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Notizenseite

Siehe Lektion 9.2,
Notizen drucken
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Register ANSICHT,
Gruppe ZooOM

Mit der Maus zoomen

[ tineal
[ Gitternetzlinien

[ Fahrungslinien

Register ANSICHT,
Gruppe ANZEIGEN

Notizenseite

Notizen, die Sie wahrend der Erstel-
lung der Prasentation in den Noti-
zenbereich  eingegeben  haben
kénnen Sie zusammen mit den Fo-
lien auf so genannten NOTIZENSEITEN
anzeigen bzw. bearbeiten. Diese
Seiten kénnen bei Bedarf auch aus-
gedruckt werden.

Fa. Wahn & Sinz

Abteilung Marketing und PR

BegriiRung, Vorstellung, Tagesordnung

Leseansicht

Die LESEANSICHT entspricht der Ansicht BILDSCHIRMPRASENTATION, wird jedoch nicht
im Vollbildmodus sondern innerhalb des PowerPoint-Fensters ausgefiihrt. Sie
eignet sich daher besonders gut, um schnell einzelne Folien ohne die stérende
Arbeitsumgebung von PowerPoint zu kontrollieren. Zur Navigation innerhalb der
Prasentation kénnen Sie die gleichen Tasten wie in der Ansicht BILDSCHIRMPRA-
SENTATION verwenden, zusatzlich blendet PowerPoint in der Statuszeile Navigati-
onsschaltflachen ein.

Anzeige zoomen

Um die Prasentation in den Ansichten NORMAL, FOLIENSORTIERUNG und NOTIZENSEI-
TE auf dem Bildschirm vergréBert bzw. verkleinert darzustellen (zoomen), finden
Sie in der unteren rechten Ecke des Anwendungsfensters in der Statusleiste einen
kleinen Schieberegler. StandardmaBig passt sich die Einstellung der GréBe des
Anwendungsfensters an, zum VergréBern oder Verkleinern ziehen Sie den Regler
mit gedrlckter linker Maustaste in die gewlnschte Richtung oder klicken mehr-
mals auf die Plus- bzw. Minus-Symbole. Die Zoomoptionen finden Sie ebenfalls im
Register ANSICHT, Gruppe ZOOM.

Um den zur Verfiigung stehenden Platz optimal zu nutzen klicken Sie auf die
Schaltflache AN FENSTER ANPASSEN, die Sie ebenfalls in der Statuszeile neben dem
Schieberegler fur den Zoomfaktor finden.

g

[100% &) 0

Tipp: Sie kénnen auch mit der Maus zoomen: driicken Sie dazu die Strg-Taste
und halten Sie die Taste gedrlckt, wahrend Sie das Mausrad drehen.

1.4. Zusatzliche Bildschirmelemente nutzen

Zusétzliche Bildschirmelemente als Hilfsmittel aktivieren Sie im Register ANSICHT
Uber die Gruppe ANZEIGEN.

Lineal
Ein Lineal am linken und oberen Rand des Dokuments unterstitzt Sie beim Aus-
richten im Dokument.
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Zweck und Zielsetzungen

o Erorterung der Kundenwiinsche

17415 1uG 1718 100 |

Lineal

Gitternetzlinien

Mit den Gitternetzlinien blenden Sie ein Raster oder Gitternetz ein, an dem Sie

eingeflugte Objekte, beispielsweise Grafiken, ausrichten kénnen.

... Zweck und Zielsetzungen-

.. B .Eréir.terilng. der Kundenwiinsche =

Gitternetzlinien

Fiithrungslinien

Fahrungslinien sind frei verschiebbare vertikale und horizontale Linien, an denen
beim Verschieben Objekte einrasten kénnen. Dies ist nutzlich, um beispielsweise
mehrere Bilder exakt untereinander auszurichten. Die Fuhrungslinien verschieben
Sie, in dem Sie mit der linken Maustaste auf eine Linie klicken, die Maustaste ge-
drickt halten und anschlieBend die Linie an die gewlinschte Position ziehen.

Tipp: Sie kdnnen Fuhrungslinien auch kopieren: driicken Sie die Strg-Taste wah-
rend Sie die Linie mit gedrtickter Maustaste verschieben.

