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Backstage

Grundlegende Informationen zur Datei erhalten Sie im Register Datei, in der so genannten
Backstage-Ansicht.

Informationen

3_Willkommen bei PowerPoint.pptx - PowerPoint ? - 0O X
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- 3 Willkommen bei PowerPoint

Offnen G:» CTdyou in Bildern » 1EinstiegP owerPoint2013

Speichern Prasentation schitzen Eigenschaften -
} Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an dieser Grofle T97KE
Spei Prasentation Prasentation vernehmen kénnen. .
Speichern unter
schiitzen ~ Falien 5
Ausgeblendete Folien 0
Drucken . . .
Titel Titel hinzufi...
. = . . .. Tags Tag hinzufd...
Freigeben Prasentation (iberpriifen * g
@ i . . Kategarien Kategarie hi...
Machen Sie sich vor der Veraffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie
Exportieren Auf Probleme Folgendes enthalt:
iiberpriifen - Dokumenteigenschaften, Inhaltstypinformationen und Name des Verwandte Datumsangaben

SchlieBen Autors Letzte Anderung Heute, 18:50
Prasentationsnotizen

Benutzerdefinierte XML-Daten

Erstellt 12.03.2013 09:...
Zuletrt gedruckt

Konto Inhalte, die von Persanen mit Behinderungen nicht gelesen werden
kénnen
Optionen Eine Einstellung, die beirn Speichern Eigenschaften und persénliche Verwandte Personen
Informationen automatisch aus der Datei entfernt Aut
utar
Speicherung dieser Informationen in der Datei zulassen CT
Autor hinzuf...
Versionen Zuletzt geandertvon  Noch nicht ..

a ] Es sind keine friiheren Versionen dieser Datei vorhanden.

Versionen Verwandte Dokumente
verwalten ~

|| Dateispeicherort 6ffnen

Alle Eigenschaften anzeigen

1. Klicken Sie im Register Datei auf Informationen.
Die Eigenschaften der Datei werden rechts im Fenster angezeigt.
2. Klicken Sie auf Optionen.

Die PowerPoint-Optionen werden angezeigt. Standardmalig werden die Optionen
Allgemein eingeblendet (sie he nachste Seite).
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Optionen Allgemein

Allgemein
Dekumentprifun
Speichern
Sprache

Erweitert

Mentband anpas:

Add-Ins

Trust Center

g

Benutzeroberflichenoptionen
Minisymbolleiste fir die Auswahl anzeigen ! 4
> Livevarschau aktivieren

sn

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

>O\‘fice-ﬂmtergmndﬁ iﬂ_rmﬁi;tergrun.a_m
Office-Design: Hellgrau 7

E.i‘. Allgemeine Optionen fir das Arbeiten mit PowerPoint

Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen | 4
Microsoft Office-Kopie personalisieren
Benutzername: |Computamam|ng d
——
Initialen: |cT |

[C1 Immer diese Werte verwenden, unabhingig von der Anmeldung bei Office

Startoptionen

Wéhlen Sie die Dateierweiterungen aus, die standardméBig von PowerPoint gedffnet werden sollen: Standardprogramme...
Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft PowerPoint nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von Dokumenten ist

Starbildschirm beim Start dieser Anwendung anzeigen

Abbrechen

1. Klicken Sie auf das Kontrollfeld Minisymbolleiste fiir die Auswahl anzeigen.

Das Kontrollfeld wird eingeschaltet. Damit blendet PowerPoint 2013 bei markierten
Texten eine Minisymbolleiste zum Formatieren ein.

2. Klicken Sie auf das Kontrollfeld Livevorschau aktivieren.

PowerPoint 2013 zeigt den Effekt einer Auswahl bereits an, wenn Sie mit der Maus auf
den Effekt zeigen, beispielsweise Designs.

3. Klicken Sie auf den Listenpfeil Quickinfo-Format.

Klicken Sie in der eingeblendeten Liste eine Auswahl an.

