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P o w e r P o i n t  ö f f n e n  u n d  s c h l i e ß e n  1 2  

D e r  S t a r t b i l d s c h i r m  - d i r e k t  l o s l e g e n  1 4  
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M e h r  P la t z  f ü r  d i e  Folie: d a s  M e n ü b a n d  e i n -  u n d  

a u s b l e n d e n  2 0  

F o r m a t e  ü b e r  d e n  A u f g a b e n b e r e i c h  z u w e i s e n  2 2  

R e c h t s k l i c k  - d e r  s c h n e l l e  W e g  2 4  

D i e  F i n g e r e i n g a b e  b e i  P o w e r P o i n t  a k t i v i e r e n  2 6  

P o w e r P o i n t  a u f  d e m  T o u c h d i s p l a y  b e d i e n e n  2 8  
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Erst  p l a n e n ,  d a n n  g e s t a l t e n  3 2  

D i e  Ti te l fo l ie  a n l e g e n  3 4  

N e u e  Fol ien  h i n z u f ü g e n  3 6  

T e x t  e i n g e b e n  3 8  

C r a s h k u r s :  D i e  g e l u n g e n e  P r ä s e n t a t i o n  

in z e h n  M i n u t e n  4 0  

M i t  d e r  F o l i e n s o r t i e r u n g  a r b e i t e n  4 4  

D i e  P r ä s e n t a t i o n  s p e i c h e r n  u n d  s c h l i e ß e n  4 6  

Eine  g e s p e i c h e r t e  P r ä s e n t a t i o n  ö f f n e n  4 8  
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D a s  D e s i g n :  T h e m e n  u n d  V a r i a n t e n  a n w e n d e n  5 2  

D a s  D e s i g n  f a rb l i ch  a n p a s s e n  5 6  

D e n  H i n t e r g r u n d  d e r  P r ä s e n t a t i o n  v e r ä n d e r n  6 0  

H i n t e r g r ü n d e  u n d  F a r b e n  e i n z e l n e r  Fol ien  ä n d e r n  6 4  

S c h n e l l f o r m a t v o r l a g e n  e i n s e t z e n  6 6  
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Titelfol ie  u n d  F o l i e n l a y o u t s  b e a r b e i t e n  7 0  

Fa rben  u n d  D e s i g n s  im F o l i e n m a s t e r  ä n d e r n  7 2  

Ein Bild o d e r  L o g o  e i n f ü g e n  7 6  

Eine F o l i e n n u m m e r  in d i e  F u ß z e i l e  e i n f ü g e n  7 8  

D a t u m  & Co .  in d i e  F u ß z e i l e  a u f n e h m e n  8 0  

Die  Fußze i l e  f o r m a t i e r e n :  S c h r i f t a r t  u n d  - g r o ß e  

a n p a s s e n  8 2  

Ein g e ä n d e r t e s  D e s i g n  a l s  V o r l a g e  s p e i c h e r n  8 4  

5 Texte ansprechend gesta l ten  86 

Schr i f t a r t  u n d  - g r o ß e  ä n d e r n  8 8  

Schr i f t f a rbe  u n d  W o r d A r t  n u t z e n  9 2  

N u m m e r i e r u n g e n  u n d  A u f z ä h l u n g e n  v e r w e n d e n  9 6  

A u f z ä h l u n g e n  u n d  N u m m e r i e r u n g  a n p a s s e n  9 8  

A n d e r e  A u f z ä h l u n g s z e i c h e n  e i n f ü g e n  1 0 0  

Text  a u s r i c h t e n  u n d  Z e i l e n a b s t a n d  v e r ä n d e r n  1 0 2  

D e n  Tex t  a n  e i n e  F o r m  a n p a s s e n  1 0 4  

Eine F o r m  a n  d e n  T e x t  a n p a s s e n  1 0 6  

Die  L a u f r i c h t u n g  d e s  T e x t e s  ä n d e r n  1 0 8  
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S c h n e l l e i n s t e l l u n g e n  im A u f g a b e n b e r e i c h  

v o r n e h m e n  1 1 8  

Bi lder  m i t  k ü n s t l e r i s c h e n  Ef fek ten  v e r f r e m d e n  1 2 0  

Bi lder  v e r k l e i n e r n  u n d  z u s c h n e i d e n  1 2 2  



Bi lder  » a u f  F o r m «  z u s c h n e i d e n  1 2 4  

Bi ld te i le  f r e i s t e l l en  1 2 6  

Bi lder  n e u  e i n f ä r b e n  1 3 0  

He l l i gke i t  u n d  K o n t r a s t  d e r  Bi lder  k o r r i g i e r e n  1 3 4  

Bi lder  u n d  T e x t f e l d e r  m i t  D u r c h b l i c k :  

T r a n s p a r e n z  n u t z e n  1 3 6  

Bi lder  k o m p r i m i e r e n  u n d  s p e i c h e r n  1 3 8  

Cl ipAr ts  a u s w ä h l e n  u n d  e i n f ü g e n  1 4 0  

Cl ipAr t s  d r e h e n  u n d  k i p p e n  1 4 2  
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A u s s a g e k r ä f t i g e  F o r m e n  e i n f ü g e n  1 5 0  

