ECDL® Core PPT 2010 -@ i

1 PROGRAMM VERWENDEN

1.1 Arbeiten mit dem Prasentationsprogramm

Microsoft PowerPoint 2010 ist der offizielle Name des Prisentationsprogramms
von Microsoft. In der vorliegenden Lernunterlage wird das Programm unter dem
Betriebssystem Windows 7 beschrieben. Dabei wurde fiir Windows 7 die System-
einstellung Win7 Basis (dh ohne Aero-Effekte) und fir PPT 2010 die Optionsein-
stellung Farbschema Blan gewihlt.

1.1.1 Prdsentationsprogramm starten, beenden; Prasentation 6ffnen,
schlieBen
1.1.1.1 PowerPoint starten

1. Klicken Sie in der Taskleiste auf die START-Schaltflache e .

2. Offnen Sie das Menii » ALLE PROGRAMME | Microsoft Office
und wihlen Sie uber MICROSOFT OFFICE / (A] Microsoft Access 2010

MICROSOFT POWERPOINT 2010 das Prisentati- (] Microsoft Excel 2010
ONShrogramm aus |I| Microsoft InfoPath Designer 2010
prog ) [T] Microsoft InfoPath Filler 2010

3. Es offnet sich das Programm Microsoft (N] Microsoft OneNote 2010
PowerPoint 2010. 9| Microsoft Qutleck 2010

|E| Microsoft PowerPoint EUINE
/|
201

[B] Microsoft Publisher 2010
|i—| Microsoft SharePoint Worksp
(W] Microsoft Word 2010
. Microsoft Office 2010-Teools -

1 Zurock

Das Startmenii enthilt Verkniipfungen zu den hiufig verwendeten Programmen.

Wenn PowerPoint also ofter in Verwendung ist, erscheint der Eintrag direkt in der

ersten Spalte Thres Startments, Giber den das P_“' _ _
Programm schnell aufgerufen werden kann. =y Microsoft PowerPoint 2010 d
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Zudem konnen Sie tiber das Untet-

menii » auf die Liste der zuletzt
verwendeten PowerPoint-Dateien
zugreifen. Klicken Sie auf den Na-
men der Datei, die Sie 6ffnen wol-
len, und PowerPoint wird zusam-
men mit der Datei ge6ffnet.

ﬁ‘ Microsoft Word 2010
% Snipping Tool

2?'__" Microsoft Excel 2010
IE" Microsoft PowerPoint 2010
_'| Erste Schritte

-| Rechner

Kurznotizen

,.\-/fl Paint

OF Microsoft Outlook 2010
—

Elr Microsoft Access 2010

b Alle Programme

Zuletzt verwendet

[BF) Reise nach ROM.pptx

[ER Einfithrung in PowerPoint 2...
[ER) Projekt.pptx

If_l] Meine 1.Prasentation.pptx
[Ej PPT 2010.pptm

| Herunterfahren | » |

Sollte die gesuchte Prisentation nicht in dieser Liste zu finden sein, so N
konnen Sie diese Datei auch tber den Windows-Explorer finden, B4
auswihlen und danach 6ffnen. Auch in diesem Fall wird das Anwen- Projelct.ppt:lq_q

dungsprogramm geladen und danach die entsprechende Datei am

Bildschirm angezeigt.

1.1.1.2 Prdsentation 6ffnen und schlief3en

[ s )
Um eine bereits vorhandene Datei zu 6ffnen, wihlen Sie im DATEI-Menu

den Befehl OrrNeNn | [ Offnen

1. Im Fenster OrfNeN doppelklicken Sie auf den Otrdner, in dem sich die zu 6ff-

nende Prisentation befindet.

