PowerPoint 2013 ] Office

Schnellstarthandbuch

Microsoft PowerPoint 2013 sieht anders aus als die frGheren Versionen. Daher haben wir dieses Handbuch
erstellt, um Ihnen einen leichten Einstieg zu ermdoglichen.

Wo sind die Befehle? Kontextregisterkarten verwenden Weitere Optionen anzeigen
Klicken Sie auf eine beliebige Registerkarte im Meniiband, Einige Registerkarten werden nur bei Bedarf angezeigt. Wenn Sie beispielsweise ein Bild einfligen Klicken Sie auf diesen Pfeil, um ein Dialogfeld
um die Schaltflachen und Befehle anzuzeigen. oder markieren, wird unter Bildtools die Registerkarte Format angezeigt. mit weiteren Optionen anzuzeigen.

Ed .C’ & - WingTip Toys_Facstte - PowsrPoint BILDTOOLS 2 m - & X
Présentationen Verwalten = START EINFUGEN r‘jNTW;;R(FBME'i:T:”A:‘E:E" ANIMATIONEN BILDSCHIRMPRASENTATION UBERPRUFEN ANSICHT FORMAT e T ——— I= . "= ; t‘ Jan Sachweh ~ H Hilfe aufrufen
Klicken Sie auf die Registerkarte Frﬂ%%ﬂ S B Kun%f;zhe 5 Bild andemn ; jpe] g g ; ; E g @ EI;EwldefFekte' & Ebene nach hinten ~ . R Zu;i\;‘im LD:”*‘(E‘ in-is . o Klicken Sie hier, oder drlicken
Datei, um Présentationen zu T e i P "'@E'E"“‘“”“‘,}E“"“W"‘“E“::M"""’*”“”' S B Sie F1.
offnen, zu speichern, zu drucken s o 3 Grafic formatier .
und zu verwalten. ISRl
.. O 0 E I_ Benétigen Sie mehr Platz?
VingTip Tos Ubernahﬁme von Contosa Toys ) b somwmn e e e e e
| b SPIEGELUNG . .
Den gewiinschten Inhalt ‘ R S!e Strg+F1, um das Menuband
anzeigen P RANT ein- oder auszublenden.
— L b 3D-FORMAT
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Kommentare aus. verwenden
Dieser Bereich erweist sich als
praktisch, wenn Sie Bildern,
Videos, SmartArt-Grafiken,
Formen und anderen Objekten
} I Formatierungen zuweisen
mochten.
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Schnellstarthandbuch

Wenn Sie PowerPoint 2013 zum ersten Mal 6ffnen, sehen Sie, dass es mehrere Méglichkeiten fir den Einstieg
gibt: Sie kdnnen eine Vorlage, ein Design, eine kirzlich verwendete Datei oder eine leere Prasentation 6ffnen.

Online nach Vorlagen und Designs suchen

Geben Sie Stichworter in das Suchfeld ein, um Vorlagen
und Designs online auf Office.com zu finden.

Eine kiirzlich erstellte
Préasentation 6ffnen
Hiermit kénnen Sie einfach
auf die zuletzt gedffneten
Prasentationen zugreifen.

Andere Dateien suchen

Durchsuchen Sie Ihren
Computer oder die Cloud nach
Prasentationen und anderen
Dateien.

Bei null anfangen

Wenn Sie eine vollkommen
neue Prasentation erstellen
mochten, klicken Sie auf Leere
Prasentation.

Ein empfohlenes Design verwenden
Verwenden Sie als Grundlage Ihrer ndchsten Prasentation ein integriertes Design.

Integrierte Designs eignen sich sowohl fiir Présentationen im Breitbildformat (16:9)
als auch fur Prasentationen im Standardformat (4:3).
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Zuletzt verwendet
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Eine Vorlagenkategorie auswahlen

Klicken Sie auf die Vorlagenkategorien unter dem Suchfeld, um
die beliebtesten PowerPoint-Vorlagen aufzurufen.
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Empfohlene Suchbegriffe:

Nach Onlinevorlagen und -designs suchen
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Kalender  Diagramme
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Leere Prisentation

HOLZART

Holzart
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Ist nicht das Richtige dabei?
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Im eben angezeigten Suchfeld konnen Sie nach weiteren Vorlagen und Designs suchen.
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Integral
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Weitere Informationen

Bei Office anmelden

Melden Sie sich bei Ihrem Konto
an, und greifen Sie von praktisch
Uberall aus auf Dateien zu, die
Sie in der Cloud gespeichert
haben.

