Meniiband verwenden

Wenn Sie PowerPoint 2010 starten, wird automatisch eine leere Prasentation eingeblendet.
Das Register Start wird standardmalig im Meniiband angezeigt. Jedes Register beinhaltet
zusammengehorende Befehle, die wiederum in passende Gruppen aufgeteilt sind.

Meniiband
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Register

1. Klicken Sie auf ein Register. StandardmaRig finden Sie die Register Datei, Start, Einfiigen,
Entwurf, Uberginge, Animationen, Bildschirmprasentation, Uberpriifen und Ansicht.
Wenn Sie Bilder, Tabellen oder andere Objekte bearbeiten, blendet PowerPoint 2010
situationsbezogene Register zum Bearbeiten ein, zum Beispiel das Register Format.
Innerhalb eines Registers werden dhnliche Befehle zu Gruppen zusammengefasst. Das

Register Start bietet die Gruppen Zwischenablage, Folien, Schriftart, Absatz, Zeichnung
und Bearbeiten.

Befehle wihlen

1. Klicken Sie auf ein Symbol, um einen
Befehl auszuwahlen.
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A Klicken Sie auf eine Schaltflache mit
einem Pfeil.
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Es werden weitere Auswahlmoglich-

Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts- kelten gezelgt. KlICken Sie einen Emtrag
uberschrift an.

Zwei Inhalte Vergleich Nur Titel

Leer Inhalt mit _Bild mit
Uberschrift Uberschrift

(3] Ausgewihlte Folien duplizieren
5 Folien aus Gliederung...

=] Folien wiederverwenden...
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Meniiband minimieren
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1. Klicken Sie doppelt auf ein Register.
Das Meniiband wurde minimiert. Es wird nur zum Auswahlen von Befehlen so lange
eingeblendet, wie Sie mit der Maus in diesem Bereich arbeiten. Um das Meniliband zu

minimieren, klicken Sie auch mit der rechten Maus auf ein Register. Klicken Sie auf den
Eintrag Meniiband minimieren.

Meniiband erweitern
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1. Klicken Sie doppelt auf ein Register.
Um das Meniiband zu erweitern, klicken Sie auch mit der rechten Maus auf ein Register.
Der Eintrag Meniiband minimiert hat einen Haken. Das bedeutet, dass dieser Schalter

ausgewahlt ist. Klicken Sie auf den Eintrag Meniiband minimieren. So wird der Schalter
ausgeschaltet und das Meniiband wieder eingeblendet.

v Blenden Sie das Menuiband aus mit einem Klick auf das Symbol &3 rechts im
Mentband. Das Symbol dndert sich auf %7, Klicken Sie darauf, um das Mentiband
wieder einzublenden.
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