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illkommen zu »Microsoft PowerPoint 2010 auf einen Blick«.

Wenn Sie mit geringem Zeitaufwand effektiv mit Power-
Point 2010 arbeiten mochten, halten Sie genau das richtige Buch
in lhren Handen.

Es handelt sich um ein anschaulich geschriebenes und leicht
verstandliches Nachschlagewerk, das Ihnen helfen wird, Ihre
Arbeit mit diesem Programm schnell und effizient zu bewaltigen.
Dabei wird sich auf die Ablaufe konzentriert, die Sie im téglichen
Umgang mit PowerPoint brauchen kdnnen. Diese sind so dar-
gestellt, dass sie leicht zu finden und einfach zu verstehen sind.
Meist wird auch nur der jeweils einfachste bzw. der schnellste
Weg zur Losung eines Problems beschrieben. Denn wenn man
nur herausfinden will, wie man eine bestimmte Aufgabe mit
PowerPoint in mdglichst kurzer Zeit erledigen kann, ist nichts
umstandlicher, als seitenlange Abhandlungen lber verschiedene
Maglichkeiten dartiber lesen zu missen.

Auf den folgenden Seiten des ersten Kapitels wird lhnen
gezeigt, wie Sie mit diesem Buch am besten arbeiten. Daran
anschlieBend erfolgt ein Uberblick (iber die wichtigsten Neue-
rungen in PowerPoint 2010.

Microsoft PowerPoint 2010 auf einen Blick,
92010 (978-3-86645-873-4)



Flir wen dieses Buch ist

Spezielle Kenntnisse in PowerPoint 2010 werden fir die Arbeit mit
diesem Buch nicht vorausgesetzt. Natirlich ist es hilfreich, wenn
Sie schon einmal mit diesem oder mit einem anderen Microsoft
Office-Programm gearbeitet haben; notwendig ist das aber nicht.

Einige Voraussetzungen sollten Sie dennoch mitbringen, um
sinnvoll mit dem Buch arbeiten zu kénnen:

l Sie sollten schon einmal mit dem Computer gearbeitet haben

und sich mit der Bedienung von Tastatur und Maus auskennen.

B Dazu gehort auch, dass Sie sich mit den Grundbegriffen des
Betriebssystems Windows auskennen. Begriffe wie Startmend,
Computer (Arbeitsplatz), Desktop, Laufwerke, Ordner und
Dateien sollten Ihnen also gelaufig sein.

B Einige Themen in diesem Buch setzen eine Verbindung des
Rechners mit dem Internet voraus. Wie man eine solche Ver-
bindung herstellt, sollte Ihnen bekannt sein.

Mehr an Voraussetzungen gibt es nicht!
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Der Inhalt im Uberblick

In diesem Buch finden Sie in 14 aufgabenbezogenen Kapiteln alle
wichtigen Informationen zu Microsoft PowerPoint 2010 — eben:
Wissen auf einen Blick!

B Die folgenden Seiten des einflihrenden Kapitels zeigen
Ihnen, wie Sie mit diesem Buch am besten arbeiten und liefern
Ihnen auch einen Uberblick tiber die wichtigsten Neuheiten in
PowerPoint 2010.

B In Kapitel 2 »PowerPoint — die ersten Schritte« lernen Sie, wie
Sie das Programm starten und beenden. Hier gibt es auch
einen Uberblick tiber die Bildschirmelemente des Programmis.
Dazu gehoren beispielsweise Hinweise zu den neuen Werk-
zeugen zur Programmsteuerung.

B In Kapitel 3 wird Ihnen gezeigt, wie Sie mit den von Ihnen
in PowerPoint erstellten Folien auch spater weiterarbeiten
kdnnen. Hier wird erklart, wie man Prasentationen speichert,
wieder 6ffnet und neue Prasentationen erstellt.

B In Kapitel 4 geht es rund um die Folie. Es behandelt, wie man
neue Folien erzeugt und vorhandene neu anordnen und in
Abschnitte unterteilen kann. Zudem werden hier Werkzeuge
zum Anordnen von Objekten auf Folien vorgestellt.

