3  VOREINSTELLUNGEN ANPASSEN

Das Prasentationsprogramm PowerPoint 2007 bietet den Benutzerinnen die Moglich-
keit, die Arbeitsumgebung individuell anzupassen.

3.1 Zoomfunktionen verwenden

Die Prasentation kann in verschiedenen Vergrof3erungsstufen dargestellt werden.  Zoomfunktion
Dadurch lasst sich der Platz im Programmfenster optimal nutzen.

A Aktivieren Sie die Registerkarte Ansicht.

1

4 Wihlen Sie in der Befehlsgruppe Zoom die Schaltflache </ +_‘_|.,
Zoom. Ill

4 Bestimmen Sie im Dialogfenster Zoom die geeignete Zoom An Fenster
VergréBerung. Wenn Sie die Option Anpassen anklicken, anpassen
wird das gesamte Programmfenster genutzt. Zoom

4 Bestatigen Sie die Auswahl mit OK.

Alternative: Sie konnen den Zoom-Faktor auch Gber den im rechten unteren Bereich
der Statuszeile befindlichen Regler einstellen: Durch Verschieben mit der Maus wird
die Ansichtsgrof3e festgelegt.
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3.2 Standardeinstellungen @ndern

Mit der Installation von PowerPoint erfolgen auch die Grundeinstellungen fiir das  Grundeinstellungen des
Programm. So wird etwa der Benutzername auf Grund der Angaben wahrend der  Programms
Installation festgelegt. Andere Einstellungen sind z.B. der Speicherort, der beim

Speichern von neuen Prdsentationen vorgeschlagen wird, oder die Festlegung, wie

umfangreich die Liste der zuletzt verwendeten Dokumente sein soll. Diese
Grundeinstellungen kénnen verdndert und den Benutzer-Bedirfnissen angepasst

werden.

4 Klicken Sie auf die Schaltflache Office und anschlieBend im rechten unteren

Bereich des Meniis auf den Befehl PowerPoint-Optionen | i PowerPaint-Optionen |

4 Das Dialogfenster PowerPoint-Optionen wird eingeblendet. Aus einer Liste mit 8
Eintrdgen kdnnen die Standard-Einstellungen aufgerufen und angepasst werden.
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3.2.1 Standard-Speicherort festlegen

Standard-Speicherort Um einen bestimmten Ordner als Standard-Speicherort festzulegen:

festlegen - .. . . .
A Aktivieren Sie in der linken Liste den Befehl Speichern.
PowerPoint-Optionen M
Hiufig verwendet . -
9 H Speichermethode fir Dokumente anpassen.
Drokumentprifung
Speichern Prisentationen speichern
Erweitert Dateien in diesem Format speichern: | PowerPoint-Prasentation
Anpassen AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle |10 | Minuten
Addns Standardspeicherort: ChUsers\Otto'\Documents),
Vertrauensstellungscenter Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver
Ressourcen Ausgecheckte Dateien speichern in:(i
@ Speicherort fir Serverentwiirfe
(0} Webserver
Speicherort far Serverentwirfe: | Ch\Users\Otto\Documents\SharePoint-Entwirfe’,
G igkeit beim Freigeben dieser Pra ion erhalten: h:ﬂ Prasentationl E
|:| Schriftarten in der Datei einbetten (i
in der Prasentation ve eichen einbetten (zum Reduzieren der Dateigrake)
einbetten jzum B iten durch andere Personen)
S — —

Im Dialogfenster PowerPoint-Optionen werden Standardeinstellungen festgelegt.

4 Geben Sie im Textfeld Standardspeicherort den Pfad an, der beim erstmaligen
Speichern eines Dokuments standardmagig als Speicherort vorgeschlagen werden
soll: Laufwerksbuchstabe:\Ordner\Ordner ...

4 Bestatigen Sie die Wahl mit OK.

3.2.2 Den Benutzernamen andern

Benutzemamenandern 4 Wenn Sie im Dialogfenster PowerPoint-Optionen den Befehl Héufig verwendet
wahlen, kdnnen Sie unter Microsoft Office-Kopie personalisieren den Benutzer-
namen dandern.

Microsoft Office-Kopie personalisieren

Eenutzername: |Mustermann

Initialen: M|

Gewinschte Sprachen far Microsoft Office auswahlen:

A Geben Sie Namen und Initialen ein und bestatigen Sie die Eingaben mit OK.
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3.2.3 Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Die Funktion der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff besteht darin, haufig bendtigte
Befehle sofort zuganglich zu machen, ohne das Register wechseln zu miissen. Welche
Befehle das sind, hdangt von den Gewohnheiten ab und davon, welche Arbeiten in
PowerPoint-Prasentationen haufig durchgefiihrt werden. Das wird von Nutzerln zu
Nutzerln unterschiedlich sein.

Standardmafig befindet sich die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff oberhalb der
Multifunktionsleiste. Mit dem Befehl Unter der Multifunktionsleiste anzeigen kdnnen Sie
diese Einstellung andern.

