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1 Einflihrung

1.1 Erlauterungen zum Inhalt

Dieses Lehrmittel eignet sich als Lehrgang, indem Sie es vom Anfang bis zum Ende
fortlaufend durcharbeiten. Sie konnen es dank dem Index am Dokumentende auch als
Nachschlagewerk beniitzen. Fortgeschrittene Anwender/innen kénnen auch bestimmte
Ubungen aufschlagen und bei Umsetzproblemen fehlende Lernziele gemiss den Kapitel-
verweisen nachschlagen.

1.1.1 Symbole im Lehrmittel

Repetition Repetitionsfragen dienen zur Festigung von wichtigen Begrif-
fen und der Lernzielkontrolle. Sie konnen damit Thren Wis-
sensstand testen und allfillige Liicken ausmerzen.

Begriffe Wichtige Begriffe und Erldauterungen, die in der Computer-
praxis und in Zusammenhang mit der Anwendung auftau-
chen. Versuchen Sie sich diese einzuprigen.

Tipps, Hinweise Wichtige Begriffe und Erlduterungen, die in der Computer-
praxis und in Zusammenhang mit der Anwendung auftau-
chen. Versuchen Sie sich diese einzuprégen.

Vertiefende Hintergrundinformationen, die Thnen zu erweiterten Kennt-
Informationen nissen in der Anwendung verhelfen.

Nach der Behandlung neuer Lernziele erscheint ein Verweis auf geeignete Ubungen, die
sich im Anhang befinden. So konnen Sie Thre theoretischen Kenntnisse direkt praktisch
umsetzen. Verweise zu den Voraussetzungen erleichtern Ihnen das Nachschlagen nach
Bedarf. Fallweise finden Sie Ubungen mit unterschiedlichem Schwierigkeitsgrad zum
gleichen Thema vor. Spielen Sie moglichst viele Ubungen durch. Sie lernen damit, das
erworbene Wissen auf neue Situationen zu iibertragen.

1.1.2 Spezielle Tasten und Tastenkombinationen

Spezielle Tasten <Tab>, <Shift>, Tabulator, Umschalten, Zeilenschal-
<Return>, <Enter>, tung, Eingabe, Befehl (Mac),
<Befehl>, <Ctrl>, Steuerung, Wahl

<Alt> und <Wahl>

Tastenkominationen < Befehl >+<C> Beispiel: Bei gedriickter Taste <Be-
<Wahl>+<G> fehl> zusitzlich <C> driicken.
Befehle Bild, Skalieren Befehlsfolgen, Menii- und Kontext-

Kontextmendii-Befehle menii-Befehle, Dialogfenster...
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1.2 Voraussetzungen

Fiir das Durcharbeiten dieser Unterlagen sind einige Voraussetzungen notwendig.

Mac OSX
Maus und Tastatur

Mathematik

1.3 Ziel

Es werden gute Mac OSX Grundkenntnisse vorausgesetzt.
Der sichere Umgang mit Maus und Tastatur

Fiir das Arbeiten mit Formeln benétigen Sie Grundwissen der
Mathematik.

Sie kennen die Mdoglichkeiten von Excel und koénnen Listen erstellen und nach Ihren
Anforderungen gestalten. Sie Wissen wie Formeln in Excel aufgebaut werden und wie
Zahlen grafisch dargestellt werden.

Programm niitzen
Grundlegende
Arbeitsschritte

Formatieren

Objekte

Prdsentation

Ausgabe

Notizen

Dateien verwalten, Ansichten steuern und Grundeinstellun-
gen vornehmen

Folien erstellen, Daten eingeben und formatieren

Gestalten von Text, Folien und verschiedenen Elementen
Seiten einrichten und mit Kopf- und Fusszeilen versehen

Listen erstellen, sortieren und filtern

Arbeiten mit Bildern, Grafiken, Zeichnungen fiir Erklarungen
und Diagramme

Sie richten eine Présentation fiir das Vorfithren mit Animati-
onen und Folieniibergéngen ein.

Sie erfahren, wie Sie Prisentationen in verschiedenen For-
maten speichern kénnen und was Sie fiir das Vorfiihren auf
einem anderen Computer beriicksichtigen miissen.
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2.2 PowerPoint starten

Beim Starten von PowerPoint erhalten Sie automatisch eine neue Pridsentation. Wenn
PowerPoint hingegen durch das Offnen einer Prisentation von Finder aus gestartet wird,
wird keine neue Prisentation erstellt.