Information: Lassen Sie die Quickinfos anzeigen. Zeigen Sie mit der Maus auf einen
Befehl im Menuband. Falls eine Tastenkombination existiert, wird diese in der Quickinfo
angezeigt.

4. Tippen Sie lhren Benutzernamen und lhre Initialen.

5. Wahlen Sie einen Office-Hintergrund.

Wahlen Sie ein Office-Design.

Klicken Sie auf OK.
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Optionen Dokumentpriifung

All i - _ . .

2HED Andern Sie, wie PowerPoint Text korrigiert und formatiert.
Dokmentpriring 4@
Speichern rrektur-Optionen

Sprache Andern Sie, wie PowerPoint Text wahrend der Eingabe korrigiert und formatiert: | AutoKorrektur-Optionen... |
Erweitert
Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen
Mentband anpassen
Warter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Warter mit Zahlen ignorieren

Add-Ins Internet- und Dateiadressen ignerieren
Trust Center Wiederholte Wéorter kennzeichnen

Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden
[[] Grofbuchstaben behalten Akzent

[] ¥orschlige nur aus Hauptwérterbuch

|- Eenmzerwﬁrtelbﬂchﬂ

FEranzgsische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibungi?[

Spanische Modi: iNurTu‘tEU-VerbformEn \—:I

Bei der Rechtschreibkorrektur in PowerPoint

) Rechtschreibung wahrend der Eingabe gberprifen
[T] Rechtschreib- und Grammatikfehler aushlenden

[] Grammatik zusammen mit Rechtschreibung prifen

| Dokument ermeut prifen |

Abbrechen |

1. Offnen Sie die Optionen. Klicken Sie auf Dokumentpriifung.

2. Bestimmen Sie, wie PowerPoint bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-
Prorammen vorgehen soll:

Klicken Sie auf das Kontrollfeld Worter in GroBbuchstaben ignorieren.

Die installierte Rechtschreibprifung zeigt beispielsweise EU, US oder HH nicht mehr als
falsch an.

Klicken Sie auf das Kontrollfeld Worter mit Zahlen ignorieren.
Klicken Sie auf das Kontrollfeld Internet- und Dateiadressen ignorieren.
Klicken Sie auf das Kontrollfeld Wiederholte Wérter kennzeichnen.
Klicken Sie auf das Kontrollfeld Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden.
3. Klicken Sie auf das Kontrollfeld Rechtschreibung wahrend der Eingabe liberpriifen.

Information: PowerPoint 2013 zeigt Worter, die nicht im installierten Worterbuch
enthalten sind als falsch an. Sie erkennen das an einer roten Wellenlinie unterhalb des
betreffenden Wortes.

4. Klicken Sie auf OK.
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Speichern

Allgemein

E Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen,
Dekumentprifung

Speichern
Sprache

Prasentationen speichern

Dzteien in diesemn Format speichern: iPowerPuint-Prasentatmn

AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle 10 FE’J} Min

Beim SchlieBen chne Speichern die letzte automatisch gespeicherte YVersion beibs

Erweitert
Mendband anpassen
Symbolleiste fir den ST NENEORTTT Dateispeicherort fir AutoWiederherstellen: C\Users\Computertraining\AppData\Roaming\Microsoft\PowerPoint\ |

[_| Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien nicht anzeigen

Add-|
e Zusétzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist

Trust Center [] StandardmaBig auf Computer speichern
Lokaler Standardspeicherert fur Datei: ‘C:\Users\Cumpu‘tertrammg\Documents\ |

Standardspeicherort fur persanliche Vorlagen: ‘

Offiinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dolwmentverwaltungsserver

Ausgecheckte Dateien speichern in: ()
i) Speicherort fir Serverentwirfe auf diesern Computer
@ Cache fur Office-Dokumente

Speicherort fir Serverentwiirfe; "C:\Users\(omputertraimng\Documents\SF\arePomt-Entwirfe\ ‘ ‘ Durchsuchen...

