufheben der Markierung irgendwo
auBerhalb der Bilder einmal klicken. Damit
kénnen Sie die Breite des Bildes dndern. Soll
nur der Ausschnitt geéindert werden, ziehen Sie
mit der gedriickten Maustaste mitten auf dem
Bild den Ausschnitt nach rechts oder links, wie
Sie mégen.

5. Wenn Sie wollen, kénnen Sie zum Uben
genauso den Ausschnitt der anderen Bilder
verdndern — ist alles eine Frage des
Geschmacks und der Zeit, die lhnen zur
Verfigung steht.

6. Eine Neuerung in PowerPoint 2016 sind die
verbesserten Hilfslinien beim Verschieben von
Bildern. Probieren Sie es aus: Schieben Sie ein
Bild bei gedrickter linker Maustaste ein wenig
nach oben oder unten und es werden ge-
strichelte, rote Linien sichtbar, die lhnen helfen,
das Bild an der optimalen Stelle einzufigen.

Merke: Perfektion dauvert! Wenn es mal schnell
gehen soll: Lassen Sie die Details weg, kimmern
Sie sich um den Inhalt und passen Sie Einzel-
heiten spdter an! Eine gute Prdsentation unter-
streicht die Qualitat der Rede — viele schlechte
Reden werden hinter aufwéndigen Présenta-
tionen verborgen, das sollte nicht lhr Ziel sein.

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

 OH WIE SCHON IST SANSIBAR!

Aktueller Stand

Merke: Wenn mal etwas nicht geklappt hat: mit
[Strg]+[z] kénnen Sie die letzten Schritte rick-
géngig machen (z = zuriick)! Funktioniert in
PowerPoint, aber auch in Word, Excel, Outlook
und vielen anderen Programmen.

M In welcher Version arbeite ich Gberhaupt?

In den Beispielen arbeiten wir mit der Version
PowerPoint 2010 und 20146, die sich von
PowerPoint 2007 und 2013 nicht allzu sehr
unterscheiden. Anders bei Apple-Fans: Auf Beson-
derheiten der fir Mac-Rechner erstellten
PowerPoint-Version werde ich nicht gesondert
hinweisen, die Unterschiede sind gréfier,
wenngleich sich getbte PowerPoint-Anwender auch
in der Mac-Version zurechtfinden werden.

Sie sind sich nicht sicher, in welcher Version Sie
arbeiten? Driicken Sie die Taste [F1] und es &ffnet
sich das Hilfefenster. Hier erkennen Sie schnell, in
welcher Version Sie arbeiten.

Word 2016 Hilfe

-

©@ da A

B Ganze Folien l&schen

Klicken Sie auf die vierte Folie in der Navigation
und driicken Sie die Taste [Entf]. Damit haben Sie
die gesamte vierte Folie und nicht nur einzelne
Bilder geléscht. Die Folien in der Navigation
werden neu durchnummeriert. Léschen Sie auf
gleiche Art und Weise die ,neue” Folie 4.

B Eine kleine Wiederholungsibung

Auf der nun letzten Folie |6schen Sie alle Bilder wie
bereits gelernt und figen Sie Uber die gedrickte
[Strg]-Taste mehrere Bilder gleichzeitig ein. Wenn
Sie méchten: Passen Sie ein oder zwei Bilder Uber
ZUSCHNEIDEN - FULLBEREICH oder EINPASSEN an.
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Aktueller Stand

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

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

Start  Einfagen  Entwurf  Uberginge  Animationen  Bildschirmprasentation

M e B P2 g @

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

Tabellen Bilder Tlustrationen Hyperlinks

Der Mauszeiger hat sich in eine Art Schwert
verwandelt. Ziehen Sie bei gedrickter linker
Maustaste ein Textfeld von links nach rechts
auf, schreiben Sie einen Text hinein und
formatieren Sie wie gehabt den Text nach
Geschmack.

s Designfarben
O EEEEEN

| Standardfarben
‘mn EEEEN

Zuletzt verwendete Farben

Calibri (T~ 24 ~ 4 23 Weitere Farben...

