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1 Starten und Beenden 

1.1 PowerPoint starten 

Vorgänge 
Starten via Dock 

 

 

 1.  Klicken Sie auf dem Dock auf das Symbol für den 
Finder. 

2.  Im geöffneten Fenster klicken Sie auf das Symbol Pro-
gramme.  

 
3.  Öffnen Sie  die Ordner Microsoft:Microsoft Office X. 

 

  4.  Doppelklicken Sie auf das Symbol des Programms 
PowerPoint. 

 
Dock einrichten  Um in Zukunft das Programm schnell starten zu können, 

empfiehlt es sich, das Dock entsprechend einzurichten. 

1.  Öffnen Sie wie oben beschrieben den Ordner Microsoft 
Office X. 

2.  Ziehen Sie das Programmsymbol von PowerPoint auf 
das Dock. Nun können Sie das Programm direkt vom 
Dock aus starten. 

 

 

PowerPoint direkt vom 
Dock aus starten 
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1.2 PowerPoint beenden 
Ebenso wichtig wie der Einstieg ist das korrekte Beenden von PowerPoint. 

Vorgänge 

PowerPoint beenden   • Wählen Sie im Menü POWERPOINT den Befehl BEENDEN 
POWERPOINT. 

Beenden über  
Tastenkombination 

 • Drücken Sie die Tastenkombination: [Befehl] + [Q] 

 

• Sind Ihre letzten Änderungen noch nicht gespeicherte, werden Sie beim Beenden von Po-
werPoint aufgefordert, dies zu tun. 

• Es könnten mehrere Präsentationen gleichzeitig geöffnet sein. Speichern Sie also alle! 
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2 Der PowerPoint Bildschirm 

Die Bildschirmelemente von PowerPoint werden wie folgt benannt: 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
• Wenn Sie mit dem Mauspfeil auf einem Symbol verharren, erhalten Sie am Mauszeiger das 

QuickInfo, ein gelbes Kästchen mit einer Erklärung seiner Funktion. 
 
 
• Wir setzen voraus, dass Sie die allgemeinen MacOS-Fensterelemente und ihre Bedienung 

kennen. 

TitelleisteMenüleiste 
Symbolleiste “Standard” 

Formatierungspalette 

Ansichten wählen 

Titelbereich

Gliederungs-
ausschnitt 

Textbereich

Bildlaufleiste 

Folien blättern

Symbolleiste “Zeichnen” 
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2.1 Übung: Bildschirmbereiche 
Kennzeichnen Sie die Elemente des abgebildeten Bildschirms mit den passenden Buchstaben. 
 

 Bildschirmelement 
 
A Symbole zum Wählen der Ansichten 
B Formatierungspalette 
C Symbolleiste Standard 
D Symbolleiste Zeichnen 
E Eingabebereich für Titel 
F Eingabebereich für Aufzählungstext 
G vorwärts blättern in den Folien 
H Menüleiste 
I Gliederungsausschnitt 
 

 
 
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 