2. Klicken Sie auf die gewtinschte Datei. Sie wird blau markiert.

Seite 6
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B| Offnen X
. =
Gu j » Bibliotheken » Dokumente » - |(u,| | Dokumente durchsuchen 2 |
Organisieren v Meuer Ordner =~ .@.
o H H n L
[B] Microsoft PowerPoint — Bibliothek "Dokumente . )
) Anordnen nach:  Ordner ¥
Hierzu gehdren: 2 Orte
W Favoriten MName Anderungsdatum Typ Grobe
Bl Desktop
% Downloads , geschiftlich 14.01.2010 05:10 Dateiordner
. E . Meine Text 14.01.2010 09:07 Dateiord
%] Zuletzt besucht eine e ateiordner
J Meine Vorlagen 14.01.2010 09:00 Dateiordner
= Biblictheken . microsoft 14.01.2010 08:56 Dateiordner
=) Bilder . Prasentationen 05.05.2010 15:44 Dateiordner
3 Dokumente . Ubungen far Excel 2010 28.04.201015:18 Dateiordner
J’ Musik B . Ubungen far Word 2010 05.05.2010 15:44 Dateiordner
El] PC-Einsteiger ||E_] Reise nach ROM.ppix 21.01.2010 09:02 Microsoft PowerP... 112 KB
E Videos
1% Computer
Q_?, Lokaler Datentrager (C:) I
Dateiname: Reise nach ROM.pptx - ’Alle PowerP oint-Prasentationer V]
[
Tools - [ @Hne}ﬁ!% ’ Abbrechen l

\3

3. Klicken Sie danach auf die Schaltfliche OffNeN. Auch ein Doppelklick auf das
Dateisymbol 6ffnet die Prasentation.

4.

AulBlerdem werden die Namen der zuletzt bearbeiteten Dateien automatisch

der Reihenfolge nach im DATEI-Menti/ZULETZT VERWENDET aufgelistet.
Um eine kirzlich ge6ffnete Prisentation zu 6ffnen, wihlen Sie den entspre-
chenden Dateinamen per Klick aus.

Start Einflgen
Il Speichern
Speichern unter
[ Offnen

[ SchlieBen

Informationen

2

Entwurf

Uberginge Animationen

Zuletzt erstellte Présentationen

Reise nach ROM.ppbx
Eigene Dekumente

Einfuhrung in Powerpoint 2010.ppt:
Eigene Dokumente

Projekt.pptx
FASKRIPTEN\far Office 2010

Bildschirmprasentation

Uberpriifen

Q)

A

{=1

Mochten Sie, dass eine Datei immer in dieser Liste erscheint, so aktivieren Sie
diese Funktion, indem Sie auf die rechts abgebildete Pinn-Nadel klicken.

Um die aktive Prisentation zu schlieBen, wihlen Sie im DATEI-Meni L

= o)

Datei
I den

i

Befehl ScHLiesseN oder klicken Sie auf die ScHLIESSEN-Schaltfliche ganz rechts in

der Titelleiste.

Team ALGE
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Auch uber die Liste der offenen Da-
T Reise nach ROM.pptx = ~ teien der POWERPOINT-Schaltfliche in
7 der Taskleiste konnen Sie Thre Priasen-

tation beenden .

ﬁ Einfithrung in PowerPoint 2007.ppix

Alternativ steht Ihnen die Tastenkombination [ Strg] + [F4] zum Beenden eines
Datei-Fensters zur Verfigung.

Sollten Sie Anderungen in Threr Datei noch nicht gespeichert haben, werden Sie
beim Schlielen tber eine Dialogmeldung dazu aufgefordert.

Microsoft PowerPoint
I ! 1‘_- Méchten Sie die Anderungen in "Reise nach ROM.pptx”
speichern?
[ Speichern ] [ Micht speichern ] [ Abbrechen

1.1.1.3 Das Programm beenden

Es lassen sich in einer PowerPoint-Sitzung beliebig viele Dateien erstellen oder
6ffnen und danach wieder schlieBen, ohne das Programm dabei zu beenden.

Haben Sie Thre Arbeit mit PowerPoint 2010 abgeschlossen, schlieen Sie das
Programm gemeinsam mit der letzten Prasentation tiber die Schaltfliche ScHUESSEN in

der Titelleiste | &% |.

Auch uber den Befehl BeeNpen im DATEI-Ment | schlieBen Sie das Programm.

Das Betriebssystem bleibt dabei weiterhin geladen, sodass Sie mit anderen
Programmen weiterarbeiten oder PowerPoint 2010 erneut starten kénnen.

1.1.1.4 Die Bildschirmelemente

Nach dem Start von PowerPoint zeigt Ihnen der Bildschirm im Programmfenster
eine leere PowerPoint-Datei. Die erste Folie, so werden die Seiten in diesem Pro-
gramm in Anlehnung an die Verwendung als Overheadfolie genannt, wird Thnen
bereits zur Bearbeitung angeboten.
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1.1.1.5 Normalansicht

Der Bildschirm der Normalansicht ist 3-geteilt. Dabei werden die Folie, die Glie-
derung/Folien(-Miniaturdarstellung) und das Notizenfenster angezeigt. AuBerdem
wird im rechten Teil in manchen Aktionen ein Aufgabenbereich eingeblendet. Die
Arbeit mit PowerPoint wird dadurch wesentlich vereinfacht und tbersichtlicher.