Designvariationen

Wenn Sie ein Design
auswahlen, bietet lhnen
PowerPoint Variationen an, die
unterschiedliche Farbpaletten
und Schriftfamilien enthalten.
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Hilfe zu PowerPoint 2013

Wenn Sie bereits mit dlteren Versionen von PowerPoint vertraut sind, fragen Sie sich
vielleicht, wo Sie die vertrauten Befehle in PowerPoint 2013 finden.

Es gibt eine Reihe kostenloser Ressourcen, die lhnen helfen, sich mit PowerPoint 2013
vertraut zu machen, wie Schulungskurse, Hilfeartikel und Videos zu den ersten
Schritten sowie Informationen zu grundlegenden Aufgaben. Sie finden diese
Materialien, indem Sie auf die PowerPoint-Hilfeschaltflache (das Fragezeichen) in
der oberen rechten Ecke des PowerPoint-Fensters klicken.

PowerPoint-Hilfe - -

((:':‘ S A | In der Onlinehilfe suchen }.)|

Beliebte Suchbegriffe -

Hochformat Hochgestellt Vortragsnotizen
Ausrichten Spalten Wasserzeichen
Einrticken Handzettel Hintergrund
Erste Schritte
Neuerungen @ ] = == Umnsteigen auf
_ PowerPoint 2013
MNeuerungen Tastenkomb. Schulungen

entdecken

Grundlagen und mehr

/- s
E .
PowerPoint- Verwenden der

Grundlagen PowerPaint Web
App

Tipps fur Tablets
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MenUband: benutzerdefiniert

Sie kdnnen benutzerdefinierte Registerkarten oder Gruppen im Mentiband
erstellen und Schaltflachen fir die gewlinschten Befehle hinzufiigen. Klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Menlibandregisterkarte oder gruppe,
und klicken Sie dann auf Meniiband anpassen.
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Als Standarddesign festlegen

Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen

Flgen Sie im nachsten Schritt Befehle aus dem Feld PowerPoint-Optionen
hinzu. So konnten Sie beispielsweise eine Registerkarte mit dem Namen
Haufig verwendet erstellen und die am haufigsten verwendeten Befehle einer
benutzerdefinierten Gruppe auf dieser Registerkarte hinzufligen.

Wenn Sie einen Fehler gemacht haben, klicken Sie auf die Schaltflache
Zuriicksetzen, um die Standardeinstellungen ("Werkseinstellungen")
wiederherzustellen.

Einige der alteren PowerPoint-Befehle werden nicht im Menliband angezeigt,
sind aber weiterhin verfligbar. Klicken Sie im Dialogfeld PowerPoint-Optionen
auf Meniiband anpassen, und wahlen Sie dann in der Liste Befehle auswéahlen
den Eintrag Nicht im Meniiband enthaltene Befehle aus. Suchen Sie nun die
gewiinschten Befehle, und fligen Sie sie einer benutzerdefinierten Registerkarte
oder Gruppe hinzu.
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Haufig verwendete Befehle
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In der folgenden Liste finden Sie die Positionen von einigen der haufiger verwendeten Tools

und Befehle in PowerPoint 2013.

Flr eine dieser Aktionen ...

Klicken Sie auf ...

Und schauen dann hier nach ...

Offnen, Speichern, Drucken, Freigeben, Senden, Exportieren, Konvertieren oder Datei In der Backstage-Ansicht (klicken Sie auf die Befehle im linken Bereich).

Schiitzen von Dateien

Hinzufiigen von Folien, Anwenden eines Layouts, Andern von Schriften, Start In den Gruppen ,Folien”, ,Schriftart”, ,,Absatz”, ,Zeichnung” und

Ausrichten von Text oder Anwenden von Schnellformatvorlagen Bearbeiten.

Einfigen von Tabellen, Bildern, Formen, SmartArt- und WordArt-Objekten, Einfiigen In den Gruppen ,Tabellen”, ,Bilder”, ,lllustrationen”, ,Kommentare”, ,Text”
Diagrammen, Kommentaren, Kopf- und FuBzeilen, Video oder Audio und Medien.

Anwenden eines Designs, Andern der Farbe eines Designs, Andern der GréBe Entwurf In den Gruppen ,,Designs”, ,Varianten” oder Anpassen.

einer Folie, Andern des Hintergrunds einer Folie oder Hinzufligen eines

Wasserzeichens

Anwenden eines Ubergangs oder Anpassen der Anzeigedauer Uberginge In den Gruppen ,,Ubergang zu dieser Folie” und Anzeigedauer.