B In Kapitel 5 dreht sich alles um die Eingabe und Bearbeitung
von Text. Hier wird behandelt, wie Sie Folien Text hinzufligen
oder Text in Form einer Gliederung eingeben kdnnen. Wie
Sie anschlieBend die Texte durch Schriftformate und spezielle
Schrifteffekte ansprechend hervorheben und schlieBlich Gber
die Rechtschreibpriifung eventuelle Fehler korrigieren kénnen,
ist ebenfalls Inhalt dieses Kapitels.



Dieses Buch auf einen Blick

Folienlayouts, Designs und Mastervorlagen sind Inhalt von
Kapitel 6. Da in PowerPoint quasi fast alles durch Vorlagen
gesteuert wird, ist es sinnvoll, sich im Vorfeld Giber diese
Vorlagen und deren Auswirkungen zu informieren. In einem
Uberblick werden Ihnen zunéchst die wichtigsten Tools vorge-
stellt und anschlieBend wird erklart, wie man damit arbeitet.
Schauen Sie sich dieses Kapitel vor allem an, um die Zusam-
menhange zu verstehen.

Mit Grafiken, Fotos und Formen kdnnen Sie den Inhalt, den Sie
auf einer Folie vermitteln wollen, wirkungsvoll unterstreichen.
In Kapitel 7 wird lhnen gezeigt, wie Sie diese Objekte hinzu-
figen und anschlieBend Uber eine Vielfalt von Moglichkeiten
verdndern und optisch hervorheben kdnnen.

Komplexe Inhalte lassen sich besser in Form von Tabellen,
Diagrammen und SmartArt-Objekten darstellen. In Kapitel 8
wird beschrieben, wie Sie diese Objekte Folien hinzufiigen. In
einem Uberblick werden lhnen jeweils die wichtigsten Tools
dieser Objekte vorgestellt und anschlieBend wird erklart, wie
Sie diese Objekte nachbearbeiten kdnnen.

Durch gelegentliches Einblenden von Sound und Video
kdnnen Sie Ihre Bildschirmprasentation auflockern. Wie Sie
diese Elemente hinzufligen und anschlieBend wiedergeben, ist
Inhalt von Kapitel 9.

Nicht nur Bild und Ton, sondern auch Ubergiange und Anima-
tionen, die wédhrend einer Bildschirmprasentation ausgefiihrt
werden, gestalten den Ablauf lebendiger. Kapitel 10 liefert
samtliche Informationen, die Sie zum Zuweisen von speziellen
Effekten bendtigen, die wihrend des Ubergangs von Folie zu
Folie und auch von Objekten ausgefiihrt werden.

Uberarbeiten und Korrigieren im Team ist sicherlich von
Vorteil, um zu einem Uberzeugenden Gesamtergebnis einer
gemeinsam mit Kollegen erstellten Prasentation zu kommen.
Wie Sie dabei am effektivsten vorgehen und welche Mdéglich-
keiten lhnen hierbei zur Verfligung stehen, ist Inhalt von
Kapitel 11.

AnschlieBend gibt es in Kapitel 12 »Présentation vorbereiten
und vorfiihren« eine ausfiihrliche Beschreibung der Arbeiten,
die Sie durchfihren kdnnen und teilweise missen, um lhre
Bildschirmprasentation reibungslos vorzufiihren. Nachdem Sie
samtliche Einstellungen dazu getroffen und Uber einen Test-
lauf kontrolliert haben, erfolgen dann der eigentliche Ablauf
und die Steuerung der Bildschirmprasentation wahrend Ihres
Vortrags.

Begleitend zur Bildschirmprasentation kdnnen Sie Handouts
unterschiedlicher Form erzeugen, die Sie als Begleitmaterial

in gedruckter Form an die Teilnehmer zwecks Information
verteilen kénnen. In Kapitel 13 wird beschrieben, welche Kom-
ponenten aus PowerPoint Sie ausdrucken lassen kdnnen und
welche Vorbereitungen Sie dazu treffen missen.

Im abschlieBenden Kapitel 14 dreht es sich um die Mdglich-
keiten, das Programm an |hre Arbeitsgewohnheiten anzu-
passen. AuBerdem geht es hier u.a. um das Anpassen lhrer
Prasentation vor einer Weitergabe an andere.