1.5. Mit mehreren Fenstern arbeiten

Wenn Sie mit PowerPoint mehrere Présentationen 1. 5 Alle anoranen oo
gleichzeitig gedffnet haben, dann wird jedes Doku- | ' & uberiappend &5
ment in einem eigenen Fenster angezeigt und Sie | fenier G Teilung verschieben  wecnsein -
kénnen Uber die Taskleiste am unteren Rand des FEnoles

Bildschirms zwischen den Fenstern wechseln. Das Register ANSICHT enthélt mit
der Gruppe FENSTER mehrere Schaltflachen, tber die Sie die Anordnung der Fens-
ter steuern, bzw. ebenfalls zwischen den Fenstern wechseln kénnen.

Schaltflache Beschreibung
Neues Fenster Offnet das aktuelle Dokument in einem zweiten Fenster.
Alle Anordnen Stellt alle gedffneten PowerPoint-Fenster gleichzeitig nebeneinander

auf dem Bildschirm dar.

Uberlappend Stellt alle gedffneten PowerPoint-Fenster gleichzeitig Uberlappend
auf dem Bildschirm dar.

Siehe Lektion 5.3,
Objekte ausrichten

Jedes Dokument wird
in einem eigenen
Fenster gedffnet
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1.6. Zusammenfassung

Im Menuband kénnen alle Befehle, nach Funktionen geordnet, Uber Register
aufgerufen werden. Zusammengehorende Befehle bilden Gruppen innerhalb
der Register. Je nach GréBe von Bildschirm und Anwendungsfenster werden
die Schaltflachen und Gruppen unterschiedlich dargestellt. Ein Mausklick auf
den Dropdown-Pfeil einer Schaltflache &ffnet eine weitere Auswahl von Befeh-
len. Fir manche Gruppen kann auch ein Dialogfenster mit einer Zusammen-
fassung aller Befehle gedffnet werden. Klicken Sie dazu auf das Pfeilsymbol
der jeweiligen Gruppe.

Weitere Mdglichkeiten der Befehlseingabe sind das KontextmenU der rechten
Maustaste, Tastenkombinationen (Shortcuts) und Smarttags. Fir haufig beno-
tigte Arbeitsschritte verwenden Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff.
Diese Leiste kann vom Benutzer um weitere, haufig bendtigte Befehle erganzt
werden.

Grundlegendes Element einer PowerPoint-Prasentation ist die Folie. Folien
bilden die "Seiten" Ihrer Prasentation. StandardmaBig wird beim Starten von
PowerPoint eine neue leere Prasentation gedffnet und die erste Folie erscheint
in der Ansicht NORMAL. Die Ansicht NORMAL ist diejenige Ansicht, in der Sie die
Folien einer Prasentation bearbeiten, also Texte und Grafik einfigen. Die An-
sicht BILDSCHIRMPRASENTATION wird zur Vorfuhrung verwendet. Weitere Ansich-
ten sind die Foliensortierung, die Notizenseite sowie die Leseansicht.

Zusétzliche Elemente wie Lineal oder Gitternetz kénnen als Hilfsmittel zur
exakten Positionierung von Objekten eingeblendet werden. Unabhéangig von
der jeweiligen Ansicht kdnnen Sie ein Dokument auf dem Bildschirm verklei-
nern oder vergréBern (zoomen).

Bemerkungen:
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2. PowerPoint-Prasentationen verwalten

In dieser Lektion lernen Sie

e PowerPoint-Prasentationen speichern und 6ffnen
e Neue Présentationen erstellen
e Dateiformate

Was Sie fiir diese Lektion wissen sollten

e Die Arbeitsumgebung von PowerPoint

Das Register DATEI enthélt alle Befehle, die Sie zum Speichern, Offnen und Dru-
cken von PowerPoint-Prasentationen bendtigen. Anstelle der Prasentation er-
scheinen in diesem Register Eigenschaften und Informationen zur Prasentation,
daher wird dieses Register auch als Backstage-Ansicht bezeichnet. Zum Schlie-
Ben dricken Sie die Esc-Taste oder klicken Sie auf ein beliebiges Register.

[l Speichern , 3 , :
i Informationen zu Wahn und Sinz - Marketingabteilung = av

L Speichern unter i Y % AT

Di\Dokumente\Wahn und Sinz - Marketingabteilung.pptx - 3_‘&“'_:_

M Stiven =T

{ SchlieBen 4
- ) Berechtigungen
,nw Ei-,g Jeder kann alle Teile dieser Prasentation &ffnen, kopieren und andern.