Optionen fr das Z iithren von freigegeb Dateien auf Dol tver gsservern

[] Detaillierte Zusammenfahrungsanderungen beim Zusammenfihren anzeigen

Genauigkeit beim Freigeben dieser Prasentation beibehaiten ] 3 Willkommen bei PowerPoint.pptx[ v |

1. Offnen Sie aus dem Register Datei die PowerPoint-Optionen. Klicken Sie auf Speichern.

2. Klicken Sie in das Listenfeld Dateien in diesem Format speichern.

Eine Auswahl an Speicherformaten wird eingeblendet.

Information: Mochten Sie lhre Prasentationen in einem friiheren Dateiformat speichern,
dann klicken Sie auf PowerPoint-Prasentationen der Versionen 97-2003.

3. Klicken Sie in das Kontrollfeld AutoWiederherstellen-Informationen speichern.
Geben Sie eine Zahl ein.
Information: PowerPoint 2013 speichert im Hintergrund standardmalig alle 10 Minuten.

4. Klicken Sie in das Kontrollfeld Beim SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch
gespeicherte Version beibehalten.

5. Klicken Sie in das Feld Lokaler Standardspeicherort fiir Datei. Tippen Sie einen neuen
Speicherort, beispielsweise D:\

Information: PowerPoint 2013 schldgt im Dialogfeld Speichern unter standardmafig den
Ordner Dokumente auf der Festplatte C vor. Andern Sie in den PowerPoint-Optionen
diesen Eintrag beispielsweise in D:\, so wird dieses Laufwerk im Dialogfeld vorgeschlagen.

6. Mochten Sie, dass keine Anderungen wirksam werden, so klicken Sie auf Abbrechen.
Wenn Sie mit den Anderungen einverstanden sind, klicken Sie auf OK.
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AutoKorrektur erstellen

All i . - . . .
gemen ndern Sie, wie PowerPoint Text korrigiert und formatiert.
Dok i
Speichern rektur-Optionen
Sprache Andern Sie, wie PowerPoint Text wahrend der Eingabe kot ) BWTINEL P AutoKomektur-Optionen...
Erweitert

Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen

Menilband anpassen
Warter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren

Warter mit Zahlen ignorieren
Internet- und Dateiadressen ignarieren

Symbolleiste fur den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center Wiederholte Wérter kennzeichnen

1. Klicken Sie im Register Datei auf Optionen. Klicken Sie auf Dokumentpriifung.

2. Klicken Sie auf AutoKorrektur-Optionen.

3. Das Dialogfeld AutoKorrektur
wird eingeblendet.

AutoKorrektur | AutoFormat wahrend der Eingabe | Aktionen | Math. AutoKonek‘tull

Schaltflache for AutoKorrektur-Optionen anzeigen . .
Klicken Sie auf das

ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren KontrOIIfeld Zwei

[#] Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

[#] Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen GROBbUChStaben am
[¥|wachentage immer groBschreiben WOrtanfang korrigieren.

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTE] orrigieren

[¥] Wihrend der Eingabe erselzen@u K“Cken Sle an daS

Ersetzen: Durch: .
E (_n [rowerromt (_B Kontrollfeld Jeden Satz mit
Parzelan Parzellan einem GroRRbuchstaben
Parzellam Parzellan beginnen.

Porzellna Porzellan
Potzellan Porzellan

Prioitat Prioritat Klicken Sie auf das

5 Laschen Kontrollfeld Jede
Automatisch Vorschldage aus acni vworterbuch verwenden Tabellenzelle mit einem
GroRRbuchstaben beginnen.

| | Abbrechen

Klicken Sie auf Wochentage
immer groB3schreiben.

Klicken Sie auf
Unbeabsichtigtes Verwenden
der fESTSTELLTASTE
korrigieren.
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4. Klicken Sie auf das Kontroll-
kastchen Wahrend der
Eingabe ersetzen.

