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PowerPoint  
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Das Programm 
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Bildschirmoberfläche 
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Menüband 

Notizen 

Folienregister 

Dateiname 



Menüband – Start u. Einfügen 
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Folien  
einfügen 

Text formatieren 

Formen u. Zeichnungen  

einfügen 

Zwischen- 

ablage 
Suchen u. 

 Ersetzen 

Jede Art von  

grafischen Objekten 
Tabellen und sonstigen Objekten … 

• Einfügen 

 

• Start 

 



Menüband – Entwurf u. Animation 
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Office Designs 

Folienausrichtung bestimmen,  

die Seite einrichten 

Hintergrundformate  

einstellen 

• Entwurf 

 

• Animationen 

 

Ein/Ausblenden von Folien Ein/Ausblenden  

von Objekten 



Menüband – Überprüfen u. Ansicht 
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Kommentare 
Rechtschreib- 

prüfung 
Dokumente 

schützen 

Ansicht 

• Ansicht 

 

Master Zoom S/W oder 

Farbe 

Gitterlinien u. Lineal 

Fenster 

• Überprüfen 



Office Design 

Das Standarddesign ist Larissa 

 

Dieses kann im Menüband -> Entwurf geändert werden. 
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Auch das Farbschema kann geändert werden. 



Folienmaster bearbeiten 
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• Ansicht -> Folienmaster 

• anschließend kann ein eigenes Foliendesign 

erstellt werden 



Smart Art 

Sind eine neue Möglichkeit Text-Folien interessant und 

Ansprechend zu gestallten! 
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Diagramme 
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Verkauf 

1.
Quartal

2.
Quartal



Cliparts, Grafiken und Fotos 

Cliparts, Grafiken  und Fotos 

können zur Auflockerung der 

Präsentation führen! 
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Tabelle 

Zelle 1 Zellen  

Zelle 2 … 

… 
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Excel-Tabelle 
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12 123

132

Rechnen ist möglich!! 

Die Formatierung der Tabelle  

ist nur in Excel möglich 