Présentation
Zuletzt schitzen ~ Eigenschaften +
verwendet
G 486KB
Neu
Fiir die Freigabe vorbereiten 0
Driicken [ j Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie Folgendes Wahn und Sinz - Marketi
: enthlt:
Auf Probleme N o
z':::::m e i und Name des Autors
Prasentationsnotizen
Hilfe Benutzerdefinierte XML-Daten
Inhalte, die von Personen mit Behinderungen nicht gelesen werden
£ Optionen kannen
Beenden
Versionen
¢ 'tj i) Es sind keine friheren Versionen dieser Datei vorhanden. Autor Nobody
Versionen
verwalten Zuletzt geandert von Nobody /

Verwandte Dokumente

[] pateispeic ffnen
Alle Eigenschaften n

Backstage-Ansicht

2.1. Prasentation speichern

Eine gedffnete Prasentation befindet sich im Arbeitsspeicher
(RAM) lhres Computers. Bevor Sie PowerPoint beenden,
sollten Sie nicht vergessen, lhre Daten dauerhaft auf der
Festplatte oder einem anderen Datentrager zu speichern.
Klicken Sie dazu entweder in der SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF auf das Symbol SPEICHERN oder klicken Sie
auf das Register DATEI und wahlen hier den Befehl SPEI-
CHERN.

Wenn Sie eine Prasentation zum ersten Mal speichern, wird anschlieBend das
Dialogfenster SPEICHERN UNTER gedffnet.

Das Register DATEI

SPEICHERN

Prasentation unter
einem Namen
speichern
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( @ Speichern unter léj\

@\‘Jv‘ = » Bibliotheken » Dokumente » v ] +5 ’l Dokumente durchsuchen p el

Organisieren ¥ Neuer Ordner @ =] .Q-
i liothek "Dokumente"

AR Anordnen nach: Ordner ¥
& Bibliotheken Hierzu gehéren: 1 Ort

=/ Bilder

B DOkumente@ 4 Dokumente (2)

)] Downloads | D\

&' Musik § .*-:; Q .g
E# videos 3 bt ¥ WP ¥

=y S|

©

& Heimnetzgruppe

Wahn und Sinz - Wahn und Sinz -
Entwicklungsabte Marketingabteilu
1% Computer ilung.pptx ng.pptx

&l Windows 7 (C:)

ca Daten (D3) 1l
Dateiname:  Wahn und Sinz - Marketingabteilung.ppt(-D v

Dateityp: | PowerPoint-Prasentation (*.pptx) v l

Autoren: Nobody Markierungen: Markierung hinzufigen

~ Ordner ausblenden Tools@ Speichern ] I Abbrechen ]

1. Geben Sie einen Dateinamen ein. StandardmaBig wird der Titel der Prasenta-
tion verwendet, leere Prasentationen erhalten eine Nummerierung, z.B. Pré-
sentation2. Diesen Dateinamen kdénnen Sie einfach mit einem
aussagekraftigen Namen Uberschreiben.

2. Wahlen Sie den Speicherort. Wenn das Betriebssystem Windows Vista oder
Windows 7 auf Inrem PC installiert ist, dann erscheint standardmaBig die Bib-
liothek DOKUMENTE, bzw. der Ordner EIGENE DOKUMENTE als Speicherort. Um
ggf. einen anderen Speicherort auszuwéhlen, verwenden Sie entweder den
Navigationsbereich auf der linken Seite des Fensters oder 6ffnen den ge-
winschten Ordner im Anzeigebereich mit Doppelklick.

3. Zuletzt klicken Sie auf die Schaltfliche SPEICHERN.

Q Tipp: Bendtigen Sie zum Speichern einen neuen Ordner, so klicken Sie auf die
Schaltfliche NEUER ORDNER.

Sollten der Navigationsbereich und der Anzeigebereich nicht sichtbar sein, so
klicken Sie auf den Befehl ORDNER DURCHSUCHEN.