Anwenden einer Animation oder Anpassen der Anzeigedauer

Animationen

In den Gruppen ,,Animation”, ,Erweiterte Animation” und Anzeigedauer.

Starten einer Bildschirmprasentation, Einrichten einer Bildschirmprasentation,
Angeben der Bildschirme fiir die Nutzung in der Referentenansicht

Bildschirmprasentation

In den Gruppen , Bildschirmprasentation starten”, , Einrichten” und
Bildschirme.

Uberpriifen der Rechtschreibung, Eingeben und Uberpriifen von Kommentaren Uberpriifen In den Gruppen ,,Dokumentpriifung”, , Kommentare” und Vergleichen.
oder Vergleichen von Prasentationen
Andern von Ansichten, Bearbeiten einer Masteransicht, Anzeigen von Ansicht In den Gruppen ,,Présentationsansichten”, ,Masteransichten”, , Anzeigen”,

Gitternetzlinien, Fihrungslinien und des Lineals, Wechseln zwischen PowerPoint-
Fenstern und Verwenden von Makros

~Zoom”, ,Fenster” und Makros.




PowerPoint 2013

Auf haufig verwendete Befehle
zugreifen

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff in der oberen linken Ecke des PowerPoint-Fensters
eignet sich hervorragend zum Hinzufiigen von Verkniipfungen zu den Befehlen, die Sie am
haufigsten verwenden.

Klicken Sie auf den Dropdownpfeil neben der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff, um die im
Kontextmeni aufgefiihrten Befehle hinzuzufligen oder zu entfernen.

>

E|H -0
START EIMF Symbeolleiste fir den Schnellzugriff anpassen 1

] 1 Offnen

Mormal Gliederungsansicht F : t
v Speichern

el

Praser E-Mail

Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung
Riickgdngig

v Wiederholen

v Von Anfang an beginnen
Fingereingabe-/Mausmodus
Weitere Befehle...

Unter dermn Meniband anzeigen
2 '
Wenn der Befehl, den Sie hinzufiigen mochten, in der Liste nicht aufgefihrt wird, wechseln
Sie zu der Meniibandregisterkarte, auf der sich der Befehl befindet, und klicken Sie hier
mit der rechten Maustaste. Klicken Sie im Kontextmen( auf Zu Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff hinzufiigen.
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Schnell auf intuitive Tools

zugreifen

VIDEOTOOLS

FORMAT WIEDERGARE

I
¥
e
T}, Einfiigeoptionen:
Lo
=2 & L
Textbearbeitung beenden
A Schriftart...
= Absatz..

*— | Aufzdhlungszeichen

:i— MNurmmerierung

Fl:l In Smartirt konvertieren

% Hyperlink...

Synonyme

@
4

Ubersetzen

Texteffelte formatieren...

S5 N

Form formatieren...

Einige Menlbandregisterkarten werden
abhéngig von lhren Aktionen angezeigt und
ausgeblendet.

Wenn Sie beispielsweise ein Video einfligen
oder auswahlen, werden unter Videotools
automatisch die Registerkarten Wiedergabe
und Format angezeigt. Auf diesen Registerkarten
kdnnen Sie Formate zuweisen oder
Wiedergabeoptionen fiir das Video festlegen.
Diese so genannten ,Kontextregisterkarten”
werden immer angezeigt, wenn Sie ein Bild,

ein Diagramm, eine Tabelle, ein WordArt-
Objekt oder ein anderes Objekt einfligen oder
auswahlen.

Wenn Sie eine Folie bearbeiten und mit der
rechten Maustaste auf den Folienhintergrund
klicken, wird ein KontextmenU angezeigt, in dem
sich Optionen fir die jeweilige Aufgabe befinden.

Ebenso wird automatisch die Minisymbolleiste
angezeigt, wenn Sie schnell Aufgaben erledigen
mochten, die sich auf Text beziehen, wie

das Einrlicken einer Aufzéhlung oder das
Fettformatieren von Text.

Trebuchi |28 - | A" 4 &= 3=
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Neuerungen bei den Designs

Wenn Sie ein integriertes Design zugewiesen haben und die Farben und Schriften
andern mochten, konnen Sie sich nun auf dem Startbildschirm oder auf der
Registerkarte Entwurf fiir eine der professionellen Designvarianten entscheiden.

|1 | F

Varianten

Wenn Sie keine Kombination finden, die lhnen geféllt, konnen Sie die Farben,
Schriftarten und Effekte des Designs in der Folienmasteransicht jederzeit anpassen.

