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Vorwort

Gute IT-Kenntnisse sind heute bereits eine Grundvoraussetzung um am Arbeitsmarkt bestehen zu
kdnnen. Auch im Schul- und Ausbildungsbereich ist das Arbeiten mit dem PC zu einem fixen Be-
standteil geworden.

Diese Lernunterlage fokussiert zweierlei:

Die Unterlage mochte Sie einerseits sattelfest fur die IT-Welt machen, Ihnen andererseits den Zu-
gang zu den Vorteilen eines gewandten Umgangs mit dem Computer eréffnen - PC Know-How und
sichere Programmbedienung als Motor fur effizientes und Freude bringendes Arbeiten.

Um die Brlcke zwischen Theorie und Praxis zu schlagen, wurden die Inhalte der Unterlage bewusst
handlungsorientiert gestaltet - so wird es Ihnen méglich sein, |hr erlangtes Wissen, direkt in der
taglichen Praxis anzuwenden.

Méchten Sie Ihre IT-Kenntnisse auf multimedialem Weg vertiefen, Uber Programmsimulationen und
interaktive Ubungen lhr Wissen trainieren? Unsere e-Learning Produktpalette bietet Lernprogramme
zu unzahligen IT-, aber auch Sprach- und Wirtschaftsthemen.

Fir nédhere Informationen senden Sie bitte ein E-Mail an office@bitmedia.cc oder besuchen Sie uns
im Internet unter http://www.bitonline.com.

Dieses Lehrwerk wurde mit hohem Augenmerk auf fachliche und didaktische Qualitat entwickelt.
Dennoch lassen sich Fehler nicht ganzlich ausschlieen. Herausgeber, Verlag und Autoren kénnen
fur fehlerhafte Inhalte und deren Konsequenzen weder irgendeine Haftung noch juristische Verant-
wortung Gbernehmen.

Das Verlagsteam ist jedoch um eine kontinuierliche Weiterentwicklung und Optimierung der Lernun-
terlage bemuht. In den Optimierungsprozess méchten wir auch Ihre Anregungen und Wiinsche mit
einflieBen lassen. Das Team freut sich Uber lhr Feedback: support@bitmedia.cc (Im Mailbetreff
bitte die ISBN-Nummer angeben.).

Die Medien des Verlagshauses bit media e-Learning solution GmbH & Co KG kdnnen Verweise und
Links zu Internetseiten anderer Anbieter beinhalten. Aufbau, Gestaltung und Inhalt dieser verlags-
fremden Angebote entziehen sich dem Einflussbereich von bit media e-Learning solution GmbH & Co
KG. Die Verantwortung hierfur obliegt ganzlich dem jeweiligen Anbieter.

best in training -3-



Verwendung der Lernunterlage

Empfohlene Vorkenntnisse

Vorkenntnisse und Fertigkeiten im Umgang mit dem Betriebssystem XP sind flir das Erlernen der
Inhalte dieser Lernunterlage von Vorteil.

Aufbau und Gestaltung der Lernunterlage

Um lhnen die Orientierung und Handhabung der Lernunterlage zu erleichtern, folgen alle Kapitel
einem einheitlichen Aufbau:

> Kapiteleinleitung
Uberblick Uber das Kapitelthema, die angestrebten Handlungskompetenzen und Lernziele

> In Unterthemen / Unterkapitel gegliederte Stoffprasentation
Passend dazu: Kapiteltrainingsdatei (Uber Download verfugbar) - Dargestelltes und Erlau-
tertes kann auf Wunsch und nach Bedarf sofort erprobt werden.