(@] speich ]
(2] pe',c i | Der aktuelle Ordner [t
@Uv‘ < » Bibliotheken » Dokumente”» - ¥ 197 || Dorument en ol
Dateiname:  Wahn und Sinz - Marketingabteilung.pptx v
Dateityp: [PowerPoint-Présentation (*.pptx) VI
Autoren: Nobody Navigations- und Anzeige- inzufigen
bereich einblenden
¥ Ordner durchsuchen Tools ~ [ Speichern | 1 Abbrechen ]
Dateitypen
Q StandardméaBig werden Prasentationen im XML-basierten Office 2010-Dateiformat
mit der Dateinamenserweiterung .pptx gespeichert. Sie kénnen jedoch auch zwi-

PPk schen mehreren weiteren Dateitypen wéahlen, beispielsweise empfiehlt es sich, die

Présentation im Dateiformat POWERPOINT 97-2003-PRASENTATION (.ppt) zu spei-
chern, falls Sie die Prasentation auf Computern vorfliihren wollen, die nur Gber eine

20



POWERPOINT-PRASENTATIONEN VERWALTEN

altere Version von PowerPoint verfligen. Beachten Sie aber, dass altere Power-
Point-Versionen nicht alle Funktionen von PowerPoint 2010 unterstlitzen, so dass
hierbei Informationen, beispielsweise Formatierungen, verloren gehen kénnen.

Sie kénnen lhre Prasentation auch so speichern, dass sie beim Offnen sofort in
der Ansicht Bildschirmprésentation gestartet wird, hierfir verwenden Sie den Da-
teityp POWERPOINT-BILDSCHIRMPRASENTATION (.ppsX).

Zum Andern des Dateityps wahlen Sie eine der beiden Méglichkeiten:

o Klicken Sie im Dialogfenster SPEICHERN UNTER unterhalb des Dateinamens auf
den Dropdown-Pfeil im Feld DATEITYP und wéhlen Sie den gewUlinschten Datei-

typ.

Dateiname: Wahn und Sinz - Marketingabteilung.pptx v

Dateityp: [PowerPoint-Présentation (*.pptx) Y.

PowerPoint-Présentation (*.pptx)

UL PowerPoint-Prasentation mit Makros (*.pptm)

PowerPoint 97-2003-Prasentation (*.ppt) .
PDF (~.pdf) A

o Klicken Sie im Register DATEI auf SPEICHERN UND SENDEN und wahlen Sie DaA-
TEITYP ANDERN. Auf der rechten Seite erhalten Sie eine Ubersicht (iber die ver-
fugbaren Dateitypen, klicken Sie doppelt auf eine Option und wahlen Sie wie
gewohnt im sich 6ffnenden Dialogfenster SPEICHERN UNTER Dateiname und
Speicherort.

[ speichem L
Speichern und Senden Dateityp dndern
[&l speichern unter
¢ i
25 Ortnen Ui S Pir E:Miil setiden Prasentationsdateitypen
[R] Y Prasentation (*.pptx) &
[ SchlieBen Verwendet das Ve
0 Im Web speichern PowerPoint-Prasentationsformat 97
Informationen Mj OpenDocument-Prasentation (odp)  (B]] Verlage (*potd
Verwendet das J Ausgangspunkt far neue Prasentationen
Zuletzt [i[] InSharePoint speichern gang
verwendet 3
— ] (".ppt)
Neu 10 Bildschirmprasentation Gbertragen Wi asentation, in der jede Folie ein Bild

I lit
Bild-Dateitypen

Drucken Folien veroffentlichen

]
.

= | PNG (Portable Network Graphics) (png) == JPEG-Dateiaustauschformat (*jpg)
peicher . 88/ Bilddateien in Druckqualitat von jeder Bilddateien in Webqualitat von jeder Folie
i Folie
Hilfe H Dnteiiyn Brdes Andere Dateitypen
a :r! Als anderen Dateityp speichern
:] Optionen
; PDF/XPS-Dokument erstellen
Beenden =
€1 Video erstellen H
N3 Speichern
unter /
&  Bildschimprasentation fur CD

verpacken

»
-

= Handzettel erstellen

PDF-Datei erstellen

PowerPoint 2010 bietet standardméaBig auch das Speichern im PDF-Dateiformat
an. Damit werden alle Formate beibehalten und die Datei kann, unabhangig vom
Betriebssystem, auf allen Computern gedffnet werden. Dies ist insbesondere dann
hilfreich, wenn Sie lhre Prasentation weitergeben oder veréffentlichen mdéchten.
Als einzige Voraussetzung muss ein Leseprogramm, beispielsweise der kostenlo-
se Adobe Reader, installiert sein.

Sie haben zwei Mbglichkeiten, eine PDF-Datei zu erstellen:
e Wahlen Sie beim Speichern den Dateityp PDF.

e Oder klicken Sie im Register DATEI auf SPEICHERN UND SENDEN und wahlen hier
unter DATEITYPEN PDF/XPS-DOKUMENT ERSTELLEN und klicken anschlieBend im
rechten Bereich auf die Schaltflache PDF/XPS-DOKUMENT ERSTELLEN.