Auf den letzten Seiten dieses Buches finden Sie ein ausfihr-
liches Stichwortverzeichnis, das lhnen beim Suchen nach
bestimmten Informationen hilft.

Der Inhalt im Uberblick 11



Arbeiten mit diesem Buch

Bevor Sie beginnen, mit diesem Buch zu arbeiten, machen Sie Fast alle Seiten in diesem Buch verfligen Uber dieselbe ein-
sich mit den wesentlichen Elementen der Struktur und Darstellung heitliche klare Struktur. Wenn Sie diese Form des Aufbaus gleich
vertraut, damit Sie seine Vorziige fir lhre Arbeit mit dem Pro- verinnerlichen, wird Ihre Arbeit schnell vorangehen.

gramm Microsoft PowerPoint 2010 nutzen kdnnen.

PowerPoint 2010 starten

Sie starten PowerPoint — wie auch andere Programme — Uber das auf dem Desktop, im Startmeni oder in der Taskleiste anzulegen.
Startmenl von Windows. Sie finden PowerPoint in der Gruppe Sie kénnen dann das Programm durch einen Doppelklick bzw.
Microsoft Office unter Alle Programme. Wenn Sie PowerPoint einen einfachen Klick auf das entsprechende Symbol starten.

haufiger benutzen, lohnt es sich, dafiir ein Verkniipfungssymbol

PowerPoint liber das Startmenii starten

IRRA

. Klicken Sie zuerst auf die Schaltflache Start in der Taskleiste. /'.\Uf it ellam neuen TEREUIED et iz
links unten zwischen den Tasten Strg und
@ Klicken Sie dann links unten im Men( Start auf Alle Pro- Alt auch die Taste Windows, mit der Sie das
gramme, um die installierten Programme anzuzeigen. Startmeni 6ffnen kénnen.

. Durch einen Klick auf die Gruppe Microsoft Office blenden
Sie ein Untermenl mit den Namen der auf lhrem Rechner
installierten Microsoft Office-Programme ein.

@ «licken Sie in dieser Liste P ; e
auf den Eintrag Microsoft Jj Etnihie I Minianndungsguerie
PowerPoint 2010, um das O ocornricsia cens
Programm zu starten.
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Dieses Buch auf einen Blick

Die Grundstruktur

Weitere Elemente

‘ Jede Seite oder Doppelseite beginnt mit einer Uberschrift,
die einen Themenkreis behandelt. Beispielsweise finden Sie
in Kapitel 2 einen Themenkreis mit dem Titel »PowerPoint
2010 starten«.

@ Unterhalb einer solchen Uberschrift finden Sie eine kurze
Einfihrung in das jeweilige Thema. Lesen Sie diese zuerst
durch, damit Sie wissen, worum es auf der jeweiligen Seite
oder Doppelseite geht.

‘ Zu jedem Themenkreis gehdren mehrere mogliche Aufga-
ben — wenn es beispielsweise um »Starten von PowerPoint
2010« geht, wird auf »PowerPoint Uber das Startmen( star-
ten« eingegangen.

‘ Wie man konkret vorgehen muss, um die jeweilige Aufgabe
durchzufiihren, wird in den Schritten darunter beschrieben.
Die Reihenfolge der Schritte ist i.d.R. wichtig. Fiihren Sie sie
in der angegebenen Reihenfolge durch.

® Danmit Sie wissen, welche Stellen auf dem Bildschirm Sie
zum Durchfihren dieser Schritte ansprechen mussen,
finden Sie auf den Seiten mehrere Bildschirmausschnitte.
Die Marken mit den Zahlen zeigen lhnen, auf welches
Bildschirmelement sich die darliber genannten Schritte
beziehen.

B Hinweiskéstchen mit der Uberschrift »Tipp«, »Achtung« oder
»Gewusst wie« sagen lhnen, was Sie noch zusatzlich beachten
mussen, sollen oder kdnnen. Wichtig ist hier besonders der
Hinweis »Achtung«.

B Wenn auf ein Thema an einer anderen Stelle im Buch inten-
siver eingegangen wird, finden Sie dazu Verweise mit der ent-
sprechenden Seitenzahl in einem Kastchen mit der Uberschrift
»Siehe auch«. Schlagen Sie bei Bedarf dort nach.