Vorgdinge
rten via Dock Klicken Sie im Dock auf das Symbol fiir PowerPoint.
s dem 1.
ogrammordner

2. Navigieren Sie iiber Programme, Microsoft Office 2008
zu Microsoft PowerPoint und doppelklicken Sie auf das
PowerPoint-Symbol.

= |7 Infedatei.htmi

£2 microsoft D, .ection.app
2 Microsoft Entourage.app
% Microsoft Excel.app
& Microsoft Messenger.app

L5
& Open XML...verter.app
L4 phase-6.app

W B Photo Booth.app

| @ QuickTime Player.app
|| Rechner.app

| W Microsoft Word.app
[ Office -
8 Zusarziiche Tools r

werPoint im Dock 1. Nachdem Sie PowerPoint gestartet haben, klicken Sie
richten mit der rechten Maustaste auf das entsprechende Sym-
bol im Dock.

2. Aktivieren Sie Optionen, Im Dock behalten.

Notizen
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2.3 PowerPoint beenden

Ebenso wichtig wie der Einstieg ist das korrekte Beenden von PowerPoint.

Vorgdnge
Beenden Waihlen Sie im Menii PowerPoint den Befehl Beenden Power-
Point.
@ Durch Klicken auf das rote Schliessfeld, schliessen Sie nur die
! Prasentationen und beenden PowerPoint nicht.

2.4 Der Bildschirm von PowerPoint

Das PowerPoint-Fenster ist in verschiedene Bereiche eingeteilt und ist im Normalfall mit
der Symbolleiste Standard und der Formatierungspalette bestiickt. Wenn Sie mit dem
Mauspfeil auf einem Symbol verharren, erhalten Sie QuickInfos, ein gelbes Késtchen mit
der Erkldarung der Funktion.

Miniatur-/Gliederungsansicht Titelleiste Funktionsgalerie Symbolleiste Toolbox

Formatierun

ierungspalette (%]
B[l | % | =
Name: | |o|

Gréike: I:ITN:T'—“
[E K ([U [se] [A ][4} -
(A ]As) [anc[gh] [A-[A~)

Titel hinzufiigen

Untertitel durch Klicken hinzufiigen

Schriftarten: |Calibri, Calibri Fe|

@ Durchsuchen... E Design sichern...
» Folienhintergrund

durch Klicken hinzufilgen

Folie 1 voni 1

B =) romsyen

Ansichten Bereichsgrosse Notizbereich Folie Statusleiste

o

Notizen
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2.4.1 Miniatur-/Gliederungsansicht

Dieser Bereich zeigt Thnen die Folien in verkleinertem Format oder den Text auf den
einzelnen Folien Ihrer Prisentation. Sie erhalten so eine Ubersicht des Inhalts.

Vorgdnge
/j\\ Folie auswdhlen Klicken Sie in der Spalte Miniatur-/Gliederungsansicht auf die
? Folie, in welcher Sie arbeiten mochten.
Folie duplizieren Per Rechtsklick auf eine Folie konnen Sie den Befehl Folie
duplizieren auswihlen.
Verschieben Ziehen Sie die Folie an die neue Position.
Léschen Markieren Sie die Folie und betétigen Sie die <Lésch>-Taste.

Gliederungsansicht Klicken Sie auf die Schaltfliche Gliederung um den Text
der Folien fortlaufend zu sehen.

I

2.4.2 Titelleiste

In der Titelleiste ist der Name der Prisentation, die drei Schaltflichen fiir das Dateihand-
ling und die Schaltfliche um die Symbolleisten zu minimieren ersichtlich.

Dateiname In der Mitte der Titelleiste sehen Sie den =y Einfilhrung.pptx
Speichernamen der Datei. Bevor Sie die g5 powerPoint

Datei das erste Mal speichern, steht dort gy pokumente
«Présentation» gefolgt von einer Zahl. a4 chs

Mit Rechtsklick auf den Speichernamen gg genutzer
sehen Sie, wo diese gespeichert wurde. = Macintosh HD

Schaltfldchen Schliessen
Klicken Sie darauf, um die Priasentation zu schliessen. Power-
Point bleibt weiter gestartet.

Zoomen
Vergrossert oder verkleinert das Fenster von PowerPoint.