Nicht alle Funktionen
von PowerPoint 2010
werden von anderen
Dateitypen unterstitzt!

PDF = Portable
Document Format
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Beim ersten Speichern
muss ein Dateiname
angegeben werden

| &l Speichern unter ‘

e Speichern
Speichern und Senden PDF/XPS-Dokument erstellen

[l Speichern unter

8 Diese Présentation in einem festen Format speichern
(5 Offnen _{  PerE-Mail senden Das Dokument sieht auf den meisten Computern gleich aus.
Qi séniiesen Schriftarten, Formatierung und Bilder bleiben erhalten.

Q Im Web speichern Inhalt kann nicht auf einfache Weise geandert werden
TorEtonen Kostenlose Viewer sind im Web verfugbar
Zuletzt In SharePoint speichern
verwendet 5

= PDF/XPS-Dokument
i ~©  Bildschimprasentation ubertragen e
Drucken ==| Folien versfentiichen
Speit

. Dateitypen

Hilfe H Dateityp @ndern
23 Optionen

Q PDF/XPS-Dokument erstellen
Beenden -

g“ Video erstellen

3
&  Bildschirmprasentation fir CD f
verpacken
R j Handzettel erstellen I!

Geben Sie einen Dateinamen ein und wahlen Sie den gewunschten Speicherort.
Soll nach dem Speichern das PDF-Dokument zur Kontrolle gedffnet werden, so
aktivieren Sie das Kontrollkdstchen DATEI NACH DEM VEROFFENTLICHEN OFFNEN. Zu-
letzt klicken Sie auf VEROFFENTLICHEN.

Speichern unter

Neben SPEICHERN finden Sie im Register DATEI auch noch den Befehl SPEICHERN
UNTER. Was ist der Unterschied zwischen diesen beiden Befehlen?

e Wenn Sie eine neue Prasentation das erste Mal speichern, dann muissen Sie
Dateiname und Speicherort festlegen, das Dialogfenster SPEICHERN UNTER wird
dazu automatisch gedffnet. Es spielt keine Rolle, ob Sie den Befehl SPEICHERN
oder SPEICHERN UNTER aufrufen.

e Ist eine Prasentation dagegen bereits gespeichert, dann verfugt sie auch Uber
einen Dateinamen. In diesem Fall wird automatisch im Hintergrund gespei-
chert, wenn Sie wahrend der Bearbeitung auf das Symbol oder den Befehl
SPEICHERN klicken. Die Angabe eines Dateinamens ist dazu nicht mehr erfor-
derlich, daher wird auch das Dialogfenster SPEICHERN UNTER nicht gedffnet.

Mochten Sie eine gedffnete und bereits gespeicherte Prasentation unter einem
anderen Dateinamen und/oder an einem anderen Speicherort ein weiteres Mal
speichern, dann benotigen Sie dazu den Befehl SPEICHERN UNTER. Dieser 6ffnet in
jedem Fall das Dialogfenster SPEICHERN UNTER und Sie kdnnen einen anderen
Dateinamen angeben und/oder einen anderen Speicherort wahlen.

Nicht gespeicherte Daten wiederherstellen

Automatisches Speichern

PowerPoint 2010 verflgt Uber eine Funktion, die wahrend der Arbeit die Prasenta-
tion im Hintergrund in bestimmten Intervallen automatisch speichert. Im Fall eines
Programmabsturzes oder wenn Sie versehentlich die Prasentation bzw. das Pro-
gramm geschlossen haben ohne zuvor zu speichern, dann kdénnen Sie beim
nachsten Offnen auf die automatisch gespeicherte Version zugreifen.

Hinweis: Voraussetzung ist, dass die AutoWiederherstellen-Funktion aktiviert ist.
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Die Einstellung nehmen Sie in den PowerPoint-Optionen vor, die Sie im Register
DATEI finden. Klicken Sie auf die Schaltflache OPTIONEN.

o Das Fenster POWERPOINT-OPTIONEN wird geoffnet, klicken Sie im linken Be-
reich des Fensters auf die Kategorie SPEICHERN.

e Achten Sie darauf, dass das Kontrollkastchen AUTOWIEDERHERSTELLEN-
INFORMATIONEN SPEICHERN aktiviert ist, im Feld daneben kénnen Sie die Inter-
valle in Minuten festlegen.