A u s  Kreis m a c h  Pfeil: F o r m e n  v e r ä n d e r n  1 5 4  

D i e  G r ö ß e  e i n e r  F o r m  a n p a s s e n  1 5 8  

F a r b e n  u n d  Fü l l e f f ek t e  a n w e n d e n  1 6 0  

E inen  F a r b v e r l a u f  n u t z e n  1 6 4  

F a r b e  u n d  S t r i c h s t ä r k e  d e r  R a h m e n l i n i e n  v e r ä n d e r n  ... 1 6 8  

F o r m e f f e k t  1: A b s c h r ä g u n g  1 7 0  
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A u s  T e x t  e i n e  S m a r t A r t - G r a f i k  e n t w e r f e n  1 7 8  

D i e  S m a r t A r t - G r a f i k  f o r m a t i e r e n  1 8 2  

Eine  S m a r t A r t - V o r l a g e  m i t  I n h a l t  f ü l l e n  1 8 6  

O r g a n i g r a m m e  e r s t e l l e n  1 9 0  

O r g a n i g r a m m e  f o r m a t i e r e n  1 9 4  
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Die Pos i t i on  d e r  O b j e k t e  v e r ä n d e r n  1 9 8  

Die R e i h e n f o l g e  v o n  O b j e k t e n  v e r ä n d e r n  2 0 2  

O b j e k t e  g r u p p i e r e n  2 0 4  

O b j e k t e  k o p i e r e n ,  e i n f ü g e n  u n d  d u p l i z i e r e n  2 0 6  

O b j e k t e  a n  i n t e l l i g e n t e n  F ü h r u n g s l i n i e n  u n d  

a m  G i t t e r n e t z  a u s r i c h t e n  2 0 8  

Text  u m  Bi lder  h e r u m  a n o r d n e n  2 1 0  
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Tabe l l en  a n l e g e n  u n d  e r w e i t e r n  2 1 6  

Tabe l l en  f o r m a t i e r e n  2 1 8  

Z a h l e n  u n d  F a k t e n  a n s p r e c h e n d  p r ä s e n t i e r e n  2 2 0  

V o m  Balken  z u r  Tor te :  d e n  D i a g r a m m t y p  ä n d e r n  2 2 6  

D i a g r a m m d a t e n  ä n d e r n  2 2 8  

D i a g r a m m e  a u s  Excel ü b e r n e h m e n  2 3 0  
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M u s i k  e i n s p i e l e n  u n d  p a s s e n d  ü b e r  d i e  

Folien v e r t e i l e n  2 3 4  

Y o u T u b e -  u n d  a n d e r e  V i d e o s  d i r e k t  a u s  d e m  

I n t e r n e t  e i n b i n d e n  2 3 8  

A u f  d e m  C o m p u t e r  g e s p e i c h e r t e  V i d e o s  v e r w e n d e n  ... 2 4 2  

Links e i n f ü g e n  2 4 4  
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W e n i g e r  is t  m e h r :  A n i m a t i o n e n  s innvo l l  e i n s e t z e n  2 4 8  

O b j e k t e  n a c h  u n d  n a c h  a u f  d e r  Folie e r s c h e i n e n  

l a s s e n  2 5 0  

O b j e k t e  h e r v o r h e b e n  2 5 4  

O b j e k t e  m i t  Stil v e r s c h w i n d e n  l a s sen  2 5 6  

A n i m a t i o n s p f a d e  v e r w e n d e n  2 5 8  

A n i m a t i o n e n  p e r  M a u s  o d e r  p e r  Z e i t v o r g a b e  

s t e u e r n  2 6 0  

A n i m a t i o n e n  ze i t l i ch  a b s t i m m e n  2 6 2  
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Die  Q u a l  d e r  W a h l :  p a s s e n d e  Ü b e r g ä n g e  2 6 6  

A n z e i g e d a u e r  f ü r  Fol ien  e i n s t e l l e n  2 7 0  

M u s i k  s innvo l l  e i n s e t z e n  2 7 2  
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W e l c h e  P r ä s e n t a t i o n  f ü r  w e l c h e n  Z w e c k ?  2 7 6  

Eine P r ä s e n t a t i o n  e i n r i c h t e n  2 7 8  

Eine s e l b s t  a b l a u f e n d e  P r ä s e n t a t i o n  a n l e g e n  2 8 0  

P r o b e l a u f  u n d  F e i n a b s t i m m u n g  2 8 2  

D i e  R e f e r e n t e n a n s i c h t  s innvo l l  n u t z e n  2 8 6  

B e a m e r ,  N o t e b o o k ,  Kabe l  2 8 8  

. O n l i n e  p r ä s e n t i e r e n  2 9 0  
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Folien d r u c k e n  2 9 6  

SkyDrive: Eine  P r ä s e n t a t i o n  im I n t e r n e t  

b e a r b e i t e n  u n d  s p e i c h e r n  2 9 8  

Z u s a m m e n  m i t  a n d e r e n  a n  d e r  P r ä s e n t a t i o n  

a r b e i t e n  3 0 0  

K o m m e n t a r e  e i n f ü g e n  3 0 2  

Die P r ä s e n t a t i o n  p e r  E-Mai l  v e r s c h i c k e n  3 0 4  

Die P r ä s e n t a t i o n  als  P D F - D a t e i  s p e i c h e r n  3 0 6  

Ein V i d e o  a u s  d e r  P r ä s e n t a t i o n  m a c h e n  3 0 8  

Glossa r  3 1 0  
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