Datei-Menii Schaltflachen fiir Minimieren, Verkleinern/Maximieren, SchlieBen
/— Schnellzugriffsleiste Titelleiste /— Mentiband mit Registern
7 T
™ RN Prisenétial\l - Microsoft PowerPoint / = = R
Start Einflgen Entwurf Uberga A i Bildsc dsentati 1] af Ansicht & e
o -
& Ha (5] Layout - 18 s v | @ n g = Hﬁ D—\ [ & @4 suchen
5 MECERY:Y | % | 2 H %
E3 ﬂ EZuchksﬁzen + - ;J @ I_D ﬁf‘ 2 {E;‘Erseizen'
Emfggen ¥ Fb:jTil;Ev :3Abs(hnrtt' F &£ U 8§ abe 2¥- pAa- | A a Fnrinen Anorvdnen Sc:gﬁla\igz;mat- = [} e ——
Zwischenabl... & Folien Schriftart Zeichnung Bearbeiten
- = x
1
Folienbereich
7
~ Bereich Titel durch Klicken hinzufligen
Folien-/Gliederung-
Register

Untertitel durch Klicken hinzufiigen

-

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

Folielvont | arissa’ | <5 | Notizenbereich [EEE DI
VA

Statusleiste j Ansichtendnderung / Zoom

Die Titelleiste oben zeigt in der Mitte den Namen der Prisentation und der An-
wendung an.

Rechts in der Titelleiste befinden sich die Schaltflichen
MINIMIEREN, VERKLEINERN /MAXIMIEREN und SCHLIESSEN.

e Mit der MiNimiEREN-Schaltfliche konnen Sie das PowerPoint-Fenster auf die
GroBe einer Schaltfliche in der Taskleiste reduzieren. |E|

e  Mit der VerkLEINERN/ MAXIMIEREN-Schaltfliche konnen Sie wahlweise zwischen An-
(=

zeige in Fenstergrofle und Anzeige in Bildschirmgrof3e umschalten.
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o  Die ScHLIEsseN-Schaltflache

£

wendung sowie die Datei zu beenden. =]

ganz rechts in der Titelleiste ermdglicht die An-

e  Ganz links aufen in der Titelleiste finden Sie die Symbolleiste fiir den

Pl Wl

Schnellzugriff

Unterhalb der Titelleiste befindet sich das Meniiband mit der Schaltflache

PSS zum Offnen des DATe-Meniis, das Zugang zu den verschiedenen
PowerPoint-Befehlen gibt.

1.1.1.6 Das Datei-Menii

Durch Anklicken der DaTel-Schaltfliche 6ffnen Sie ein Meni-Fenster mit den wich-
tigsten Befehlen zum Arbeiten mit PowerPoint-Dokumenten im linken Teil des
Fensters. Im rechten Bereich werden je nach Mentbefehl weitere Aktionsmoglich-

keiten angeboten.

Beim Wechsel auf dieses Fenster werden Thnen die Informationen zom aktuellen Do-

kument angezeigt.

Eld9-0i=
Speichern unter
5 Offnen
j SchlieBen
b
# K
Medien
AEE komprimieren =
verwendet
Neu
Drucken
Freigeben _L(;L'-_J
Hilfe Présentation
schitzen ~
Addns -
2] Optionen
E Beenden J [ a

Auf Probleme
uberprafen -

Einfihrung in Powerpoint 2010.pptx - Microsoft PowerPoint

Start Einfugen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht (A e
" -
' | Speichern .

Informationen zu Einfihrung in Powerpoint 2010
C\Users\ALGE\Documents\Einfihrung in Powerpoint 2010.pptx

MediengriBe und -leistung
Sparen Sie Platz auf dem Datentrager, und verbessern sei die
Wiedergabeleistung, indem Sie [hre Mediendateien
komprimieren. Die Medienqualitat kann durch Komprimierung
beeintrachtigt werden.
Die Mediendateien in dieser Prasentation beanspruchen 12
ME.