\_ﬂg Z - j'r’"'

¥ r«x ==

Als Schriftfarbe empfiehlt sich hier weifd (wéhlen
Sie einen moglichst hohen Kontrast), fett und

z.B. Schriftgrofie 24.

2. Wenn Sie ein Texifeld verschieben méchten,
fahren Sie mit dem Mauszeiger an den Rand
des Textfeldes (NICHT auf die weifien Kreise
oder Quadrate) und ziehen Sie bei gedriickter
Maustaste das Textfeld an die gewiinschte
Stelle.

» Dasalte Fort

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. Stellen Sie sicher, dass das Textfeld noch
markiert ist (heller Rahmen drumrum mit
Kreisen und/oder Quadraten an den Seiten).
Dricken Sie jetzt die Tastenkombination
[Strg]+[d], dadurch verdoppelt sich |hr Textfeld.
Ziehen Sie es wie gehabt auf ein neues Bild
und passen Sie den Text an.

2. Ziehen Sie an den weiflen Quadraten oder
Kreisen (je nach Version) links und rechts, um
das Textfeld in der Gréfie zu veréindern und
stellen Sie die Textfarbe z.B. auf rot.

3. Verdoppeln Sie lhr Textfeld noch zweimal und
schieben Sie es auf die entsprechenden Bilder.

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

\
i
|
|
I
Y
i
i
|

)

ples Uaq ejjey) piAas
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B Texifelder drehen

Fahren Sie mit dem Mauszeiger auf den griinen
Kreis (bis Version 2013) bzw. auf den weifien,
gedrehten Pfeil in der Mitte der oberen Linie des
Textfeldes (Version 2016). |hr Mauszeiger wird zu
einem Kringel. Wenn Sie die Maustaste jefzt
bewegen, veréndert sich |hr Mauszeiger wieder und
wird zu einem Vierfachpfeil. Jetzt kénnen Sie das
Textfeld nach Belieben drehen oder in Gréfie, Text
und Format éndern.

B Die Bildschirmprésentation abspielen.

1. Dricken Sie auf Ihrer Tastatur die Taste [F5]
und die Présentation startet. Von alleine
werden weitere Folien nicht angezeigt, Sie
mUssen die [Leertaste] dricken. Statt der
Leertaste kénnen Sie z.B. auch mit der Taste
[Enter] oder der Taste [Bild abwdarts] auf die
néchste Folie gelangen, aber die Leertaste ist
die gréfite Taste auf der Tastatur und bei einem
Vortrag kénnen Sie sie schnell finden.

2. Zum Schluss erscheint ein schwarzer Bildschirm,
da dricken Sie noch einmal die [Leertaste], und
Sie sind wieder zuriick in lhrer Présentation und
Sie kénnen lhre Prasentation abspeichern.

Wir haben jetzt in kurzer Zeit eine ansprechende
Prasentation 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 kénnen Sie zeigen, was in lhnen steckt: Von
den Knowware-Seiten haben Sie sich bereits die
Bilder von Sansibar heruntergeladen, im gleichen
Paket sind die Bilder von Sylt dabei, die Sie jetzt
benatigen. Uber DATEI | NEU suchen Sie in den
BEISPIELVORLAGEN die PowerPoint-Datei Klassisches
Fotoalbum heraus. Fir die Version 2016 gilt: Laden
Sie diese Datei wie oben beschrieben mit dem
Suchbegriff Fotoalbum aus dem Internet.

Bearbeiten Sie die ersten drei Folien wie folgt:

Vergessen Sie nicht, Textfelder auf die drei Bilder
auf der letzten Folie einzufigen und den Text auf
ieder Folie in Schriftart und Schriftgréfie anzu-

passen. Die restlichen Folien kénnen Sie 1éschen.
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Préisentationen speichern

Sicher ist sicher! Bevor Sie Folie Gber Folie gestalten
und Ihr Rechner — warum auch immer — abstirzt:
abspeichern! Ich zeige Ihnen hier zwei Speicher-
varianten, die von lhrer Version abhdngig sind. Die
Versionen 2013 éhnelt ein wenig der Version 2010
und ein wenig der Version 2016.