A Tippen Sie in das linke
Feld den Eintrag, den Sie
automatisch ersetzen lassen
mochten, beispielsweise PP.

B Tippen Sie in das rechte
Feld den korrekten Eintrag
beispielsweise PowerPoint.

5. Klicken Sie auf Hinzufiigen.
6. Bestatigen Sie mit OK.

7. Bestatigen Sie auch die
Optionen mit OK.

Enter

v Nutzen Sie die AutoKorrektur fir immer wiederkehrende Tippfehler oder um Ihre
Arbeit abzukirzen. Fligen Sie der AutoKorrektur beispielsweise lhre Initialen hinzu
und lassen Sie diesen Eintrag durch Ihren kompletten Namen ersetzen.
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Neue Registerkarte

Allgemein

Dokumentprifung

Speichern

Sprache

Erweitert

Meniband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

E-E Passen Sie das Meniband an.

Befehle auswahlen:

|Alle Befehle [v]
R
Formel y ik
Formel r

Formeloptionen...
Formelsymbole
' Formen

[~ Formen

% Fotoalbum...

=| Fotoalbum...

€ Freies Drehen

# Freihand

Freihandeingabe beenden
Freihandeingabe starten
Freistellen

Fraher

Fishrungslinien

Fullbereich

Filleffekt

Funktion

Fiir alle dbernehmen
Fulizeile

Fulizeilen

Ganzer Bildschirm

Gehe zu...

Gerade Verbindung mit Pfeil
Gerader Verbinder
Geschweifte Klammer links
Geschweifte Klarnmer rechts

Fhicr

g
£

T A Tl <« 5

EJ"' Formkeontur »

|*

| Hinzufigen »>

< Enttes

Meniband anpassen: i/
EHauptregisteri:arten

Hauptregisterkarten -
B[] Start |
Zwischenablage

Folien

Schriftart

Absatz

Zeichnung

Bearbeiten

ildschirmprasentation
berprifen
Ansicht

Zusammenfihren

Graustufe

SchwarzweiB

Folienmaster

Handzettelmaster bt

D teuer

Anpessungen: | Zuricksetzen ¥ |‘."
1

: | ‘ HNeue Gruppe | | Umbenennen..”

‘ Impaortieren/Exportieren = |' )

Abbrechen |

PowerPoint 2013 in Bildern — So lauft der Einstieg schnell und einfach

Offnen Sie das Register Datei. Offnen Sie die Optionen. Klicken Sie auf Meniiband

anpassen.

Klicken Sie auf Ne

ue Registerkarte.

Eine neue Registerkarte wird im rechten Fenster hinzugefigt.

Klicken Sie auf Umbenennen. Das Dialogfeld Umbenennen wird eingeblendet.

Anzeigename: | Formen

Abbrechen |

A Tippen Sie einen
Anzeigenamen. Das ist der

Name unter dem das Register
im Meniband erscheinen soll.

B Klicken Sie auf OK.

Eine neue Gruppe wird
hinzugeflgt.

Klicken Sie wieder auf
Umbenennen.

Klicken Sie auf Neue Gruppe.

Daniela Wagner



EREER
EO =[]
Al X v b

(R Ty

~—mCOHN
EER mniEBR
EEZomeLs

O[T Dk &=
D\" AW AR

L

Anzeigename: !m

| Abbrechen | |

Das Dialogfeld Umbenennen

wird eingeblendet.

C Tippen Sie einen

Anzeigenamen.

D Klicken Sie auf OK.

Allgemein

Dokumentprifung

Speichern

Sprache

Erweitert

Mentiband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

E-E Passen Sie das Mehiband an.

Befehle auswahlen: '

|Alle Befehle

o GaC G e g
Formatierung ldschen
Formatverage Gbemehmen
Formeffekte

Formel

Farmel

Formelopticnen...
Formelsymbole

Formen

Formen

HEEFA0NT

Fotoalbum...
Fotoalbum...

