Mit Text arbeiten

Das Eingeben von Text erfolgt in PowerPoint ganz einfach: Klicken Sie in einen Platzhalter
und tippen Sie! Das ist eigentlich alles. Hier erfahren Sie zudem, wie Sie Fehler korrigieren
und Notizen erfassen.

Text eingeben

Projektstatusbericht 1. Klicken Sie in einen Platzhalter.
(? Eine Einfiigemarke, der so genannte
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Ao o & Tippen Sie Ihren Text.

1. Klicken Sie mit der Maus vor das erste
Wort und tippen Sie neuen Text.
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Ein [Bericht von | Dieser Text wurde eingefigt.
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2. Fahren Sie mit gedriickter Maus Uber
Buchstaben oder Worter. Betatigen Sie

Entt

Projekt[bericht Dieser Text wurde geldscht.

Notizen erfassen

1. Ziehen Sie mit gedriickter Maus den
Rand des Fensterausschnitts nach oben.

Der Bereich zum Erfassen von Notizen
wurde vergroRert.
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— = 2. Klicken Sie in den Notizbereich. Tippen
i Sie Text.
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Diese Vorlage eignet sich als Ausgangspunkt fiir Aktualisierungen zu
Projektmeilensteinen.
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Abschnitte
Abschnitte durch Klicken mit der rechten Maustaste auf eine Folie

hinzufiigen Ab; itte konnen Sie bei der Gliederung Ihrer Folien
unterstiitzen Zusammenarbeit zwischen mehreren Autoren

erleichtern |
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v/ Wenn Sie Text markiert haben und etwas tippen, wird der markierte Text durch
die neuen Eingaben ersetzt.

v Beim Tippen ignorieren Sie das Zeilenende und schreiben einfach weiter.
PowerPoint 2010 erledigt den Textumbruch. Lediglich einen neuen Absatz
beginnen Sie, indem Sie die Enter-Taste| betatigen.

v Ldschen Sie markierte Texte tUber die M—Taste und nutzen Sie die Befehle 7
Riickgangig beziehungsweise & Wiederholen aus der Leiste fiir den
Schnellzugriff, wenn Sie die letzte Aktion riickgangig machen oder wiederholen
maochten.

v" Freilich kénnen Sie markierten Text kopieren oder ausschneiden und an anderer

Stelle einfligen. Verwenden Sie das Kontextmeni oder die Befehle Kopieren,
Ausschneiden und Einfiigen aus dem Register Start.
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