B Auf einigen Seiten finden Sie Angaben zu den Tasten, die Sie
driicken missen, um eine Aktion durchzufiihren — wie etwa
Eingabe. Wenn zwei Tasten mit einem Pluszeichen verbunden
sind — wie etwa im Fall Strg+Eingabe —, mussen Sie die beiden
Tasten gleichzeitig driicken.

B Eine kursive Schreibweise zeigt Ihnen an, dass es sich bei
diesem Ausdruck um ein Element handelt, das Sie auch auf
lhrem Bildschirm wiederfinden.

Arbeiten mit diesem Buch 13



Die wichtigsten Neuheiten in PowerPoint 2010

Vielleicht kennen Sie Microsoft PowerPoint schon von einer der Mit der Programmversion 2007 wurde dieses System durch
friheren Programmversionen her. Wie jede Generation der Pro- die Multifunktionsleiste abgeldst. Diese Technik wurde in der
gramme des Microsoft Office-Pakets verfligt auch die Version aktuellen Version 2010 konsequent weiterentwickelt. Die Multi-
2010 uber eine Vielzahl von Neuerungen, von denen lhnen hier funktionsleiste tragt jetzt den einprdgsamen Namen Meniband.
einige vorgestellt werden. Da wahrscheinlich viele Anwender von Sie werden feststellen, dass Sie bedeutend weniger Mausklicks
der Version 2003 direkt auf die Version 2010 umsteigen werden, bendtigen, um eine Aktion durchzuflihren. Am oberen Rand des
wird an dieser Stelle auch auf die wichtigsten Neuerungen im Ver- Menibands finden Sie mehrere Registerkarten. Jede Registerkarte
gleich zu diesem Vorganger hingewiesen. bezieht sich auf eine Art von Aktivitat — beispielsweise liefert die
Registerkarte Einfiigen alle Werkzeuge, die Sie zum Einfligen von
Das Mentiband Elementen benétigen. Innerhalb einer Registerkarte sind die ein-
zelnen Elemente in Gruppen zusammengefasst.
Bis zur Version 2003 fanden Sie die wichtigsten Elemente zur Neu in der Version 2010 ist die Méglichkeit, das Meniiband

Steuerung eines Microsoft Office-Programms wie PowerPoint in
den Meniis und den Symbolleisten. Um eine Aktion auszufihren,
mussten Sie oft eine Reihe von Stellen mit der Maus anklicken:
Dazu mussten Sie zuerst ein MenU 6ffnen und dort oft noch

an lhre Wiinsche anzupassen. Dadurch kdnnen Sie den Arbeitsbe-
reich gemaB lhren Vorstellungen einrichten, wiederkehrende Auf-
gaben schneller ausfiihren und schneller auf bevorzugte Befehle

s ; \ b zugreifen.
ein Untermeni anzeigen lassen. Dann mussten Sie einen Befehl
wahlen. Die gewtlinschten Einstellungen mussten Sie in einem Dia-
logfeld festlegen, das oft tiber mehrere Registerkarten verfligte.
AbschlieBend mussten Sie diese Angaben bestatigen.
IE“ H ) - 15 |+ Prasentationl - Micrasoft PowerPaint |_ : | = =]
m Start Einfligen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uherpriifen Ansicht Farmat @
oty T iy A e T fr— iy i r alet o
B % = & | apout Calibri {Uberschri - |48 = A A7 | 2 iF iE 1=- I WJ' Qd ] <28 Filleffekt i Suchien
: 53~ "-_EIZLM'U-:I setzen 5 _:-J' = 2 Farmkontur = | @3 Ersetzen =
Einfiig I AV - | EIEE=EE=E| E < Farmen Anordnen Schnellformat-
bl 7 F-jTiLée' = Abschnitt FAU 8adel-Mav[A- SE=ES|= - otk i u1-l;|fliag;||$t‘ = Formeffelte~ | Ly Markieren ~
Zwis-:hen_ql:l.. el _F-JI|-_9|'|_ | _S-:_I'u_rif_ta_!t_ | Absatz 7l Z-=._'|-:I_1|_'|L||_1_g_ | Br_:;n'l:-eit_-glj

Mehr Informationen zum Arbeiten mit dem Meniband
finden Sie auf Seite 30 f. Wie man zum Anpassen des
Menibands vorgeht, erfahren Sie auf Seite 246 f.

