PowerPoint 2016

Schnellstartleitfaden

Neu bei PowerPoint 20167 In diesem Leitfaden kdnnen Sie sich zu den Grundlagen informieren.
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lhre Arbeit fiir andere freigeben
Laden Sie andere Personen

dazu ein, lhre cloudbasierten
Prasentationen anzuzeigen und zu
bearbeiten.
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Unternehmensbesprechung

z Objekte drehen
Sie kénnen die Positionierung
von Textfeldern, Bildern und
5 anderen Objekten flexibel
) steuern.

Navigieren und organisieren
Klicken Sie auf die

Miniaturansicht einer Folie, um
sie anzuzeigen, oder ziehen Sie - -
die Folie in der Liste nach oben °

oder uen. : * Unternehmensbesprechung

Notizen und Kommentare -
hinzufiigen
Verfolgen Sie das
Feedback, wahrend Sie lhre i
Foliensammlung entwerfen, und
sorgen Sie dafur, dass wahrend
der Prasentation alle wichtigen 5
Fakten zur Hand sind.

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

Folie 1von3 [[2 = Notizen B Kommentare IS S BE =

Microsoft

Das Meniiband ein- oder
ausblenden

Klicken Sie auf das
Heftzweckensymbol, um das
Menuband dauerhaft anzuzeigen,
oder blenden Sie es aus, indem Sie auf
den Pfeil klicken.

Die Prasentation starten

Klicken Sie hier, um die
Prasentation ab der aktuellen Folie
zu starten, oder klicken Sie im
Menuband auf die Registerkarte
"Bildschirmprésentation”.

Die Ansicht wechseln

Klicken Sie auf die Schaltflachen

in der Statusleiste, um zwischen
den Ansichten zu wechseln,

oder verwenden Sie den
Zoomschieberegler, um die Folie in
der von lhnen gewlinschten GroBe
anzuzeigen.
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Eine neue Datei erstellen

Beginnen Sie mit einer leeren Prasentation, um sofort loslegen zu konnen. Sie
kénnen ggf. auch viel Zeit sparen, indem Sie eine Vorlage auswéhlen und anpassen,
die dem gewlinschten Arbeitsergebnis ahnlich ist. Klicken Sie auf Datei > Neu, und
wahlen Sie dann die gewtinschte Vorlage aus, oder suchen Sie danach.

Neu

Nach Onlinevorlagen und -designs suchen o
specrern Empfohlene Suchbegriffe:  Présentationen  Geschéftich  Ausiichtung 43 Ausbildung  Blau  16:9

Speichern unter ‘ ]
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Leere Prisentation Berlin Organisch

In Verbindung bleiben

Sind Sie haufig unterwegs, und missen Sie auf unterschiedlichen Geréten arbeiten?
Klicken Sie auf Datei > Konto, um sich anzumelden und von praktisch tberall aus
und auf jedem Gerat auf lhre zuletzt verwendeten Dateien zuzugreifen — dank der
nahtlosen Integration von Office, OneDrive, OneDrive for Business und SharePoint.

Kent Verbundene Dienste: .
o . Office-Updates
[D—J Updates werden
Optionen #& OneDrive heruntergeladen
Update-
Feedback @ SharePoint optionen
Info zu PowerPoint
%)

Weitere Informationen,

Speicher Infozu SupportProdukt-ID und
& Spiecher Sie Ihre Dokumente in der Cloud, sodass Word Copyrightinformationen.
Sie von praktish uberall darauf zugreifen konnen.

Andere Websites
ﬁ‘ Melden Sie sich mit lhrem Microsoft-Konto an, »
>

um Bilder und Videos von Ihren bevorzugten
Websites inzufigen.

Office Store
.‘ Melden Sie sich mit Ihrem Microsoft-Konto an, y
um Apps aus dem Office Store zu verwenden.
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/Zuletzt verwendete Dateien
suchen

Ganz gleich, ob Sie mit Dateien arbeiten, die auf der Festplatte Ihres lokalen PCs
gespeichert sind, oder ob Sie mit unterschiedlichen Clouddiensten arbeiten, wenn
Sie auf Datei > Offnen klicken, werden die zuletzt verwendeten Prisentationen
und alle Dateien angezeigt, die Sie mdglicherweise an die Liste angeheftet haben.

Offnen

'ﬁ Présentation.pptx
Dokumente

ﬁ Présentation.pptx

Dokumente

&8 OneDrive Prasentation.pptx
Dokumente

e
(B Weitere Webspeicherorte
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= 5| Prasentation.pptx
2 pieerre ) e
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Durchsuchen

Inre Arbeit fur andere freigeben

Wenn Sie andere Personen einladen méchten, lhre Présentation in der Cloud
anzuzeigen oder zu bearbeiten, klicken Sie in der oberen rechten Ecke des
Anwendungsfensters auf die Schaltflache Freigeben. Im nun getffneten Bereich
Freigeben kdnnen Sie einen Freigabelink abrufen oder Einladungen an die von
Ihnen ausgewahlten Personen senden.

,q_ Freigeben

Freigeben v &3
Personen einladen
| Marie Krause | E

Marie, schaust du dir bitte die letzten Anderungen an?
Ich brauche dein Feedback bis Ende der \Woche!

Klarissa Wolf
=,

Besitzer

Als Anlage senden
Freigabelink abrufen
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Arbeiten und inspirieren lassen

Sie haben wenig Zeit oder es fehlt Ihnen derzeit an Inspiration? PowerPoint kann
basierend auf den von lhnen hinzugefiigten Inhalten professionell aussehende
Folien fur Sie erstellen. Figen Sie auf der aktuellen Folie ein Bild ein, und klicken Sie
dann im Aufgabenbereich Designideen auf das bevorzugte Layout.