> »,Das Wichtigste in Kiirze“
Zusammenfassung der wichtigsten Kapitelinhalte

> Lernkontrolle
Fragebogen zur Wiederholung und Festigung von Kapitelinhalten

=  Anwendungsbeispiel
(Aufgabenstellung, Ubungs- und Lésungsdatei iiber Download verfiighar)

Unterstlitzende Materialien - Beispieldateien:

Die Beispieldateien stehen Ihnen Uber folgenden Link zur Verfigung:
http://buchdateien.bitmedia.cc/GL_PPT2010_Beispieldateien.zip

Benotigen Sie Unterstitzung fur den Download der Dateien, so gibt es ein eigenes Unterkapitel ,Bei-
spieldateien®, indem Ihnen der Download und das Speichern der Dateien auf Ihrem Rechner Schritt
far Schritt erklart wird.

Hinter dem Downloadlink verbirgt sich ein zip-Ordner, dessen Ordnerstruktur der Buchstruktur ent-
spricht. Der Download-Ordner enthalt demnach flr jedes Kapitel einen eignen Unterordner. In den
Unterordnern befinden sich jeweils

> Eine Kapiteltrainingsdatei
Jene Datei, anhand derer die einzelnen Programmbedienungsschritte erklart werden (Da-
tei ist oft als Screenshot abgebildet), steht Ihnen als personliche Trainingsdatei zur Verfu-
gung. Was gezeigt wird, kann von Ihnen, ohne die Datei nachstellen oder deren Inhalte
eingeben zu mussen, schnell und leicht selbst ausprobiert werden.

> Ein Anwendungsbeispiel bestehend aus
= Aufgabenstellung-
= Ubungs-und
= Losungsdatei.

*Hinweis: Zu den ersten Kapiteln, bei denen das Kennenlernen der Programmoberflache im Vorder-
grund steht, liegen zumeist keine Trainingsdateien vor.
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Typografische Gestaltungsmittel:

2>

Befehle, Schaltflache, Menls, Register etc.
sind mit Hilfe von einfachen Hochkommas hervorgehoben und fett formatiert.
z.B. Menu 'Datei', Befehl 'Speichern unter...'

Programmspezifische Bezeichnungen und Benennungen
sind mit typografischen Anfuhrungszeichen gekennzeichnet. Z.B. Sprachauswahl - Sprache
»Deutsch Deutschland®; Druckdialogfenster - Bereich ,Druckauswahl:®

Symbole & Icons:

Uber Symbole werden spezielle Inhalte fiir Sie optisch hervorgehoben:

Tipp

~J

Anhang:

best in training

Das !-Symbol hebt wichtige Schlussfolgerungen, Fachbegriffe, Basisinformationen etc.
hervor.

Nutzliche Tipps sind mit dem Tipp-Symbol markiert.

Fragen zum Verstandnis und zur Lernzielkontrolle sind mit dem ?-Symbol versehen.

Das Hakchen-Symbol kennzeichnet die Zusammenfassung am Ende eines Kapitels.

Durch das Maus-Symbol sind Lerninhalte gekennzeichnet, zu denen es eine passende
e-Learning Sequenz von bit media gibt.

Glossar
Sammlung wichtiger Fachbegriffe (inklusive Begriffsbeschreibung)

Losungsteil
Losungen zu den Lernkontrollfragen

Stichwortverzeichnis
Aus dem Text gefilterte Schllusselbegriffe - zusatzliche Orientierungshilfe.
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Programmstart und Arbeitsoberflache

Programmstart und
Arbeitsoberflache

,PowerPoint 2010“ ist eine Anwendung mit der Sie digitale
Prasentationen erstellen kbnnen. Prasentationen, die Sie z.B. flir
das Vortragen von Referaten oder das Prasentieren von Produkten
verwenden.

Im Mittelpunkt dieses Kapitels steht das richtige Starten und
Beenden von ,PowerPoint 2010“ Dartiber hinaus lernen Sie alle
wichtigen Elemente der Arbeitsoberflache kennen.

Nach Bearbeiten dieses Kapitels kénnen Sie
> das Programm ,Power Point 2010“ starten,
=  die einzelnen Elemente der Arbeitsoberflache benennen,
> das Programm ,PowerPoint 2010“ beenden.

