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Prasentationen in taglich 15 Minuten

U 603
Ansichten
P Normalansicht
X Register Folie
X Register Gliederung
X Notizseite
X Bildschirmprasentation
X Foliensortierung

v" Nach dieser Ubung kennen Sie die verschiedenen Ansichten in PowerPoint.
Ansichten
1. fonen Sie die Datei Schulung.pptx oder Einfiihrung in PowerPoint.pptx aus
u602.
2. Sie befinden sich in der Normalansicht. Dieses Fenster besteht aus drei Teilen:
Register Gliederung und Register Folie
Folie
Notizen
3. Blenden Sie mit einem Klick auf das Register GLIEDERUNG die Gliederungsansicht
ein. Blattern Sie durch die Prasentation.
4. Blenden Sie mit einem Klick auf das Register FOLIE die Folienansicht ein. Blattern
Sie wieder durch die Prasentation.
5. Sie kénnen auch mit der Bildlaufleiste des Folien-Aufgabenbereichs zwischen den
Folien wechseln.
6. Offnen Sie in der Multifunktionsleiste das Register ANSICHT und wéahlen Sie die
Gruppe Prdsentationsansichten.
Klicken Sie auf die Schaltflache Foliensortierung.
Hier haben Sie einen guten Uberblick Uber die Folien Ihrer Prasentation. Wir
werden diese Ansicht nutzen, um in der nachsten Ubung die Folien zu kopieren, zu
I6schen oder zu verschieben.
9. Klicken Sie auf die Schaltflache Notizseite und geben Sie Ihre Kommentare ein.
10. Wechseln Sie Uber die Schaltflache Normal zurlick zur Normalansicht.
11. Klicken Sie auf die Schaltflache Bildschirmprésentation.
12. Blattern Sie mit Mausklicks oder der -Taste durch die Prasentation im
Vollbildmodus.
13. SchlieBen Sie die Bildschirmprasentation mit der -Taste.
14. Auch mit der Taste wechseln Sie zur Vorfliihrung. Die Prasentation beginnt
wieder mit der ersten Folie.
15. Wechseln Sie auf eine weitere Folie Ihrer Prasentation.
16. Sie moéchten die Bildschirmprasentation ab dieser Folie beginnen? Klicken Sie das

Symbol = der Ansichts-Schaltflachen.

Daniela Wagner Ergd des Ub — Approbiert und lizenziert von der

Fachtrainerin nach ISO 17024 o iakadbosiial-Setiiadl Osterreichischen Computer
. . . . ] ECDL Core Syllabus 4.0

eingetr. Mediatorin It ZivMediatG ™ Gesellschaft OCG



© Daniela Wagner
www.computertraining4you.eu
Prasentationen in taglich 15 Minuten

17. Sie kbnnen den Zoomfaktor fir die Fenster der Normalansicht und fir die
Foliensortierung benutzerdefiniert einstellen.

18. Zwischen zwei gedffneten Prasentationen blattern Sie Uber die Schaltflachen auf
der Taskleiste oder mit den Tasten [Alf + Tabl.

19. Hilfe erhalten Sie auch in PowerPoint Uber die Taste .

Anmerkung: Sie kénnen zwischen Normalansicht,
Foliensortierung und Bildschirmprdsentation ab der
aktuellen Folie auch (ber die Symbole in der Statuszeile wechseln. Sie finden hier auch
einen Schiebregler flir den Zoomfaktor.

Theorie

1. Wie kommen Sie in die Normalansicht?
2. Wo koénnen Sie Notizen erfassen?
3. Wie starten Sie die Bildschirmprdsentation?

Antworten
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