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PowerPoint



2

Was bieten wir Ihnen heute

• Was ist PowerPoint?

• Einführung in PowerPoint 2003

• Arbeitsoberfläche, Menü- und 

Symbolleiste

• Wie starte ich eine Präsentation

• Zeit für Fragen
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Was ist PowerPoint ?

• Präsentationsprogramm von Microsoft Office

• Entwickelt von der Firma Forethought unter dem 

Namen Presenter

• 1987 Uebernahme durch Microsoft für 14 Mio $

• Mit der Einführung von Windows 3.0 wurde es 

auf Windows portiert
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Wie starten wir PowerPoint

Über die bestehende Ikone

oder

Anklicken des Start 

Buttons unten links
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Rechtes 

Fenster

Folien  

Vorlagen

Menü-/Symbolleiste

Linkes Fenster

Registerkarten für 

Gliederung und 

Foliennavigation

Folie
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Name der geöffneten Datei

Ähnlich wie 

in MS Word

Wenn nicht ausgewählt:

Rechtes Fenster 

verschwindet

grössere Arbeitsfläche der 

Folie
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Rechtes 

Fenster 

öffnet 

sich
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Weitere Aufgabenbereiche
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Wählen Sie 

diesen Pfeil
Gleiche Aktion wie 

vorher erwähnt
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Im rechten 

Fenster erscheint 

dieses Suchfeld

Funktionen für Teamarbeit
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Hier starten Sie Ihre Präsentation

Wenn Sie „Anzeigedauer verwenden, wechseln 

Sie hier in den Präsentationsmodus und können 

die Zeiten einstellen oder testen
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Klick mit rechter Maustaste 

auf dieses Feld

Aktionseinstellungen 

wählen, klick mit der 

linken Maustaste

Hier klicken zum 

Überspringen der 

nächsten Folie

Mit linksklick 

markieren und 

mit rechtsklick 

einfügen



Bravo, es hat geklappt

Pfeil einfügen 

und vorgehen 

wie vorher 

beschrieben

17



18

Auswahl

der

Aktionen

Klicken auf diese 

Schaltfläche 

bringt uns zur 

vorherigen Folie

Einfügen, wie vorher 

beschrieben

Aktionseinstellungen 

wählen, klick mit der 

linken Maustaste
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Effekt hinzufügen

Im rechten Fenster erscheint 

die Befehlsliste

markieren

anklicken

anklicken
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Im rechten Fenster 

sehen Sie die 

Reihenfolge der 

verschiedenen Effekte

Hinzufügen  =  grün

Entfernen     =  rot

Sie können die Reihenfolge 

ändern wenn Sie die 

betreffende Aktion anklicken 

und verschieben
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Auswahl im 

rechten Fenster
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Sie können auch eine andere Datei 

öffnen, beispielsweise eine Excel-

Datei mit der Rechnung Ihres Vereins

Mit rechtsklick öffnet 

sich dieses Fenster

und 

Aktionseinstellungen  

wählen

Vereins-

rechnung

Sie können Text hinzufügen
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Beim linksklick auf „andere Datei“ 

öffnet sich das Fenster „Hyperlink 

zu anderer Datei“ und sie wählen 

die gewünschte Datei aus

Mit linksklick auf 

„Aktionseinstellungen“ 

öffnet sich dieses 

Fenster

Vereins-

RechnungVereinsrechnung

Vereinsrechnung.xls
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http://www.swisseduc.ch/methodik_didaktik/powerpoint_learning/

http://www.studium-und-pc.de

Internet  Adressen zu Power Point