14 Die wichtigsten Neuheiten in PowerPoint 2010



Dieses Buch auf einen Blick

Die Registerkarte »Datei«

Eine Sonderrolle unter den Registerkarten des Meniibands nimmt
die Registerkarte Datei ein. Diese |6st die Schaltflache Office der
Programmversion 2007 ab. Wenn Sie darauf klicken, wird bei allen
Programmen der Microsoft Office-Familie die sogenannte Back-
stage-Ansicht angezeigt. Diese Ansicht dient zum Verwalten von

Dateien und dateispezifischen Daten. y
B Der Bereich Informationen bietet zusatzlich zu den Eigen— Alle Befehle zum Verwalten von Dateien — zum An|egenl
schaften der aktuellen Prasentation einige neue Funktionen, Speichern, Offnen usw. — werden auf den Seiten 33 ff.
die das gemeinsame Bearbeiten von Dateien vereinfachen. behandelt. Mehr zum Drucken erfahren Sie auf den Sei-
M Natirlich finden Sie auf der Registerkarte Datei auch alle ten 230 ff.
Befehle, die Sie zum Speichern, Offnen, SchlieBen und Anlegen <

von neuen PowerPoint-Dateien bendtigen.

B Uber den Bereich Drucken sprechen Sie alle Druck-
aufgaben —inklusive der fiir den Ausdruck wichtigen
Seiteneinstellungen — von einer zentralen Stelle aus

E“ d - = Prasentationl - Microsoft PowerPaint = O X

m Start Einfligen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen ansicnt & @

-

an = speichern . . i
: S Informationen zu Prasentationl
) . . . pn, 2Pelchern unter
B Uber den Bereich Speichern und Senden haben Sie e
. . . . . . OFfi i
vorwiegend Zugriff auf die Funktionen, die Sie zum i @ porechtigungen
. . . . . 2 i ecer kann alle Teile dieser
gemeinsamen Bearbeiten Ihrer Prasentationen mit e | Prasentation oftnen, kopieren
ey Prisentation und dndern. E haften =
anderen Personen bendtigen. Inl schiitzen - tgensehatten
. A . . K — Grike Maoch nicht
B Auch die Optionen, mit denen Sie das Programm —— Falien 1
an lhre Arbeitsgewohnheiten anpassen konnen, CELUE _ Fiir die Freigabe prostiemsrae 0
. . . . . . 2y i = - =
kdnnen Sie Uber die Backstage-Ansicht der Regis- Neu L@ vorbereiten Kategorien Tag bzt |_
i Bevar Sie diese Datel freigeben, . o =
terkarte Datei ansprechen. Auf Probleme | machen Sie sich bewusst.dass frtegenen e
Drucken tiberpriifen - sie Folgendes enthilt:
Dokumenteigenschaften Verwandte Datumsangaben
Speicharn und und Mame des Autors Letzte Anderung Hie
Senden Inhalte, die von Persanen Erstellt Heute, 17:00
mit Behinderungen nicht -
Hilfe gelesen werden kannen Zuletzt gedruckt Nie
|§ RErCey Verwandte Personen
: Versionen Autor Eva Kolberg
[ Beenden @ ENI sind keine friheren Autaiis
e e :::ﬂ::j:n(“eser Datei Zuletzt gedncert von Fach nicht
verwalten - e _Alle Eigenschatten anzelgen -
4 [ »
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Foliengruppen in Abschnitte zusammenfassen

Die Verwaltung und Organisation von thematisch zusam-

mengehdrenden Folien kdnnen Sie durch Definieren von 9 0= Projektstatusbericht - Microsoft PowerPoint - =B =
Abschnitten_ Ubersiqhtlicher g.estalten. Ein weiterer wesent- BTN st Entugen ot Obergange  Animat | Gbepriten | Ansict| & @
licher Vorteil dabei ist, dass Sie, wenn mehrere Personen an F"iﬁ % | e @- AT = =l [ =
einer Prasentation gemeinsam arbeiten, jedem Mitarbeiter . \:I F £ U § sbe AV~ = !