Um ,PowerPoint 2010 ordnungsgemaf 6ffnen und wieder schliefen zu kdnnen, lernen Sie
die dafur erforderlichen Schritte kennen. Die Benennung der einzelnen Bedienelemente der
Arbeitsoberflache hilft Ihnen bei der Orientierung innerhalb des Programms weiter.

1.1 Programm starten

9%
~PowerPoint 2010 ist ein Programm der Firma Microsoft und zahlt gemeinsam mit den .
Anwendungen Word, Excel und Access zum so genannten Office-Paket. Aus diesem Grund

Grundl
kénnen Sie es immer Uber das 'Startmeni' und den Ordner ,Microsoft Office* 6ffnen. rundlagen

Um PowerPoint iber das 'Startmeni' zu 6ffnen, gehen Sie folgendermafien vor:
1. Klicken Sie die Schaltflache 'Start' in der Taskleiste.
2. Wabhlen Sie aus dem 'Startmeni' den Befehl 'Alle Programme'.
3. Im Untermenl klicken Sie auf den Programmordner 'Microsoft Office’.
4

Klicken Sie auf 'Microsoft Office PowerPoint 2010', um das Programm zu starten.

@ Standardprogramme o
@] Windows DVD Maker

findows Media Center T

dows Media Player
Heidi

dows Update

= Windows-Fax und -5can

o4 XPS-Viewer

Autostart

Microsoft Office

[A] Microsoft Access 2010

[&] Microsoft Excel 2010

m Micreseft InfoPath Designer 2010
m Micreseft InfoPath Filler 2010

Dokumente

Bilder

m

Musik

Spiele

(W] Microsoft OneMote 2010 Computer
(0] Microsoft Outlook 2010

B[] Microsoft PawerPaint 2010 Systemsteuerung
[B] Microsoft Publisher 2010 B
5] Microseft SharePoint Warkspace 201 Gerate und Drucker
@ Microseft Werd 2010

| Microseft Office Tools B Standardprogramme

4 Zurick Hilfe und Support

W e

PowerPoint 2010 o6ffnen
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Programmstart und Arbeitsoberflache

Tipp

Grundlagen

-10-

Wahlweise konnen Sie auch mit der Suchfunktion arbeiten. Geben Sie die ersten Zeichen
des gesuchten Elements, z.B.: ,pow*, in das daflr vorgesehene Eingabefeld ein.

1.2 Die Arbeitsoberflache

Das Programmfenster

Die Oberflache von ,PowerPoint 2010 bietet Uber die Registerkarte 'Datei' und die 'Multi-
funktionsleiste' mit dem 'MenUband' alle wichtigen Funktionen der Programmversion an. Die
einzelnen Bereiche im Uberblick:

= | Prasentationl - Microsoft PewerPoint 52
| stat | Einfugen  Entwuri  Ubergange  Animationen  Bildschimprasentation  Uberprafen  Ansicht =] 3 2]
— —
3 % g =- . N 1 ’.[_JJJ =) &
" =] EN 2 - | S Ersetzen -
Einfugen Neue F &£ U 8 sbe - pa- | A-| = Formen Anardnen Schnelffomat
B Folier ‘5" = = = - - voriagen l¢ markieren -
Zwischenablage | Falien Schriftart Zeichnung Bearbeiten
] = x

-

Titel durch Klicken hinzufligen

Untertitel durch Klicken hinzufiigen

B L)

‘ Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen v

Folie1won1V “larissa™ |

Programmfenster

Titelleiste

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Das Meniiband mit den Registerkarten('Datei', "Start’, usw.)
Multifunktionsleiste mit dem 'Meniiband'

Statusleiste

Ansichts-Schaltflachen

N o w NP

Zoom-Schieberegler
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Programmstart und Arbeitsoberflache

Das Meniband

Das 'Menuband' beinhaltet alle Befehle, die man zum Arbeiten mit PowerPoint bendtigt. Der
Aufbau des MenUbandes ist sehr einfach, Ubersichtlich und logisch.

