Basic Computer Skills Microsoft PowerPoint 2010

PowerPoint Kapitel 3 Lektion 4
Elemente auf Folien

% Ubersicht iiber die Elemente auf Folien
% Kopf- und Fufizeilen

v Microsoft PowerPoint 2010 verwaltet unterschiedliche Elemente: Texte in
Platzhaltern, Tabellen, Diagramme, SmartArts, Bilder, usw. In dieser Lektion
erfahren Sie, wie Sie Kopf- und Fuf3zeilen auf Folien einfiigen.

‘Ptf! Aufgabe Ubungsdatei: j 3_Praesentation erstellen

1. Elemente auf Folien
PowerPoint 2010 arbeitet mit folgenden Folienelementen:
b Text
Objekte (Tabelle, Diagramm, SmartArt, Zeichnung, Bild)

v

Video und Ton

v

Animation

2. Kopf- und Fufdzeilen

Neben Titel, Text, Objekten und animierten Elementen fligen Sie Kopf- und FuRzeilen
auf Folien ein. Erstellen Sie eine leere Prasentation und wihlen Sie EINFUGEN | TEXT |
KOPF- UND FUSSZEILE.

»  Bleiben Sie auf der ersten Registerkarte FOLIE.

>  Aktivieren Sie das Kontrollfeld DATUM UND UHRZEIT.
> Wahlen Sie die Option AUTOMATISCH AKTUALISIEREN.
>

Aktivieren Sie das Kontrollfeld fir die FOLIENNUMMER. Sie wird rechts unten
auf der Folie erscheinen.

> Aktivieren Sie das Kontrollfeld FUSSZEILE. Geben Sie lhren Namen ein. Er wird
zentriert unten auf der Folie erscheinen.

) Die erste Folie einer Prasentation ist normalerweise die TITELFOLIE. Aktivieren
Sie das Kontrollfeld AUF TITELFOLIE NICHT ANZEIGEN, dann erscheint auf
dieser Folie nun keine FuRzeile.

>  Bestatigen Sie mit der Schaltflache Fiir Alle ibernehmen (die Schaltflache
Ubernehmen gilt nur fiir die ausgewéhlte Folie).

Diese Einstellungen sehen Sie auf der nachsten Seite abgebildet.
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Kopf- und FuBzeile 5]
Folie | Notizblatter und Handzettel |

In Folie einschlieBen [ Fir alle Gberne! ]
[¥] Datum und Uhrzeit

_) Automatisch aktualisieren

Q) Fest
28.6.2011
[¥] Foliennummer
(V| FuBzeile

Vorschau

[ Auf Titelfolie nicht anzeigen

Offnen Sie das Register START | FOLIEN und wiahlen Sie NEUE FOLIE. Blittern Sie
zwischen den beiden Folien hin und her. Beide Folien haben eine Ful3zeile. Die
Einstellungen betreffen also auch neu eingefligte Folien.

TIPP: Blinkt kein Cursor in einem Platzhalter, dann erscheint das Dialogfeld fur Kopf-
und FuBzeilen, wenn Sie im Register EINFUGEN | TEXT auf das Symbol Foliennummer
oder Datum und Uhrzeit klicken. Haben Sie den Cursor jedoch in einem Textfeld oder
einem Platzhalter, dann werden Foliennummer und Datum hier eingefligt.

Ubung

Erstellen Sie eine neue Prasentation mit drei Folien.

2. Erstellen Sie eine FulRzeile fiir alle Folien mit aktualisierbarem Datum und
Foliennummer. Zusatzlich soll auf allen Folien lhr eigener Name erscheinen.

3. Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Vorstellung.

Testen Sie Ihr Wissen
1. Wie erstellen Sie fur Ihre Présentation eine FulRzeile?

2. Sie mochten auf der Titelfolie keine FuRzeile. Wie gehen Sie vor?

Nutzen Sie die letzte Lektion dieses Kapitels, um Folienlayouts zu erkunden.
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