. . N . . . Elnfugen Meue — ] i3 Zeichnung | Bearbeiten
eine bestimmte Foliengruppe zuweisen kénnen, die durch s gv A (B lebl = = = — Samel e -
einen AbSChnltt gekennzeichnet ist. Zwischenabl.. & Foli 5 Abschnitt hinzufiigen Absatz

Abschnitte definieren und bearbeiten Sie, indem Sie auf F_""f" -’ Eﬁ Abschnitt umbenennen
der Registerkarte Start auf die Schaltflache Abschnitt klicken. e =R | Abschnitt entrermen
14 - 2 g. Alle Abschnitte entfernen

bericht

E Alles reduzieren

a ‘q g Alle erweitern aden
I ———

In der Prasentation =
definierte Abschnitte

Falielvan 11 | “Projebtstatushericht” | <55 | [EleE @ s O-U———® ) .

W

Mehr zum Thema, Folien in Abschnitte zu
unterteilen, finden Sie auf Seite 64 ff.
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Dieses Buch auf einen Blick

Prasentationen zusammenfiihren und vergleichen

Wenn Sie gemeinsam mit anderen Personen an unterschiedlichen
Standorten an einer Prasentation arbeiten und Zwischenergeb-
nisse per E-Mail und Netzwerkfreigaben austauschen, haben Sie
jetzt die Moglichkeit durch die neue Funktion Zusammenfiihren
und Vergleichen Anderungen, die von anderen durchgefiihrt
wurden, schon in einem Arbeitsgang durchzusehen. Das begrenzt
die Zeit, die Sie friher aufbringen mussten, um mehrere Prasenta-

Mehr zum Zusammenfiihren und Verglei-
chen von Prasentationen erfahren Sie auf

tionen durchzusehen. Dabei kénnen Sie auswahlen, welche Ande- Seite 200 ff.
rungen Sie in die finale Prasentation aufnehmen wollen.
| H -9 P"’le’,\eﬁﬂ\t = Mmomﬁmerﬁouﬂ o = 23
._ Start ‘Einfligen Entweurf ﬁhﬁw Animationen Bﬂﬂstmrm];‘rm?htlbn | L:Iberprilfen | CAnsicht & 9
7 Rechtschreibung 4% Ubersetzen = e N = #3 - | [ vergleichen 8% Zuriick 3
ﬂRecherchieren % Sprache - 'ﬁ \] \:ﬁ _"_] @Annehmen . i}Wewter
2 Markup Meuer  Kommentar = Bearbeitung
32 Thesaurus anzeigen| Kemmentar bearbeiten ?j }.?}MJ'E"‘”E” e beenden
Dokumentprﬁfu% Sprache Kommentare Vergleichen
Falien adlery
1 ) 2 Folienénderungen:
= < |2 Tile 1: Projektibersicht
|2 Cortent Placeholder 4: Warin besteht das Proj...

Pra‘sentations&nderungen:

|2 Prasentationseigenschaften
| Falie 10: Anhang

e ]
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Neue Videofunktionen

5 - = Pinguine - Micrasoft PowerPaoint ‘ = E

Im Gegensatz zu friheren Versionen
kdnnen Sie jetzt ein Video in Ihre Pra-
sentation einbetten, das dann ein Teil _ S

. . ) . Wiedergabe Sprungmarken  Wideo | | 3
lhrer Prasentationsdatei wird. Dadurch : kilrz=nH | | ALshlenlend| 00.00

[ o—
Start Einfiigen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Farmat | Wiedergabe : (A e

% Mg‘g Aushlendedauer ‘ﬁ _,.I/, Start: Beim Klicken = EndloswieHerabe
e, Tl
| !fg Einblenden: 00,00 EDH Wiedergabe im Vollbildmaodus

Lautstirke Mach Wiedergabe zuruckspulen

(RN

Ausblenden, wenn keine Wiedergabe erfolgt

. . . Varscl Bearbeit Viel i
gehen keine Videodateien mehr verloren. " S S
Zusatzlich kdnnen Sie jetzt ein Video

] = @ =

direkt in PowerPoint kiirzen und Sprungmarken hin-  [El&d - 0= Eintiheg Me cioltboneitai:
zufliigen und das Video langsam ausblenden lassen.

