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Fenster

¢ In der Normalansicht arbeitet man mit 3 Fenster (r ot):
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o DasFolienfenster zeigt die Folie, wie diese spater auch bel der Prasentation gezeigt wird. Im
Gliederungsfenster, wird der Text aller Seiten, die auf der allen Folien der Prasentation
platziert sind, angezeigt. Das Notizenfenster dient der Stichworterfassung fur den
Vortragenden und kann als Hilfestellung fur den Vortragenden ausgedruckt werden.

Ansichten

o Esgibt 6 bzw. 7 verschiedene Ansichten, die zum Teil nur Uber das Menu oder Uber die
Symbolleiste am unteren Rand zu erreichen sind. Bei der Dokumentation beginne ich mit der
Symbolleiste und gehe von links nach rechts. Um die Seite nicht mit Bildern zu Giberlanden,
habe ich die Bilder als Link zum jeweiligen Namen der Ansicht hinterlegt.

Symbolleiste:[B =D& &

o Normalansicht - ist die Ansicht, in der wir bisher gewohnt waren zu arbeiten. Es zeigt ein
Gliederungs-, Folien- und ein Notizenfenster. Das Folienfenster ist am grofdten.

¢ Gliederungsansicht - zeigt Gliederungs-, Folien- und ein Notizenfenster. Das
Gliederungsfenster ist am grofdten. Diese Ansicht ist auch geeignet, um die Grob- oder

Feingliederung zu erstellen.
o Folienansicht - zeigt das Folienfenster und das Gliederungsfenster mit einer einfachen
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Nummerierung der Folien . Sehr beliebt zum Erstellen der Folien.
o Foliensortierungsansicht - zeigt die Folien in verkleinerter Darstellung wie auf einem Dia-
Tisch zur einfachen Verénderung der Reihenfolge.
o Bildschirmprésentation - zeigt die aktuelle Folie in Présentationsansicht Giber den kompletten
Bildschirm.
¢ Nun folgen die Ansichten aus dem Ment. Die Normal - und Foliensortierungsansicht sind
identisch mit den bereits zur Symbolleiste beschriebenen Ansichten und werden deshalb nicht
noch einmal gesondert beschrieben.
Menu:
ansicht
I@ Maormal
Foliznsortierung
H Maotizenseite
'E'Eildsghirmprésentatiun FS

o Notizenseite - zeigt eine A4-Seite mit der Folie in der oberen Halfte und einem Textkasten fur
die Notizen in der unteren Hélfte.

o Bildschirmprésentation (F5) - zeigt die Folie in Prasentationsansicht tber den kompletten
Bildschirm. Entgegen der Bildschirmpréasentation aus der Symbolleiste wird hier nicht die
aktuelle sondern beginnend mit der ersten Folie die Bildschirmprasentation gestartet.

Blattern

o Wenn eine Ansicht mit Gliederungsfenster aktiviert ist, gibt es die Moglichkeit Gber Ansicht /
Symbolleisten / Glieder ung die Gliederungsleiste anzuzeigen. Dartiber kann tber die Pfeile
hoch und runter schrittweise zwischen den Folien gesprungen werden.

o Am rechten Bildrand sehen wir die Standard Bildlaufleiste. Uber diese kann ebenfalls mit den
Doppelpfeilen im unteren Bereich schrittwel se zwischen den Folien gewechselt werden.

o Oder der Balken wird nach obern oder unten verschoben. Dabel wird Folie x von x, sowie die
Uberschrift der gewahlten Folie angezeigt.

http://www.powerpoint.mylstep.de/html/05_01.htm 06.09.2003



5. Grundlagen der Bedienung Seite3von5

Microsoft PowerPoint - [01_01a.ppt] - |I:I|E|
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Formak Extras  Bildschirmprasentation Eenster ? _|ﬁ‘|£||

NEEa8y reoed o-c-lg@mals -(B -2

? ! 3 Einfiihrung einer = 4]
Dokumentenverwalt
> Weralete
& Infor mationsverwalt.
2 [Z) Heutige Themen: Folie: 2 von 7

¥ . Inguvativea Systen HEUtige T HHeutige Themen: IJ
= {Grafilk)

4= + Yorteile der Innovatives System {Grafik)
— Dokumentenverwa_ Vorteile der Dolmentenverwaltung

L + Machste Schritte Néchste Schritte

1= + Anregungen und F e e Frasen

m | 2 (2 veraltete

= Informationsverwali

o | s Zettelwirtschaft
' + Informationen getu

verloren
+ kostenintensiv
4 [ZJ Innovatives System
5 (2] vorteile der

[44 »| 4

Dokumentenverwalt
. Ve_rbesserter_ ~ | |Klicken Sie, um MNotizen hinzuzufligen [
HEORT 4 | ] -
Jzeichnenvmc-j AutoFormen = ™, \DD‘|ﬁv£vivE_.e it
| Gliederung | standarddesign == .
Symbolleisten

o Auf Funktionen der einzelnen Symbolleisten soll in diesem Kapitel nicht eingegangen werden.
Aber esist wichtig zu wissen, dass die Anzahl der verfligbaren Symbolleisten sehr stark von
der Ansicht abhangig sind. Hier ein Vergleich der verfligbaren Symbolleisten in zwel
verschiedenen Ansichten:

Foliensortier ansicht Nor malansicht
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o Spéter werden wir noch Symbolleisten kennen lernen, die nur in Verbindung mit bestimmten
Objekten zur Verfligung stehen.

Autokorrektur

o Warum wird in Grundlagen der Bedienung bereits die Autokorrektur angesprochen? Ganz
einfach, weil die standige Anderung von kleinen Anfangsbuchstaben bei der Aufzahlung in
Grofbuchstaben einfach nur nervt. Deshalb hier der Hinweis, wie das abgeschaltet werden
kann. Dazu wird das Menl Extras/ Autokorrektur aufgerufen. Im darauf folgenden Dialog
gibt es den Punkt Jeden Satz mit einem GrolRbuchstaben beginnen. Hier besteht die
Maglichkeit, durch entfernen des Hacken, zuklnftig darauf zu verzichten:
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AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) _ el

Autokorrekiur I
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