Weitere Moglichkeiten zum Verbessern der Medienleistung

Berechtigungen

Jeder kann alle Teile dieser Prasentation 6ffnen, kopieren und
andern.

Fir die Freigabe vorbereiten
Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass
sie Folgendes enthalt:

Ausgeschnittene Bilddaten

Externe Folienchjekte

Présentationsnotizen

Inhalte, die von Personen mit Behinderungen nicht gelesen
werden kdnnen

Eine Einstellung, die beim Speichern Eigenschaften und
persinliche Informatienen automatisch aus der Datei
entfernt

Speicherung dieser Informationen in der Datei zulassen

Eigenschaften =

Groke 17,3ME

Folien 20

Ausgeblendete Folien 0

Titel

Kategorien

Kategorien =

Verwandte Datumsangaben
Letzte Anderung Heute, 16:03
Erstellt Heute, 16:03

Zuletzt gedruckt

Verwandte Personen
Autor

Zuletzt gedndert von

Verwandte Dokumente

|| Dateispeicherort offnen

=

Uber die Schaltfliche OpTIONEN 6ffnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie individuelle
Einstellungen zum Programm vornehmen kénnen.
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1.1.1.7 Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

|
H 90
Sie bietet die Méglichkeit der individuellen —%ho,,em& S
Anpassung, dh Sie kénnen hier weitere Schaltflichen, Neu
die Sie hdufig zum Bearbeiten Threr Dokumente ben6- Offnen
tigen, integtrieren bzw diese auch wieder entfernen. v seichem
Weiters kann sie ihre Position auch unterhalb des Me- Ehall
nitbands einnehmen. Uber den Dropdown-Pfeil rufen z::::!::::t
Sie die Liste zur Bearbeitung auf. Rechtschreibung
Die Symbolleiste fur den Schnellzugriff beinhaltet V| Rickgangig
standardmafig die Befehle SpeicHERN, RUCKGANGIG und V| Wiederholen
WIEDERHOLEN / WIEDERHERSTELLEN. Bildschirmprasentation wvon Anfang an

Zuletzt verwendete Datei 6ffnen

Weitere Befehle...

Unter dem Menidband anzeigen

1.1.1.8 Meniiband

Das Meniiband befindet sich unterhalb der Titelleiste und besteht aus 8 Standard-
Registern mit Zugang zu verschiedenen PowerPoint-Befehlen, die Sie zum Bearbei-
ten Threr Folien ben6tigen.

START — EINFUGEN — ENTWURF — UBERGANGE — ANIMATIONEN — BILDSCHIRMPRASENTATION — UBERPRUFEN — ANSICHT

Start Einfligen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht [ a

LT‘J‘I |:|_|_l| ; Suchen

i — A
_)‘ - _] B Layout Calibri [Textkorpe = 12 = A A7 iﬁ/' H i - 1k
m=] Z setzen =

EE] ac Ersetzen

Einfigen MNeue F £ U 8 abe &V~ Az- | A - Formen Anordnen Schne
= = =3

Folie~ =) Abschnitt - o
Zwischenablag| 5 Folien Schriftart [ Fl \ Fl Zeichnung Bearbeiten
Format iibertragen (Strg+Umschalt+C) \\ \_
Formatierungen kopieren und an einer . .
odeesrStohe aTendens Dialogverweis Gruppe
Doppelklicken Sie auf diese Schaltflache,

um dieselbe Formatierung auf mehrere
Stellen im Dokument anzuwenden.

Ly Markieren —

Quickinformation

@ Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.

Jedes Register wird durch Anklicken aktiviert und bietet danach unterschiedliche
Aktionsmoglichkeiten an, die einzelnen Befehlsschaltflichen werden in eigene
Gruppen zusammengefasst. Diese haben zusatzlich am rechten unteren Rand kleine
Dialogverweis-Schaltflichen |:|, tber die entsprechende Dialogfenster gedffnet

werden.

Wenn Sie mit dem Mauszeiger die Schaltflichen berithren, werden Quick-Infos
eingeblendet, die die Funktion der jeweiligen Schaltfliche anzeigen und erkliren.

(A

Die Schaltfliche MENUBAND MINIMIEREN rechts aullen, neben der Hilfe-
Schaltfliche lasst das Mentiband zu einer schmalen Leiste, die nur die Registerna-
men enthilt, reduzieren. Ein nochmaliger Klick darauf bzw ein Doppelklick auf ein
Register blendet diese wieder voll ein.