—— .
Start FEinfilgen Entwurf  Uberginge  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberpriifen  Ansicht | F-jl'll'lat! Wiedergabe & e

gl - - | L chvorme = &= ¥: i
Sl @Farl:e s-:% Y ..g_P L]) Ebene nach varne I= };[ ‘;‘\J 762 em

gt ﬁJPDstell'ahl"én - 57 » L[4 Ebene nach hinten 'LTi]

Auch die Anzeige des Fensters, in dem ein Video
abgespielt wird, kdnnen Sie durch Zuweisung von

Wiedergabe | Korrekturen . = Videoeffelte : Zuschneiden —1 1355 ¢
. .. - mEntwurf Zuriicksetzen ~ - -t I3]})’mswahll3ezrelch Sk e h
d|Versen EffEkten Verandern~ Varschau Anpassen Videoeffelte & Anardnen Grofe =
Uber die Optionen der Registerkarten Videotools/
Wiedergabe und Videotools/Format kdnnen Sie alle
Einstellungen zur Wiedergabe eines Videos treffen.
|E|| =, R N Pinguine - Micrasoft PowerPoint pes B =R
Présentation als Video SpeiChern m.start Einfiigen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen  Ansicht < &)
[l speichem RAMPIEXNTAT der Prasentation
. . .. - . Speichern und Sencden . . :
Ihre gesamte Présentation konnen Sie jetzt aL_Jch in Speichem unter e b Sefomen werermt
ein Video umwandeln. Speichern Sie sie als Videodatei 3 Gffnen @4 Perf-Mallsenden das Video erstellt wird.
ab, um z.B. Kollegen Oder Kunden eine Hi—Fi—VerSion B schliesen 0 Irn Web speichern e ‘Hrlh‘e:’umw
Ihrer Prasentation zur Verfligung zu stellen. Diese In SharePoint speichern
. C e . . auf DVD od
Videodatei kdnnen Sie entweder als Anhang einer Informationen o _ Hlochiaden ins W
. . . . . E&  Bildschirmprasentation dbertragen anfordern
E-Mail, als Veroffentlichung im Web oder auf einer Zuletzt B
H 01 verwendet 1=l Folien versffentlichen
CD oder DVD hinzuftigen. =
. . . . E‘ Computer- und H... _
Die Werkzeuge zum Erstellen einer Videodatei Meu Dateitypen Fiir die Anzeige a
finden Sie auf der Registerkarte Datei unter Speichern A Gl Dateityp andem By, Aufgezeichnete Z.. _
Es wurden keine Z
und Senden 5 & PDE/PS-Dakument erstellen Sekunden, die
jede Fali -
[s&% Videa erstellen 4 Jaer:geez:i:t 05,00 i
Hilfe werden soll:
@8 Bildschirmprasentation fiir CD verpacken
Mehr zu Fjen V|dg0t00|§ fmdery Slg auf Se|jce £ Optionen B Hondgetel ensellen 185
170 ff. Wie man eine Prasentation in ein Video (9 Beenden ‘ video
. . . 1
umwandelt, wird auf Seite 220 f. beschrieben. : e u
i
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Dieses Buch auf einen Blick

Neue Bildbearbeitungstools

Teile eines Bildes entfernen

Wenn Sie ein Bild optisch verfremden wollen, stehen lhnen in
PowerPoint 2010 unterschiedliche kinstlerische Effekte zur Ver-
figung. Sie kdnnen durch einen einzigen Klick bewirken, dass ein
Bild als Skizze oder Zeichnung dargestellt wird.

Uber den Katalog Kiinstlerische Effekte auf der Registerkarte
Bildtools/Format weisen Sie dem markierten Bild einen speziellen
Effekt zu.

Um wichtige Objekte eines Fotos zu extrahieren, d.h. den Hinter-
grund zu entfernen, steht Ihnen in PowerPoint 2010 eine Bild-
bearbeitungsoption zur Verfiigung die es lhnen ermdglicht, Teile
des Bildes automatisch zu 16schen, um z.B. stérende Details zu
entfernen.