Designideen  + %

Wall Street

Eine kurze Einfiihrung in die Geschichte der Wall Street

Formen prazise formatieren

Mit den umfassenden Tools im Aufgabenbereich Form formatieren sorgen Sie fiir
eine prazise Formatierung von ausgewahlten Bildern, Formen und Objekten. Zum
Anzeigen klicken Sie auf die Registerkarte Start und dann auf den kleinen Pfeil in
der unteren rechten Ecke der Menlbandgruppe Zeichnung.

22 Filleffekt - 2 Suchen

E Formkaontur~ EEC Ersetzen ~
1at-
. L Formeffekte - Q Markieren =

Zeichnung @ Bearbeiten

Form formatieren v
Formoptionen  Textoptionen
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Bilder und Objekte mit Morph
bearbeiten

Mit PowerPoint 2016 vyird Morph eingefiihrt, ein neuer, kinoartiger Effekt, mit dem
Sie nahtlos animierte Ubergdnge erstellen kdnnen, indem Sie Bilder und andere
Objekte in lhrer Prasentation tiber mehrere Folie nachverfolgen und verschieben.
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Ohne Marphen Schnitt Verblassen Schieben Wischen

Start Einfiigen Entwurf

Erstellen Sie eine neue Folie, und fligen
Sie dann den gewtinschten Text, die
Bilder oder die Objekte hinzu. Diese
erste Folie gibt die Position der Objekte
zu Beginn des Ubergangs an.

Klicken Sie als Nachstes mit der rechten
Maustaste auf die Folienminiatur und
dann auf Folie duplizieren.

Auf der kopierten Folie kdnnen Sie nun
allen Text, alle Bilder oder alle Objekte den
Anforderungen entsprechend verschieben
und deren GroBe andern. So kdnnen Sie
ein Element beispielsweise hervorheben,
indem Sie dessen GroRe andern, oder

Sie kdnnen Elemente ausrichten und
Beschreibungen hinzufiigen. Diese zweite
Folie gibt die Position der Objekte am
Ende des Ubergangs an.

Zum Anwenden des Effekts markieren Sie beide Folienminiaturen, klicken auf die
Meniibandregisterkarte Ubergdnge und dann auf Morph. PowerPoint verfolgt die
auf den beiden Folien befindlichen Objekte nach und animiert dann die GroBe und
die Position, wenn der Effekt angezeigt wird.

Fir eine Vorschau des Effekts klicken Sie auf der Registerkarte Ubergénge auf
Vorschau. Wenn Sie den Effekt anpassen mochten, klicken Sie auf der Registerkarte
Uberginge auf Effektoptionen.
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Finden, was Sie bendtigen

Geben Sie ein Schlisselwort oder einen Begriff in das Suchfeld Was méchten
Sie tun? im MenUlband ein, um schnell die PowerPoint-Features und -Befehle
zu finden, die Sie suchen, um sich im Inhalt der Hilfe umzuschauen oder um im
Internet weitere Informationen zu erhalten.

Q Hintergrun-:ll

Hintergrundgrafiken ausblen...
Hintergrundformate 4
In den Hintergrund

Hintergrund formatieren

Designeffekte »

Hilfe zu "Hintergrund” erhalten
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Intelligentes Machschlagen v...

Andere Schnellstartleitfaden
abrufen

PowerPoint 2016 ist nur eine der neu gestalteten Anwendungen in Office 2016. Um
auch die kostenlosen Schnellstartleitfaden fiir die anderen neuen Versionen lhrer
bevorzugten Office-Anwendungen herunterzuladen, besuchen Sie
http://aka.ms/office-2016-guides.
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Relevante Informationen abrufen

Mit dem Feature Intelligentes Nachschlagen durchsucht PowerPoint das Internet
nach relevanten Informationen zum Definieren von Wortern, Ausdriicken und
Konzepten. Die Suchergebnisse, die im Aufgabenbereich angezeigt werden,
konnen hilfreiche Kontextinformationen zu den Ideen liefern, die Sie in lhren
Prasentationen veranschaulichen moéchten.

brprafen Ansicht @ Logd

@ Hilfe zu Ylogo’ abrufen
(D Intelligente Suche nach “loga” Intelligentes Nachschlagen ~ *
HRE LR SRR SRR Erkunden Definieren

Wikipedia durchsuchen ~
D Logo — Wikipedia, die freie
=z Einlogo (Abklrzung von

.:\ﬁu Logotype, [1] aus dem
= Griechischen: Adyoc logos ...

Logo (Programmiersprache
Logo ist eine
bildungsorientierte
Programmiersprache, die ...

Weitere

Die nachsten Schritte mit
PowerPoint

Neuerungen in Office 2016

Erkunden Sie die neuen und verbesserten Features von PowerPoint 2016 und der
anderen Anwendungen in Office 2016. Besuchen Sie fiir weitere Informationen
http://aka.ms/office-2016-whatsnew.

Kostenlose Schulungen, Lernprogramme und Videos fiir Office 2016 abrufen
Mochten Sie sich ndher mit den von PowerPoint 2016 gebotenen Features und
Funktionen befassen? Besuchen Sie http://aka.ms/office-2016-training, und
erkundigen Sie sich zu den weiteren Schulungsoptionen.

Feedback senden

Geféllt Ihnen PowerPoint 20167 Haben Sie Verbesserungsvorschlage, die Sie uns
mitteilen mochten? Klicken Sie im MenU Datei auf Feedback, und folgen Sie
den Anweisungen, um lhre Vorschlage direkt an das PowerPoint-Produktteam zu
senden. Vielen Dank!
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