B Speichern mit PowerPoint 2016
1. In PowerPoint 2016 klicken Sie links oben auf

DATEI...
alln
Einfligen

-

... und wéahlen dann SPEICHERN UNTER:
Informationen

Speichern unter

Neu

Offnen f@ OneDrive

Speichern

Ell:I Dieser PC
b

Speichern unter
Drucken + Ort hinzuftigen

Freigeben
Durchsuchen

Wenn Sie lhre Dateien in eine Microsoft-Cloud
legen moéchten, wahlen Sie ONEDRIVE, wenn Sie
einen Ort wéhlen, den Sie kirzlich verwendet
haben, wahlen Sie DIESER PC. Uber ORT HINZU-
FUGEN kénnen Sie einen neuen Zugang zu einer
Cloud anlegen. Fir die meisten von uns wird nach
wie vor gelten: DURCHSUCHEN auswdhlen! Hier
haben Sie die Maglichkeit, ganz herkdmmlich in
lhrem Windows Explorer einen Speicherplatz fir lhre
Présentation auszuwdhlen — also auch einen
Speicherplatz auf einem USB-Stick.

B Speichern mit PowerPoint 2010
Start  Einf
H Speichern

| Speichernunter ‘

Uber DATEI | SPEICHERN UNTER &ffnen Sie ein Fenster,
in dem Sie den DATEITYP der Présentation gezielt
auswdhlen kénnen. Bei manchen Computern steht

das Dateiformat hinter der Bezeichnung, bei ande-
ren nicht.

Speichermdglichkeiten fir 2010-2016

Wenn Sie bis hierher gekommen sind, kénnen
wdhlen, z.B. als PDF abspeichern (Animationen,
Sound und Videos gehen dann allerdings verloren).

Die wichtigsten Varianten:

- POWERPOINT-PRASENTATION heif}t: im Format
ppix abspeichern.
Vorteil:
lhre Prasentation kann wesentlich mehr und ist
trotzdem ,leichter”.
Nachteil:
Die Présentation kann nur auf Computern ge-
&ffnet werden, auf denen PowerPoint 2007 bis
2016 installiert ist.

= Als POWERPOINT-BILDSCHIRMPRASENTATION:
Sie kénnen die Prasentation so per E-Mail ver-
schicken, dass der Empfénger nur noch doppelt
auf die Présentation klicken muss und die Pré-
sentation beginnt, ohne dass PowerPoint selbst
gestartet wird. Das ist insbesondere dann
wichtig, wenn sich der Empfénger der Présen-
tation nicht gut oder gar nicht mit PowerPoint
auskennt. Sicher haben Sie schon einmal zu
Weihnachten oder als Einladung zum Geburts-
tag mehr oder weniger lustige oder besinnliche
Prasentationen mit Engelchen oder anderen
Bildern bekommen. Diese konnten Sie sich
ansehen, ohne dass Sie jemals zuvor wussten,
wie PowerPoint funktioniert; und das kam, weil
der Verfasser der Présentation die Speicher-
option POWERPOINT-BILDSCHIRMPRASENTATION
gewdhlt hat; die korrekte Endung heifit: ppsx.

Dateiname: |Urlauh auf Sansibar pptx =

Dateltyp:

)

kros (*.pptm;
PowerPoint 87-2003-Prasentation (*.ppth
DF (*.pdf)

]

—{xPs-Dokument (* xps)
= |PowerPaint-vorlage (* potx)

Den DATEINAMEN k&nnen Sie natirlich frei wahlen,
PowerPoint schlagt Ihnen als Namen normalerweise
den Text der Titelfolie vor.

= Eine letzte Mdglichkeit méchte ich lhnen nicht
vorenthalten — es gibt sie noch, die Dino-
saurier, die noch mit einer alten PowerPoint-
Version (bis 2003) arbeiten. Diese mittlerweile
selten gewordene Spezies kann eine aktuelle
Version (ab 2007) nicht ohne weiteres &ffnen.
Daher sollten Sie lhre Présentation als
POWERPOINT 97-2003-PRASENTATION