Befehle hinzufiigen

Um der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Befehlsschaltflaichen hinzuzufiigen:

A Klicken Sie auf den Listenpfeil, der sich AT F - -
. - Start Einf mbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
rechts von der Symbolleiste fiir den 2 eu
Cal =
Schnellzugriff befindet. Es wird ein Emjgen 0 =
» .. = f REIChEMM
Menu geoffnet. A FAYEHERR E-Mail
Schnelldruck
| Seitenansicht
Befehle, d|e S|Ch bereItS auf der Rechtschreibung und Grammatik
. . . v ickgingi
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff = if';"‘h"‘lg
befinden, sind durch ein Hakchen Tabelle zeichnen
gekennzeichnet. Eine Reihe von DieSymbolle) | Wetere Befehle..
Unter der Multifunktionsleiste anzeigen
weiteren Befehlen wird angezeigt. 1 Multfunktionsieiste minimieren

4 Befindet sich der gewlinschte Befehl in der Liste, so wahlen Sie ihn durch
Anklicken aus. Die Befehlsschaltfliche wird der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
hinzugefuigt und steht nun in allen PowerPoint-Dokumenten zur Verfligung.

Weitere Befehle hinzufiigen

Wenn sich der bendtigte Befehl nicht in der Liste findet:

4 Wahlen Sie aus dem Meni Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen den Eintrag
Weitere Befehle. Darauf hin wird das Dialogfenster PowerPoint-Optionen gedffnet. In
der Liste Befehle auswdihlen kdnnen Sie Befehlsgruppen bestimmen, deren Befehle
dann im darunter befindlichen Listenfeld angezeigt werden.
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PowerPoint-Optianen [P [

Haufi det 5
auTig verwends @ Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen.

Dokumentprifung
Befehle auswahlen: (i Symbolleiste far den Schnellzugriff

Speich :
peichem Haufig verwendete Befehle E anpassen |z|

Erweitert Fur alle Dokumente (Standard)

< ichens i
Anpassen Trennzeichen

Aktion = speichern
¥) Rickgangig 3
¢ Wwiederholen

Add-Ins Ausgewahite Folien du,..
Auswahlbereich...
Benutzerdefinierte Ani...
Bildschirmprésentation ..
Eine Ebene nach hinten
Eine Ebene nach vorne
E-Mail

Vertrauensstellungscenter

Ressourcen

m

Folien aus Gliederung...
Falien wiederverwende... .
Form formatieren

Grafik aus Datei einflugen
GroBe und Position...
Gruppieren

Gruppierung aufheben
Gruppierung wiederher...

SHMABCOREL D FEEF e

7

Hintergrund formatiere...

®

Hyperlink einfigen
In den Hintergrund

In den Viardergrund

[y mnhalte einfagen..,

== Layout 3

1 Meu =

o ek

|:| Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Das Dialogfenster PowerPoint-Optionen > Anpassen bietet Mglichkeiten die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
nach den personlichen Bediirfnissen einzurichten.

A4 Markieren Sie den gewlinschten Befehl in der linken Liste und klicken Sie
anschlieend auf die Schaltflache Hinzufiigen. Der Befehl wird in die rechte Liste
eingefiigt. Die Reihenfolge der Befehle kann {iber die Schaltflichen| = |und (=]
geregelt werden.

A Bestdtigen Sie mit OK.

Befehle entfernen

Befehlevonder  Um Befehlsschaltflichen aus der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff zu entfernen:

Symbolliste entfernen 4 Wahlen Sie aus dem Men( Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen den Eintrag
Weitere Befehle.

4 Markieren Sie in der rechten Liste mit den Befehlen den Eintrag, der entfernt
werden soll.

4 Klicken Sie auf die Schaltflache Entfernen.

4 Bestatigen Sie mit OK. Der Befehl steht nun auf der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff nicht mehr zu Verfligung.

Multifunktionsleiste minimieren

Multifunkiionsleiste Sje konnen die Multifunktionsleiste auch minimieren, so dass nur die Register-Bezeich-
MINMIEET " hungen angezeigt werden. Dadurch schaffen Sie mehr Platz am Bildschirm. Durch
einen Klick auf eine Registerbezeichnung wird die Multifunktionsleiste wieder in der
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StandardgréBe angezeigt. Ein erneuter Klick auf eine Registerbezeichnung und die
Leiste wird wieder minimiert.

Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht

11200 A2 A0 G B TG 5 e d 3202 3o 5 G T B e A0 1AL 1 420

Wurde der Befehl Multifunktionsleiste minimieren angewendet, sind auf der Multifunktionsleiste nur mehr die
Registerbezeichnungen sichtbar.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff iiber Kontextmenii anpassen

Die wichtigsten Befehle zur Anpassung der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff kdnnen
auch (ber das Kontextmeni aufgerufen werden.

4 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.
A Wahlen Sie im Kontextmen( den gewtinschten Befehl durch Anklicken.

% [ pm_am % n- % - ., P oo
| H Aus Symbolleiste fOr den Schnellzugriff entfernen

r
Symbolleiste fOr den Schnellzugriff anpassen... ‘
Symbolleiste far den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen% eil

Multifunktionsleiste minimieren
= ='El framaramm || R TR TTafrim rimd [ThRrra

Ein Klick mit der rechten Maustaste auf die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff 6ffnet das Kontextmend.

Tabelle
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