Team ALGE Seite 11
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1.1.1.9 Die Statusleiste

|| Folie3von6 | “Larissa™ | <5 | Bz 2 0% (=) L} +) [ |

Diese Leiste schlie3t das PowerPoint-Fenster unten ab. Sie gibt die Folienanzahl an
und in welchem Design (Entwurfsvorlage) Ihre Prisentation

dargestellt wird. Die Abbildung des Buches samt Kreuz bzw nicht durchgefiihrt
Hikchen gibt an, dass die Rechtschreibpriifung aktiviert ist <+ duschoefih
und entweder noch zu priifende Textstellen vorhanden sind 18t curehgertint
oder alle Korrekturen durchgefithrt wurden.

[[E|ss @ =

Rechts unten in der Statusleiste befinden sich vier Schaltflachen
denen Sie die Ansicht auf dem Bildschirm verandern konnen.

. mit

Uber das Zoom lassen sich die einzelnen (Fenster-)Bereiche zur Bearbeitung ver-
groBern oder verkleinern. Im aktiven Bereich ziehen Sie den Zoom-Regler auf die
gewtinschte Zoom-Einstellung.

Sehr praktisch erweist sich die Schalt-
flache mit den 4 Pfeilen.

|F|:|Iie an das aktuelle Fenster anpassen.

1.1.1.10 Bildlaufleisten

In den rechten/unteren Randbereichen befinden sich
Bildlaufleisten, tiber diese konnen Sie sich folien-
weise rasch durch das Dokument bewegen (scrollen).

Folie: 2 von 4

Eine Quick-Info zeigt Ihnen beim Ziehen des Scroll- Zeitplan

Balkens an, welche Folie Sie gerade durchlaufen.

1.1.1.11 Der Aufgabenbereich

PowerPoint blendet im rechten Bildschirmbereich bei P _—

bestimmten Aktionsbefehlen (zB beim Einftugen von
ClipArts oder der Auflistung von Animationen) einen
Aufgabenbereich ein. Je nach Aufgabe wird die ent- [T Ttel GMene... [ [=]
sprechende Unterstitzung angezeigt. 2 #* Sternmit5Za... [

Um den Aufgabenbereich wieder auszublenden, klicken

Sie auf die Schaltfliche £ rechts oben im Aufgabenbe-
reich.

Sekunden «| < [0] + 2 v
4| Reihenfolge &ndern E]
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1.1.1.12 Office-Zwischenablage

Sie wird ebenfalls als Aufgabenbereich tiber die Dialogschaltfliche Ewischenablagzib
der Gruppe ZwiscHENABLAGE im Register START eingeblendet, jedoch auf der linken Sei-

te Ihres Bildschirms.

e ¥ % Darin werden max. 24 ausgeschnittene oder kopierte
[ Alle cinfiigen | [3X Alle loschen | Office-Elemente aufgelistet. Diese kénnen daraus
mgn sexmeEnfmafengerst | pach Belieben mit einem Klick auf das entsprechende
- || Element auf einer festlegten Position eingeftigt wer-
= den.
@_] Sie wird ebenfalls als £
O Aufgabenbereich dber die
Dialogschaltiache der Gruppe
ZWISCHENABLAGE im Register ...
(#] Und such de farbige Gestslungoder | | Klicken Sie auf die Schaltfliche rechts oben, um
das Arbeiten mit Formatvorlagen ist . .
ganz einfach. die Zwischenablage auszublenden.
=) —
P
-
. ith
1.1.2 Neue Prasentation basierend auf der Standard-Vorlage erstellen
1.Ubung
Meist beginnt man mit einer LEEREN PRASENTATION, die anschlieBend ein passendes De- Schritt 1 - 3

sign (Entwurfsvorlage) und entsprechende Folienlayouts erhilt.

Individueller erzeugen Sie eine neue Prasentation tiber den Befehl Neu im DATEI-
Menu. Dabei 6ffnet sich das Fenster VERFUGBARE VORLAGEN UND DEsIGNS. Hier konnen
Sie entscheiden, ob Sie eine vollig neue LEERE PRASENTATION im Standarddesign oder
eine leere Priasentation Uiber BEISPIELVORLAGEN etstellen wollen.