Présentation] - Microsoft PowerPoint

Entwurf  Uberginge  Animationen  Bildschirmprésentation  Uberprifen  Ansicht I

_ A 5 Eh
=y @ T
- Formen 8 Iformat.

- e [ Markieren ~

Bearbeiten

TA N

Einfiigen F X U 8 ahe &Y. A5

Schriftart Absatz () —

Mendband

Zwischena

4
s

1. Registerkarten
FuUr jede Art von Aktivitat gibt es ein eigenes Register, wie z.B. das Register 'Datei' um
in die 'Backstage-Ansicht' zu gelangen oder das Register 'Start' fir das Schreiben und
Gestalten einer Seite.

2. Befehlsgruppen z.B. 'Schriftart'
Innerhalb eines Registers sind die Befehle in Gruppen zusammen gefasst. So findet
man im Register 'Start' die Gruppe 'Schriftart' mit vielen Befehlen zum Formatieren
der einzelnen Zeichen.

3. Befehle, z.B. der Befehl zum Andern des Fiilleffekts.

4. Schaltflache zum Offnen von Dialogfenster - z.B. 'Absatz'
In manchen Gruppen findet man in der rechten unteren Ecke einen kleinen Pfeil.
Klickt man darauf, wird ein Dialogfenster mit weiteren Befehlen eingeblendet.

Die Backstage-Ansicht

® -

|l Speichern
Speichern unter
5 Offnen

[ SchlieBen

Zuletzt
verwendet

MNeu
Drucken
Freigeben

Hilfe

] Optionen

@ Beenden

Backstage-Ansicht

Die 'Backstage-Ansicht' befindet sich am Anfang des MenUlbandes und ist farblich hervor-
gehoben. Durch das Anklicken des Registers 'Datei' wird die 'Backstage-Ansicht' mit den
wichtigsten Befehlen gedffnet. Dazu zahlen z.B. 'Offnen’, 'Speichern' und 'Drucken’. Informa-
tionen zur Prasentation werden angezeigt. Die Dokumenteinstellungen von PowerPoint kon-
nen Uberpruft und geandert werden.

best in training
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Programmstart und Arbeitsoberflache

Die Symbolleiste fir den Schnellzugriff

In ,PowerPoint 2010 gelangen Sie tber die 'Schnellzugriffsleiste’ zu haufig verwendeten
Befehlen. Uber einen Klick auf den Doppelpfeil rechts, kdnnen Sie die Leiste lhren individu-
ellen Bedurfnissen anpassen.

| - =

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Ansichten

Wenn Sie ,PowerPoint 2010 geo6ffnet haben, erhalten Sie automatisch die 'Normalansicht'.
Sie ist die Standardansicht und erkennbar durch eine grofie zu bearbeitende Folie rechts,
einen 'Notizbereich' darunter und einen Registerbereich links, der wahlweise eine Art Minia-
turvorschau (Registerkarte 'Folien') oder eine textliche Gliederung (Registerkarte 'Gliede-
rung') zeigt.

Folien Gliederung | x

1

Registerkarten 'Folien' und 'Gliederung'

‘ Folienansicht

Titel durch Klicken hinzufliigen

«
/

ntertitgf durch Klicken hinzufigen
/— Notizbereich

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen K

Folie zur Bearbeitung

B« »

Folie 1von1 | “Lorissa” IEEFERCEYS! ¥} o)

Normalansicht

Alle Inhalte (Text, Grafiken, etc.) die auf der groRen Folie eingeben werden, erscheinen
ebenfalls links, sofern hier die Registerkarte 'Folien' ausgewahlt ist - alles naturlich in Mini-
aturansicht. Wird uber Klick auf die Registerkarte zu 'Gliederung' gewechselt, wird nur eine
Gliederung der Folientexte angezeigt.

Tipp

Text, den Sie in den 'Notizbereich' eintippen, konnen Sie Uber die Druckereinstellungen
'Ganzseitige Folien' - Notizseiten mit dem Inhalt der Folien gemeinsam ausdrucken.