Schliessen —‘ O @.—Zoomen

Minimieren

Minimieren

Andert das Fenster in ein Symbol und wird in den rechten
Bereich des Docks verschoben. Sobald Sie auf das Symbol
klicken, wird das Fenster wieder vergrossert.



2.4.3 Funktionsgalerie

Die Funktionsgalerie ermoglicht einen Schnellzugriff auf verschiedene Elemente, wie
Foliendesigns, Folienlayouts, Diagramme und so weiter.

_ Alle Layouts

Titelfolie 1
A= L
L1 o
{®) Firr Folie ibernehmen et psse
0 MNeue Folie ﬁlmﬂ I:l sk E
Vorgdnge
-/ausblenden Klicken Sie auf ein Register, um die Funktionsgalerie ein-/
auszublenden oder wihlen Sie Ansicht, Funktionsgalerie.
tionen Im linken Bereich der Funktionsgalerie gelangen Sie zu wei-
teren Optionen.
vigieren Wenn nicht alle Elemente der gewahlten Funktionsgalerie an-

gezeigt werden, blattern Sie im rechten Bereich weiter.

2.4.4 Symbolleiste

Symbolleisten erleichtern den Zugriff auf hdufig verwendete Befehle.

Vorgdnge

-/ausblenden Blenden Sie benétigte Symbolleisten mit Ansicht, Symbolleis-
ten ein oder aus.

@ Eingeblendete Symbolleiste Standard

Weitere Befehle, falls das Excelfenster nicht gentigend
breit ist, um alle anzuzeigen.

@ Symbolleisten minimieren, respektive maximieren
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Vorgdnge

Einblenden Mit Ansicht, Toolbox, Formatierungspalette oder iiber E 5
die Schaltflache blenden Sie diese ein. m

Bedienung Die Formatierungspalette ist _© © © Formatierungspalette

in mehrere Bereiche einge- | =) |§*‘ & ‘ lidd ‘ X ‘

teilt. ¥ Schriftart

Mame: |Ca|ihri (Textkdrper) L-|

Grifie: '_e_

[ E K] U[se] [A]]4Y -
Diese kénnen Sie per Maus- [ o2 | A, | [asc| 55 | (A« | A~]
klick ein- oder ausblenden um ~ "y co G tand
die dazugehérenden Befehle zu » Nummerierung und Aufzihlungszeic

sehen. p Schnellformatvoriagen und Effekte
p Grike, Drehung und Reihenfolge
(o “ Eijlibereiche

Sichbare Gruppen erkennen Sie am orange hinterlegten Grup-
penbalken.

@ Wird die Formatierungspalette eine Weile nicht verwendet,
wird sie leicht transparent dargestellt und der Hintergrund
schimmert durch.

Verschieben Ziehen Sie die Formatierungspalette am Titelbalken.

Blenden Sie diese durch Klick auf das Pfeilsymbol Toolbox-
einstellungen ein.

Einstellungen
[ O (&) Furmatlerungspalette (g’)
([ B8 ook | |l | % |

In dieser konnen Toolboxeinstellungen

Sie einstellen,

welche Effekte Sie
beim Schliessen
mochten.

was nach einer
bestimmten Zeit
von Inaktivitdt
geschehen soll.

welche Bereiche
angezeigt werden
sollen.

Effekt schliefen: m

[] Nach Inaktivitit von:
L

A Formatierungspalette |

Bereiche anzeigen:

Film. @ |

g Ausrichtung und Abstand




12 PowerPoint 2008 Einfiihrung

2.5 Hilfe

Wenn Sie einmal nicht weiter wissen, bietet PowerPoint leistungsfihige Hilfesysteme mit
Bedienungshilfen und Tipps zum Beheben von Problemen.

Vorgdnge
PowerPoint-Hilfe Benutzen Sie Hilfe, PowerPoint-Hilfe.
/‘\ Der Befehl Hilfe, PowerPoint-Hilfe wird nur angezeigt, wenn
' ! im Feld der Direktsuche keine Suchbegriffe existieren.