Bllid 9~ 6= Prasentation] - Microsoft PowerPoint o B =
Start Einfagen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht - 0
| speichern
Speichern unter

5 Offnen
[ Sehlizben

Informationen J [//.;' L- Aa

Verfiigbare Vorlagen und Designs Leere Prisentation

+ b start

Zuletzt Leere Pr: ®lid9-0is Prasentationl - Microsoft PowerPoint o B =

verwendet - 5
m Start Einfigen Entwuf  Ubergange  Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen  Ansicht (2}
m bl speichery

Verfiighare Vorlagen und Designs

31 Speichern unter
Drucken &

o * » .
5 Offtnen @ Start » Beispielvor- lagen
i Meine — <
Speichern und [ Schiiesien
Senden
Office.col Informationen

Hilfe
Zuletzt

det ‘ ”
:1 Optionen = | Vverwen |

£ Beenden m Einfahrung in PowerPoint 2010 Klassisches Fotoalbum Pitch Book

Ber|| Drucken 1
Speichern und L j
Senden L
Ersteller
M| Hilfe sy 5
£

— -] Optionen &,,,,i

Beenden

im Quizshow
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1.Ubung
Schritt 4 - 6

2.Ubung
Schritt 12 - 14

Y
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Wihlen Sie beim Erstellen einer neuen Priasentation dieses Mal nicht die Ieere Pri-
sentation sondern iber BEISPIELVORLAGEN das passende Muster, in unserem Beispiel Ezn-
Jiihrung in PowerPoint 2010. Uber die Schaltfliche ErsTELLEN wird eine neue Prisentati-
on mit 20 Folien erstellt, die Sie nach eigenen Wiinschen weiter gestalten kénnen.

Rasch geht es tiber die Schaltfliche n

SCHNELLZUGRIFF legen konnen (siehe Seite
Standarddesign ,,Larissa“ erstellt.

Neu, die Sie sich in die SYMBOLLEISTE FUR DEN
11). Dabei wird eine LEERE PRASENTATION im

1.1.3 Prasentation an einem bestimmten Ort eines Laufwerks speichern;
Prasentation unter einem anderen Namen speichern

1. Sie gelangen tber das DATEI-Ment und den Befehl SpeicHERN UNTER in das Dia-
logfenster SPEICHERN UNTER. Dort legen Sie den Speicherort fest. Microsoft gibt
Ihnen als Standardspeicherort immer den Ordner Dokumente vor. Mochten Sie
einen anderen Ordner, so wihlen Sie diesen tiber den gewtinschten Datentri-

ger und dessen Unterordner aus.

2. Sollte noch kein passender Ordner dafiir vorhanden sein, konnen Sie wah-
rend des Speichervorganges direkt einen eigenen Ordner iiber die Schaltfliche
NEUER ORDNER zur Ablage erstellen. In unserem Beispiel wurde der Ordner Préa-

sentationen erstellt.

|E| Speichern unter

QU

COrganisieren +

|E| Microsoft PowerPaoint
Présentationen

m

- Favoriten
Bl Desktop
4 Downloads
= Zuletzt besucht

Mame

4 Bibliotheken
le=| Bilder
3 Dokumente

@ Musik —la

.+ Biblictheken » Dokumente » Prisentationen - |¢? | | Préisentationen durchsuchen o
Meuer Ordner = - i@]

Bibliothek "Dokumente”

Anordnen nach:  Ordner =

» —
Anderungsdatum

Typ

Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

T }

Dateiname: | Einflhrung in PowerPoint 2010.pptx

Dateityp: | PowerPoint-Prasentation (*.pptx)

Autoren: ALGE

4 Ordner ausblenden

Markierungen: Markierung hinzufiigen

Tools = [

Speichern \% Abbrechen |

S

3. Im nichsten Schritt geben Sie den Dateinamen ein. StandardmiBig wird Thre
Prisentation mit dem Dateityp. *.pptx (Prisentation) gespeichert. Als Namen
vergeben Sie Einflhrung in PowerPoint 2010 oder geben selbst einen aussage-
kraftigen Namen fir Thre Prisentation ein.

Im Lauf der nachsten Kapitel wird mit einer neuen (leeren) Prasentation
Meine 1.Prasentation gearbeitet (siehe dazu die fortlaufenden Ubungsaufgaben).
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