Freies Drehen

Freihand
Freihandeingabe beenden
Freihandeingabe starten
Freistellen

Froher

Fihrungslinien
Fillbereich

Fiilleffekt

Funktion

Fiir alle iibernehmen
Fulizeile

FulBizeilen

Ganzer Bildschirm
Gehezu...

Gerade Verbindung mit Pfeil

TR el RS x USRS

Formen 2 (
Formkentur

Hinzufiigen >»

Meniband anpassen: i/

EHauptregisterkarten

Hauptregisterkarten
B[] Start
Zwischenablage
Folien
Schriftart
Absatz
Zeichnung
Bearbeiten
=[] Formen (Benutzerdefiniert)

Formen (Benutzerdefiniert)

Animationen
Bildschirmprasentation
Uberpriifen

Ansicht

[ Entwicklertools
Add-Ins
Zusammenfdhren
Graustufe
SchwarzweiB

n E

"

| Neue Registerkarte | ‘ Neue Gruppe | | Umbenennen... ‘

Anpassungen: | Zuricksetzen ¥ |00
[Emhaianns il

‘ Importieren/Exportieren = |-’-3

l’—{ﬁJMM.

E  Wahlen Sie Alle Befehle.

F  Klicken Sie im linken Fenster einen Befehl an, zB Formen zusammenfiihren.

G Klicken Sie

auf Hinzufiigen.

H Figen Sie einige Befehle hinzu.

5. Klicken Sie auf

Daniela Wagner
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Erweitert

Allgemein

Speichern

Add-Ins

Trust Center

Dekumentprifung

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

by
Erwerterte Optionen fir PowerPoint

Bearbeitungsoptionen

Sprache Beim Markieren automatisch ganzes Wort markieren
Erweitert Textbearbeitung durch Drag & Drop zulassen
[] Tastatur automatisch an die Sprache des umgehenden Texts anpassen

Mentband anpassen

[7] Screenshot nicht automatisch als Link bereitstellen

Maximale Anzahl von Vorgéngen, die riickgéngig gemacht werden kénnen: |20

Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen

Intelligentes Ausschneiden und Einfigen

Schaltflache fir Einfiigeoptionen anzeigen, wenn Inhalt eingefiigt wird
BildgraBe und -gualitat f-l:j 3_Willkommen bei PowerPoint.ppD(Fl

m| Bearbeitungsdaten verwerfen 0
[] Bilder in Datei nicht kemprimieren
Standardzielausgabe festlegen auf: ':?iﬂ ppllﬂ:i

Diagramm

Eigenschaften orientieren sich am Diagrammdatenpunkt fir alle neuen Prisentationen '
Aktuelle Prasentation: ﬁfj _3-_W1I Ikormen bei PowerPoint. ppgc i“;]

Eigenschaften orientieren sich am Diagrammdatenpunkt in der aktuellen Présentation

Anzeigen
Diese Anzahl zuletzt verwendeter Prasentationen anzeigen: |25
D Schnell auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Prasentationen zugreifen: -i =

W

| Abbrechen

1. Offnen Sie aus dem Register Datei die PowerPoint-Optionen. Klicken Sie auf Erweitert.

2. Nutzen Sie die Bearbeitungsoptionen.

Klicken Sie auf das Kontrollfeld Beim Markieren automatisch ganzes Wort markieren.

Klicken Sie auf das Kontrollfeld Textbearbeitung durch Drag & Drop zulassen.

3. Klicken Sie auf OK.

v In den PowerPoint-Optionen finden Sie unter Erweitert viele nutzliche
Einstellungen:

zum Ausschneiden, Kopieren und Einfligen
BildgroRe und —qualitat

Diagramm

Anzeigen

Bildschirmprasentation

Drucken

Beim Drucken des Dokuments

Allgemein

Testen Sie diese Einstellungen aus.
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