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1 Starten und Beenden

1.1 PowerPoint starten

Vorgéange

Starten via Dock 1. Klicken Sie auf dem Dock auf das Symbol fiir den
Finder.

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

Programme

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

86 i Microsoft Office X (=}
e g P
3 {ﬁq =i
«© .- f @ /A%
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& Image Capture %4 Microsoft Excel
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[ Temporary Items 4 iMovie i Microsoft PowerPoint
B Tomb Raider TLR L} Installers . Ll Microsoft Word
Ri Unreal = Internet Connect 1 MSN Messenger
[ Users é Internet Explorer | NLPGERMAN.log J
[ Wommel2 & iPhoto la [1 Office i
3 iTunes v |3 vorlagen Fly
. U il il 1 Il @, Willkommen I

¥

4. Doppelklicken Sie auf das Symbol des Programms
PowerPoint.

Microsoft PowerPoint

Dock einrichten Um in Zukunft das Programm schnell starten zu konnen,
? empfiehlt es sich, das Dock entsprechend einzurichten.

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

2. Ziehen Sie das Programmsymbol von PowerPoint auf
das Dock. Nun konnen 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.

Vorgange
PowerPoint beenden e Wihlen Sie im Menii POWERPOINT den Befehl BEENDEN
POWERPOINT.
Beenden liber e Driicken Sie die Tastenkombination: [Befehl] + [Q]
Tastenkombination
e Sind Ihre letzten Anderungen noch nicht gespeicherte, werden Sie beim Beenden von Po-
g’ werPoint aufgefordert, dies zu tun.

e Eskonnten mehrere Prasentationen gleichzeitig gedffnet sein. Speichern Sie also alle!
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2 Der PowerPoint Bildschirm

Die Bildschirmelemente von PowerPoint werden wie folgt benannt .
) . . —— Symbolleiste “Standard”
Meniileiste — Titelleiste

@ PowerPoint Datel Bearbeiten Ansicht | Einfiigen Format Extras Bildschirmprisentation Fenster Hilfe Di 14:57:52 PM
O a a7 | 1 T =g = il
ITEE ™ e oo HERRDBEDE Bl B Q)
g ®&086 " Prasentationl
N e . R L Ly R
weent et Tite] bereich
= fusdrucken von Folien
® Untermalen mit énimati
z # Benutzerfreundlich e ETaes
""""" 2 & Folientypen . N R
Al Tt Folientypen = v
* Aufzéhlungsfol ien Name: | Times
.& = Dimramme i -
e »Org@nigramme i . el 33 W Schriftfarbe: .
¥ Tabel| _— I
| ol * Titelfolien Textbereich ¢ |4 a
___ * Aufzahlungsfolien
S .
O GllCdCI‘ungS- 'gra[nme ‘b Ausrichtung und Abstand
: g B Animation
& - ausschnitt ~ :anigramme e
o . 'T'nhpllen. v Prﬁsenmifm
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= Layout: Aufzihlung v
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Design
A . . Entwurfsvorlage:  Leere Prisen ¥
Bildlaufleiste T cnmamen 7}
ENutizen durch Klicken hinzufiigen Fohen blattem
Tl

Folie 2von 2,

Ansichten wihlen

Symbolleiste “Zeichnen”

e  Wenn Sie mit dem Mauspfeil auf einem Symbol verharren, erhalten Sie am Mauszeiger das
QuickInfo, ein gelbes Késtchen mit einer Erklidrung seiner Funktion.

)

e  Wir setzen voraus, dass Sie die allgemeinen MacOS-Fensterelemente und ihre Bedienung
kennen.

="
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@ 2.1 Ubung: Bildschirmbereiche
i

Kennzeichnen Sie die Elemente des abgebildeten Bildschirms mit den passenden Buchstaben.
Bildschirmelement

A Symbole zum Wihlen der Ansichten
B  Formatierungspalette

C Symbolleiste Standard

D Symbolleiste Zeichnen

E  Eingabebereich fiir Titel

F  Eingabebereich fiir Aufzéhlungstext
G  vorwirts bléttern in den Folien

H Meniileiste

I Gliederungsausschnitt

@ PowerPoint Datei " Bearbeiten  Ansicht Einfligen l Format Extras Bildschl\mpr'asent tion Fenster Hilfe Di 14:57:52 PM
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