Klicken Sie auf Ansicht > Folienmaster, um die Optionen Farben, Schriftarten und
Effekte in der Gruppe Hintergrund anzuzeigen.

ATIOMEN UBERPRUFEN ANSICHT
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Neue Standard-Foliengrofe

Viele Fernsehgerate und Videos arbeiten mittlerweile mit Breitbild- und HD-Formaten,
und auch PowerPoint wurde entsprechend umgestellt. In den alteren Versionen
betrugt das Seitenverhaltnis der Folien 4:3. In PowerPoint 2013 ist 16:9 der neue
Standard, doch Sie kdnnen das Seitenverhaltnis auf der Registerkarte Entwurf andern.

Wenn Sie in alteren Versionen von PowerPoint mit Folien arbeiten oder die Prasentation
auf alteren Bildschirmen oder Projektoren vorfiihren méchten, sollten Sie das

Seitenverhaltnis der Folien auf 4:3 andern. Klicken Sie hierzu auf Entwurf > FoliengroBe,
und wahlen Sie dann 4:3 aus, oder legen Sie eine benutzerdefinierte GroBe fest.

Foliengrafie Hintergrund
v formatieren

[ | Standard @3
[ ] Breitbild (16:9)

EBenutzerdefinierte Foliengrafe...
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Referentenansicht automatisch
einrichten

Wenn Sie in alteren Versionen von PowerPoint mit der Referentenansicht

gearbeitet haben, fanden Sie es mdglicherweise schwierig, die Ansicht einzurichten.

PowerPoint 2013 behebt dieses Problem und vereinfacht den Einrichtungsvorgang.

Sie missen nun nur noch einen Projektor und einen Bildschirm anschlieBen, und
PowerPoint weist automatisch die fiir Sie geeigneten Einstellungen zu. Sie kdnnen
die Steuerung bei Bedarf jedoch auch manuell ilbernehmen (indem Sie zwischen
Bildschirm und Projektor umschalten).

Fur die Referentenansicht ertibrigt sich nun auch die Nutzung mehrerer Bildschirme.
Sie kdnnen alle Tools der Referentenansicht auf einem einzigen Bildschirm
ausprobieren und nutzen, ohne dass es zu irgendwelchen Konflikten kommt.
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PowerPoint auf Geraten mit
Touchscreen

Sie kdnnen PowerPoint 2013 nun auf Geraten mit Touchscreen unter Windows 8
bedienen. Mit den typischen Fingereingabegesten kdnnen Sie die Prasentation
steuern, indem Sie streifen, tippen, blattern, zoomen und Objekte verschieben.

PowerPoint
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Prasentationen in der Cloud
speichern

Die ,Cloud" ist wie ein Dateispeicher in den Wolken. Sie kdnnen jederzeit darauf
zugreifen, wenn Sie online sind. Wenn Sie viel unterwegs sind oder regelmaBig die
Standorte wechseln und dennoch Zugriff auf Ihre Dateien haben mdchten, sollten
Sie dartiber nachdenken, diese in der Cloud zu speichern.

OneDrive ist ein kostenloser Cloud-Service, der es lhnen ermoglicht, jederzeit
sicher auf Ihre Dateien zuzugreifen und sie fiir andere freizugeben. Sie bendtigen
lediglich ein kostenloses Microsoft-Konto, um sich bei OneDrive anzumelden.
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Bei Office anmelden

Der erste Schritt zum Speichern und Freigeben Ihrer Dateien in der Cloud besteht
darin, sich bei Microsoft Office anzumelden.

Suchen Sie in PowerPoint oder einer beliebigen anderen Office-Anwendung in
der oberen rechten Ecke des Meniibands nach lhrem Namen. Nachdem Sie sich
angemeldet haben, kdnnen Sie zwischen Konten wechseln und Ihr Profil andern.

Bei Office anmelden

Wenn Sie sich anmelden, sind lhre Office-Dokumente und
persénlichen Einstellungen nur noch einen Klick entfernt -
selbst wenn das Gerat, mit dem Sie arbeiten, nicht Gber
Office verfugt. Sie kénnen lhre Dokumente auch online
speichern, sodass Sie von praktisch tberall darauf
zugreifen kdnnen.