Prasentationen speichern

Dateien in diesem Format speichern: PowerPoint-Pr'a’sentgtion [Tl

7| AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle |10 % Minuten

[¥] Beim SchlieRen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten

Dateispeicherort fur AutoWiederherstellen: | C\Users\Nobody\AppData\Roaming\Microsoft\PowerPoint\

Standardspeicherort: D:\Dokumente',

Die automatische Speicherung erfolgt in eine temporére Datei, die beim Beenden
von PowerPoint normalerweise wieder geléscht wird und nur im Fall eines Pro-
grammabsturzes erhalten bleibt. Damit Sie auf diese Datei auch zugreifen kénnen,
wenn Sie eine Prasentation versehentlich ohne vorheriges Speichern schlieBen,
muss auch noch das Kontrollkéstchen BEIM SCHLIEBEN OHNE SPEICHERN DIE LETZTE
AUTOMATISCH GESPEICHERTE VERSION BEIBEHALTEN aktiviert sein.

Wenn Sie das Speichern vergessen haben
Sie kénnen eine nicht gespeicherte Pra-
sentation wiederherstellen, indem Sie im [ Nicht gespeicherte Prasentationen wiederherstellen
Register DATEI auf ZULETZT VERWENDET kli- s
cken und anschlieBend NICHT GESPEICHERTE PRASENTATIONEN WIEDERHERSTELLEN
wahlen.

Wahlen Sie die Prasentation aus, die Sie wiederherstellen méchten und klicken
Sie auf OFFNEN. Oberhalb der Bearbeitungsleiste erscheint eine Infozeile, die Sie
daran erinnert, dass die wiederhergestellte Prasentation nur temporar gespeichert
wurde. Sie sollten daher nicht vergessen, sie dauerhaft zu speichern. Klicken Sie
dazu auf die Schaltflache SPEICHERN UNTER.

( @ = Prasentation2.ppt: 05.10.2010 13:13 (nicht gespeicherte Datei) [Schreibgeschitzt] - Microsoft PowerPoint (== &
Start Einfigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht [~ @

= Ia

J 6 5 = LA A
o=
- =) &
Einflgen Neue F £ U S abe 8- Ax
v Foliew =7 o ‘

i Ea
iy =g #
Formen Anordnen == Bearbeiten

Zwischenabl... 1 Folien Schriftart Absatz Zeichnung

Dies ist eine wiederhergestelite Datei, die temporar auf dem Computer
gespeichert wurde,

!\_3 Wiederhergestelite nicht gespeicherte Datei Speichern unter x

Nach einem Programmabsturz wiederherstellen
Wenn Sie nach einem Programmabsturz Power-
Point erneut starten, so erscheint automatisch der ; , :
. . PowerPoint hat die folgenden Dateien

Arbeitsbereich DOKUMENTWIEDERHERSTELLUNG. Zum ;widirherge;teut. Speichern Sie ale, die Sie

. . . . m . ehalten wolien.
Wiederherstellen klicken Sie auf die Prasentation.
Manchmal sind gleich mehrere Versionen einer | VerfugbareDateien

Dokumentwiederherstellung

Prasentation verfugbar, dann wéhlen Sie diejenige . Wenand e - Marketingebt...
. . . . Bei der letzten Speicherung d...
aus, die Sie wiederherstellen mdchten. Vergessen 10:3 Donnerstag, 7. Oktobe. .

Sie anschlieBend nicht, die Prasentation ord-
nungsgeman zu speichern!

‘ :] Optionen ‘

SchlieBen ohne
Speichern

A

Présentation speichern!
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%

Weitere Speichern-Optionen

Im Fenster POWERPOINT-OPTIONEN kénnen Sie in der Kategorie SPEICHERN noch
weitere Einstellungen andern:

Einstellung Beschreibung

Standarddateiformat | Sie kdénnen das Dateiformat andern, in dem PowerPoint-

Prasentationen standardmaBig gespeichert werden. Wahlen Sie
im Feld DATEIEN IN DIESEM FORMAT SPEICHERN den gewunschten
Dateityp aus.

Standardspeicherort | An dieser Stelle kénnen Sie auch den Standardspeicherort fur
Ihre Prasentationen andern. StandardmaBig schlagt PowerPoint
beim Speichern den Ordner EIGENE DOKUMENTE vor, falls erfor-
derlich, geben Sie im Feld STANDARDSPEICHERORT den entspre-
chenden Pfad zusammen mit dem Laufwerksbuchstaben ein.