- Einrichten und Einst...
» PowerPoint-Schulun...
 Eingabehilfen

» Verwalten von Dateien
= Erstellen ei SE...
p Formatiere ext
» Entwerfen von Folien

[f| » Hinzufiigen von Obj...
» Hinzufligen einer A...
» Zusammenarbeit

p Prisentieren

Beliebte Themen

s Neue Features in Office

s Vorfihren einer
schirmprisentation mit einer
le-Fernbedienung

~rersonliches Prasentieren einer

) Druck 4 Hand Bildschirmprisentation
ruckan une Handz s Abhalten einer Prisentation von
- Cemeinsames Verw... einem iPod

= Sicherheit und Date...
» Problembehandlung

s S0 wird's gemacht: Leistungsstarke
PowerPoint-Features

(@) Nicht gefunden? 7\ Fragen Sie jemanden I

@ Onlinenilfe &4} - | -

Geben Sie den Suchbegriff in das Suchfeld ein und beté-
tigen Sie die <Return>- oder <Enter>-Taste.

@ Klicken Sie in der Themenliste auf einen Eintrag.

@ Im rechten Fensterbereich erhalten Sie die Antwort.

@ Hier aktivieren Sie die Onlinehilfe.
Mit diesen beiden Schaltflichen kénnen Sie die Anzeige
zwischen Inhalte und Suchen einstellen. Inhalte ist ver-
gleichbar mit einem fixen Inhaltverzeichnis. Suchen zeigt

gefundene Themen zum eingegebenen Suchbegriff.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Themen, um die The-
menliste ein-/auszublenden.

Sobald Sie zwischen verschiedenen Themen gewéhlt ha-
ben, konnen Sie mit den Schaltflichen Zuriick/Vorwdirts
durch besuchte Themen navigieren.
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Mit Home gelangen Sie zur PowerPoint-Hilfe.

@ Klicken Sie auf Drucken, um Hilfethemen zu drucken.

Direkt suchen 1. Klicken Sie auf Hilfe und tippen Sie in das Suchfeld einen
Suchbegriff. Die Suche startet umgehend automatisch.

2. Wihlen Sie einen Vorschlag um zu sehen, wo Sie den
Befehl finden.

xtras

Rechtschreibung...
Thesaurus... ~X#R
Worterbuch... N8R g

Mentobjekte ™= Ausrichtung > Rechtsbiindig

= Rechtschreibung...
Sprache...

Akl mrralidne Hilfethemen

C’) Recyclen von Apple-Produkten

Suchwort l6schen Klicken Sie auf den grauen Kreis mit dem weissen «x» oder
driicken Sie die <Losch>-Taste.

Suchen

/E’} 2.6 Ubung: Erste Schritte in PowerPoint
=

> Lernziele: Sie machen sich mit PowerPoint vertraut.

Sie kennen die verschiedenen Ansichten und deren Bedeutung und konnen den Arbeits-
bereich an Ihre Bediirfnisse anpassen.

Ubungen finden Sie im Ubungsanhang unter A - 1 ab Seite 79.

Notizen
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A-4 Ubung:Bilder und Zeichnungen

Voraussetzungen 5 Bilder und Zeichnungen

‘P Ubung 1: Fotos einfii
%gv ung 1: Fotos einfiigen

> Sie fligen Fotos ein.

Schwierigkeit: leicht

> Erstellen Sie eine neue Abschnittsbereich-Folie hinter der Folie Mietwagen und geben
Sie im ersten Textfeld Teil 3 und im zweiten Wochenprogramm ein.

> Fiigen Sie eine neue nur Titel-Folie ein» und geben Sie als Titel Jetski-Ausflug ein.
> Fiigen Sie das Bild Jetski_1 ein.
> Drehen Sie das Bild so, dass die Front etwas nach oben zeigt.

> Weisen Sie dem Bild ein Leuchten aus den Schnellformatvorlagen und Effekten der For-
matierungspalette zu.

&)

Ubung 2: ClipArts

> Mit ClipArts und verschiedenen Verpflegung
Zeichnungstechniken stellen Sie
eine Verpflegung zusammen.

Schwierigkeit: mittel

> Fiigen Sie in einer neuen Folie Cli-
pArts gemiss Muster ein.

> Andern Sie die Bildgrésse und wen-
den Sie die Techniken Drehen, Rei-
henfolge und Zuschneiden an.

m Ub 3: Farben and
%gv ung 3: Farben édndern

> Sie fligen aus der ClipArt-Gallerie ein Golf
Clip ein, kopieren und farben diese
neu ein.

Schwierigkeit: leicht

> Suchen Sie in der ClipArt-Gallerie
nach Golf und fiigen Sie das Bild v r
ein.

> Kopieren Sie es zwei mal und far-
ben Sie diese Kopien neu ein. Original Sepia Beliebige Farbe