A Microsoft-Konto
Melden Sie sich mit dem Microsoft-Konto an, das
Sie fior MSN, Hotmail, Messenger und andere
Microsoft-Dienste verwenden.

Organisation oder Schule
Melden Sie sich mit der Benutzer-1D an, die Ihnen
wvon Ihrer Organisation oder Schule fir den Zugriff

auf Microsoft-Onlinedienste zugewiesen wurde.

‘Weitere Informationen | Datenschutzbestimmungen
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Mit Personen zusammenarbeiten, die noch nicht
Uber PowerPoint 2013 verfugen

Hier sind einige Punkte aufgefihrt, die Sie beachten sollten, wenn Sie Dateien fiir Personen freigeben bzw.
Dateien mit Personen austauschen, die noch mit einer alteren PowerPoint-Version arbeiten.

Aktion in
PowerPoint 2013 ...

Was passiert?

Wie sollte ich vorgehen?

Sie 6ffnen eine Prasentation,
die in PowerPoint 2007 oder
alter erstellt wurde.

In PowerPoint 2013 wird in der Titelleiste das Wort [Kompatibilitaitsmodus]
angezeigt. Daran erkennen Sie, dass die Prasentation zurzeit im alteren
Dateiformat gespeichert wird, in dem neuere Funktionen wie eingebettete
Videos, neue Ubergangseffekte, Abschnitte und Weiteres mehr nicht erkannt
werden.

Wenn Sie alle von PowerPoint 2013 gebotenen Funktionen nutzen méchten,
mussen Sie die Prasentation in das neueste Dateiformat konvertieren.

Sie kénnen weiterhin im Kompatibilitdtsmodus arbeiten. Wenn jedoch
niemand, flr den Sie die Prasentation freigeben, mit PowerPoint 2007
oder alter arbeitet, empfiehlt es sich, die Datei in das neueste Format zu
konvertieren.

Klicken Sie zum Konvertieren der Datei auf Datei > Informationen >
Konvertieren.

Sie speichern die Prasentation
im PowerPoint 2013-Format.

Wenn ein Kollege die PowerPoint 2013-Présentation in PowerPoint 2007 oder
einer &lteren Version 6ffnet, wird ein Fenster mit einem Link zum Herunterladen
des kostenlosen Compatibility Packs angezeigt. Das Compatibility Pack ist
erforderlich, um Prasentationen im neuen Format 6ffnen und bearbeiten zu
kdnnen. Wenn Sie in Ihrer Prasentation neue PowerPoint 2013-Funktionen oder
-Formate verwendet haben, erhalten Ihre Kollegen (die mit PowerPoint 2007
oder alter arbeiten), Warnungen in Bezug auf nicht unterstltzte Funktionen.

Fiihren Sie vor der Freigabe lhrer PowerPoint 2013-Prasentation fiir
Kollegen, die mit &lteren Versionen von PowerPoint arbeiten, die
Kompatibilitatspriifung durch. Klicken Sie zum Priifen der Kompatibilitét
in PowerPoint 2013 auf Datei > Informationen > Auf Probleme
iiberpriifen > Kompatibilitat priifen.

Damit erfahren Sie, welche neuen Funktionen von PowerPoint 2013 von
alteren Versionen nicht untersttitzt werden. Sie kdnnen nun entscheiden,
ob Sie diese Funktionen entfernen mdchten, um Warnungen in alteren
PowerPoint-Versionen zu vermeiden.

Sie speichern die Prasentation
im PowerPoint 2007-Format

oder in einem alteren Format.

Wenn ein Kollege die Prasentation in PowerPoint 2007 oder einer alteren Version
offnet, wird die Datei ganz normal geoffnet. Es ist kein Compatibility Pack
erforderlich.

Wenn die Prasentation neue PowerPoint 2013-Funktionen oder -Formatierungen
enthalt, erhalt Ihr Kollege Warnungen in Bezug auf nicht unterstitzte
Funktionen, die Formatierung oder die Funktion wird in der Datei nicht
angezeigt, oder die Objekte kénnen mdglicherweise nicht bearbeitet werden.

Fir Sie ergibt sich hieraus nicht unbedingt ein Handlungsbedarf.

Wenn Sie die Datei im alteren PowerPoint-Dateiformat speichern, wird
die Kompatibilitatsprifung automatisch ausgefiihrt, und Sie erhalten
Warnungen zu allen nicht unterstiitzten Funktionen.