Tipp

-12-

Nutzen Sie den Notizbereich als Gedankenstutze zu den Inhalten einzelnen Folien. Wahrend
der Bildschirmprasentation bleiben Ihre Anmerkungen dem Publikum jedoch verborgen!
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Programmstart und Arbeitsoberflache

1.3 Programm beenden
PowerPoint kann tber die Schaltflache 'Powerpoint', die sich links neben der 'Symbolleiste Grundlagen

fir den Schnellzugriff' befindet, und dem Befehl 'Schliefen' beendet werden.

P| O~

Wiederherstellen

Verschieben
Grafe dndern
—  Minimieren

o Maximieren

x  SchlieBen Alt+F4

PowerPoint beenden

Ebenfalls kann PowerPoint Uber das Register 'Datei' und dem Befehl 'Beenden' beendet
werden. Klickt man im Register 'Datei' auf den Befehl 'Schliefen', wird das Prasentations-
fenster geschlossen, das PowerPoint-Programmfenster bleibt jedoch erhalten.

Sie kdnnen auch die Systemschaltflache 'Schliefien’, rechts oben im Fenster, verwenden.
Klicken Sie mit der Maus einmal auf das Kreuz und das Programm beendet sich automa-
tisch.

Schliefen

PowerPoint beenden Uber Systemschaltflache

best in training -13-



Programmstart und Arbeitsoberflache

-14-

~J

1.4 Lernkontrolle — Fragen und Aufgaben

Frage 1
Welche Elemente zahlen zur Arbeitsoberflache von ,PowerPoint 2010“?
A) Menuband
) Menlleiste
C) Register 'Datei’
) 'Office-Schaltflache

Frage 2

Wie gehen Sie vor, um ,PowerPoint 2010“ zu 6ffnen? Bringen Sie die dafur erforderli-
chen Schritte in die richtige Reihenfolge!

Microsoft Office

Start

Microsoft Office PowerPoint 2010
Alle Programme

Frage 3

Welche Bereiche konnen in ,,PowerPoint 2010“ innerhalb der Normalansicht erkennbar
sein?

(A) Registerkarte 'Folie'

(B)  Registerkarte 'Gliederung’
(C) Foliensortierungsansicht
(

D) Notizenbereich

Frage 4

Text, der in den Notizbereich eingegeben wird, ...

) erscheint auch wahrend der Bildschirmprasentation.
B)  erscheint nicht wahrend der Bildschirmprasentation.
) kann mit ausgedruckt werden.

D) kann in der Normalansicht gelesen werden.

Frage 5

Wie kann in PowerPoint eine Prasentation geschlossen werden, ohne dass das Pro-
gramm selbst beendet wird?

(A)  Systemschaltflache 'Schliefen’

(B)  Register 'Datei' - Befehl 'Schlieflen'
(C
(D)  Register Datei 'Schlieen'

Schaltflache 'PowerPoint beenden'

-
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Programmstart und Arbeitsoberflache

1.5 Das Wichtigste in Kiirze v

=  Das Programm ,PowerPoint 2010“ wird Uber das Startmenu gedffnet.

=  Wichtige Neuerungen in ,,PowerPoint 2010“ ist die 'Backstage-Ansicht'. Die
'Backstage-Ansicht' 6ffnen Sie Uber die Registerkarte 'Datei'. Hier sind wichti-
ge Befehle wie 'Speichern', 'Speichern unter', 'Offnen’, 'Drucken’, 'Optionen’
etc. zu finden.

> In der Normalansicht kann zwischen den Registerkarten 'Folien' und 'Gliede-
rung' umgeschaltet, sowie Text in den Notizbereich eingegeben werden.

> »~PowerPoint 2010“ Iasst sich entweder Uber Registerkarte 'Datei', der Schalt-
flache 'Powerpoint' oder Giber die Systemschaltflache 'Schliefen' beenden.
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