Uber die Optionen der Registerkarte Freistellen kénnen Sie
unerwiinschte Teile eines Bildes markieren und entfernen.

[E“ H9-4d|- Pinguine - Microsoft PawerPaint e
m Start  Einfilgen Entwurf Uberginge Animationer Bildschirmpr  Uberpriifen Ansicht | Format
: u
» & Karrelturen = [ 7
ZE: X B 2 [(al (@
g | % Farbe »

Anardnen Grake

Freistellen =

l
@ Kiinstlerische Effekte ~ ‘h %

Pinguine - Microsoft PowerPaint

Bildtools =
Bildschirmprasentation Ansicht Farmat

e @& @8 v

Zu entfernende  Markierung | Alle Anderungen Anderungen
Bereiche markieren|Bereiche markieren  laschen ‘ verwerfen beibehalten

Verfeinern Schliefen

2™ R B

m Freistellen

énigspinguine im Gespréck

y D

rs

p - |
-]

Lebensgewohnheiten Kénigspinguine im Gespr

Yerbreitung

Lebensgewohnheiten |

=]

(=]

O Fortbewegung
o Ernghrung

(=]

Fortpﬂ anzung

P W 1

Falie 2 von 12 | "Mauntain” | qﬁ Deutsch (Deutschland) | |@SE El T 50% @—D—'—

Mehr zum Formatieren von Bildern
und zum Zuweisen von Effekten
erfahren Sie auf Seite 126 ff.

Wie Sie Bilder freistellen, wird
auf Seite 128 f. beschrieben.
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Uberginge mit 3-D-Animationseffekten

Animation ubertragen

Neue Ubergangseffekte, die den Wechsel von Folie zu Folie flis-
siger gestalten, sind auch in PowerPoint 2010 mit dabei. Zu jedem
Ubergangsschema kénnen Sie einen speziellen Effekt wéhlen.

Auf der Registerkarte Ubergdinge weisen Sie Folien zuerst
einen Ubergangseffekt (iber Ubergangsschema zu. Danach
kdnnen Sie Uber Effektoptionen weitere Einstellungen zum Ver-
halten des gewéhlten Ubergangsschemas wahlen.

PlH9-0~ Pinguine - Microsoft PawerPoint - E
i Btﬂ| &iaﬁmm|&mr&‘] Ubergange| Animationen | mm&m| ﬁbﬂpﬁiﬁm| Ansicht

. - A.& [0hne Sound] Machste Folie
01,00 V| Bei Mausklick

Varschau Uhergangsschema Effeltoptionen
;j Fuir alle tibernehmen |_| Mach: 00:00,00 |

Spehktakulan

DID@@

Aufldsen Schachbrett Jalousie Uhr Wellen Bienenwabe Glitzern

Uhrzeigersinn
Meer

===

[+

Folieniibergange sind Thema
auf Seite 178 ff.
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Wenn Sie bereits einem Objekt einen speziellen Animationseffekt
zugewiesen haben, ist es in PowerPoint 2010 kein Problem, diese
Einstellungen auf ein anderes Objekt zu Uibertragen. Die Funktion
Animation (bertragen funktioniert ebenso einfach, wie Sie mit der
Funktion Format iibertragen ein Textformat kopieren. Sie kdnnen
sogar Animationseinstellungen aus anderen Prasentationen
kopieren.

Auf der Registerkarte Animationen kdnnen Sie Uber Anima-
tion lbertragen Objekten eine Kopie eines Animationseffekts
zuweisen.

.| H -0 I= Pinguine - Microsoft PowerPoint = E
Start | twm{ Entwurt ﬁtsemsuga| Ammatmneil mmmm| ﬁmmm| mmem”'_-
b (;ﬁ aﬂAmmatlonsberelch | @
| Z Tigger» ==l

Anzeigedauer|

Animation
hinzufiigen * ‘& Animation tbertragen

Erweiterte Animation

Wie Sie einen Animationseffekt
auf ein anderes Objekt libertragen,
lesen Sie auf Seite 185.
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