2.2. Dokument offnen

Zum Offnen von Prasentationen stehen lhnen im Register DATEI zwei Mdglichkei-
ten zur Verfigung. Welche Sie verwenden, hangt davon ab, wann die Prasentation
zum letzten Mal mit PowerPoint 2010 ged6ffnet wurde.

e Klicken Sie auf OFFNEN, wenn die Prasentation noch nie oder bereits vor lan-
gerer Zeit zum letzten Mal gedffnet wurde.

e Klicken Sie auf ZULETZT VERWENDET, wenn die Prasentation in der letzten Zeit
von lhnen verwendet wurde.

Das Dialogfenster OFFNEN

Mit dem Befehl OFFNEN erscheint das Dialogfenster OFFNEN, mit dem Sie auf alle
Speicherorte lhres Computers zugreifen kénnen. Das genaue Aussehen des Dia-
logfensters ist abhdngig vom Betriebssystem.

[P] Offnen @
QQ ‘ | » Bibliotheken » Dokumente » v | 5 | ‘ Dokumente durchsuchen Lo
Organisieren v Neuer Ordner = v [ \IQ‘
o B|b||0thek "DOkU[T]ente" Anordnen nach: Ordner ¥

3 Bibliotheken Hierzu gehoren: 1 Ort
=/ Bilder
| Dokumente 4 Dokumente (2)
)] Downloads D:\
@' Musik @ .‘:‘ g\ .’\"\
¥ videos B¢ Ay Pl oty
Heimnetzgruppe SEd —
< Ay Wahn und Sinz - Wahn und Sinz -
Entwicklungsabte Marketingabteilu
1% Computer ilung.pptx ng.pptx
{1'“;, Windows 7 (C:)
ca Daten (D:)
Dateiname: Wahn und Sinz - Marketingabteilung.pptx v ]Alle PowerPoint-Préasentationer V]
Tools [ Offnen ]v] [ Abbrechen l
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Wie beim Speichern, so wird auch beim Offnen zunéchst der Inhalt des Standard-
ordners angezeigt, meist ist dies der Ordner EIGENE DOKUMENTE (Windows Vista
oder 7) oder EIGENE DATEIEN (Windows XP). Befindet sich die benétigte Datei in
einem anderen Ordner, so mussen Sie diesen zuerst auswahlen. Markieren Sie
dann im Anzeigebereich die gewlnschte Présentation und klicken Sie auf die
Schaltflache OFFNEN oder 6ffnen Sie die Datei mit einem Doppelklick auf das Da-
teisymbol.

Zuletzt verwendete Prasentationen

Im Register DATEI kbnnen Sie unter der Kategorie ZULETZT VERWENDET nicht nur
schnell Prasentationen 6ffnen, die Sie erst klrzlich verwendet haben, PowerPoint
listet hier auch die zuletzt besuchten Speicherorte auf. Zum Offnen klicken Sie
einfach auf den Dateinamen oder einen Speicherort. Sollten Sie in der Zwischen-
zeit die Datei bzw. den Speicherort umbenannt haben, so erhalten Sie beim Off-
nen eine Fehlermeldung.

| Speichern

Zuletzt erstellte Prasentationen Zuletzt besuchte Orte
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[C] Schnell auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Prasentationen zugreifen: (25 Nicht gespeicherte Prasentationen wiederherstellen

Anzahl festlegen

Die maximale Anzahl der zuletzt
verwendeten Dateien kobnnen Sie
in den POWERPOINT-OPTIONEN

Anzeigen

Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: |20 5

festlegen. Klicken Sie auf die Kategorie ERWEITERT, im Abschnitt ANZEIGEN kdnnen
Sie nun festlegen, wie viele zuletzt verwendete Prasentationen angezeigt werden
sollen, dltere Prasentationen verschwinden automatisch aus der Liste.

An die Liste der zuletzt verwendeten Dokumente anheften

Soll eine Prasentation oder ein haufig bendtigter Speicherort dauerhaft in der Liste
angezeigt (angeheftet) werden, dann verwenden Sie dazu die kleinen Pin-
Symbole. Ein Mausklick auf das Symbol wechselt zwischen angeheftet und nicht
angeheftet.

Zuletzt erstellte Prasentationen Zuletzt besuchte Orte
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