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Wenn Sie Uberzeugen wollen, reicht keine Einheitsprasentation — Sie brauchen eine besonders
gute Prasentation. Aber wie kdnnen Sie schnell und einfach eine Prasentation erstellen, mit der
Sie Ihr Publikum gewinnen? Microsoft® PowerPoint® 2010 bietet Ihnen die Tools, die Sie
brauchen, um aus einer einfachen Foliensammlung ein lebendiges, virtuos gestaltetes Werk zu
machen, das lhre Ideen aus der Masse heraushebt.

PowerPoint 2010 wurde konzipiert, um Ihren Anforderungen und Ihrem individuellen Arbeitsstil
gerecht zu werden. Deshalb kénnen Sie damit miihelos auBergewdhnliche Prasentationen in
Profiqualitat entwerfen.

e Mit den neuen Videotools kdnnen Sie eine spannende Geschichte knapp und klar
filmisch erzahlen — im Handumdrehen entworfen, spannend anzusehen. Dabei werden
Sie von einer Fiille neuer, verbesserter Funktionen unterstiitzt, z. B. Ubergénge,
Animationen und erweiterte Bildbearbeitung.

o Tools zur Vereinfachung und Optimierung der Arbeitsschritte helfen Ihnen, schneller zum
gewtiinschten Ergebnis zu kommen. Egal, ob Sie allein oder im Team arbeiten.

¢ Neue Technologien geben Ihnen die Freiheit, jederzeit und an beliebigen Orten kreativ
zu sein.

PowerPoint 2010 hilft Ihnen, eindrucksvolle Prasentationen zu erstellen — mit Funktionen fir
schnelleres, flexibleres Entwerfen.
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Ob Sie ein paar Folien brauchen, die Sie an Kollegen, Kommilitonen oder Freunde verteilen
wollen, oder eine preisverddchtige Prasentation — Sie mochten, dass Ihre Ideen sofort ,zlinden".
PowerPoint 2010 bietet Ihnen die Funktionen, die Sie brauchen, um spannende, ausdrucksstarke,
dynamische Prasentationen zu erstellen, mit denen Sie die Aufmerksamkeit Ihrer Zuhdérer sofort
gewinnen und Ihre Ideen wirkungsvoll Gbermitteln kénnen.

Nutzen Sie Medien so, dass sie die Botschaft klarmachen

Mit den neuen und verbesserten benutzerfreundlichen Tools kdnnen Sie die Medien in Ihren
Prasentationen individuell anpassen, sodass Sie jedes Mal ein professionelles Endergebnis
erzielen.

Sie konnen Videos einbetten und bearbeiten — direkt in PowerPoint. Jetzt konnen Sie
Videos wie ein Profi bearbeiten: Fligen Sie Ausblendungen und Formatierungseffekte
hinzu, setzen Sie Textmarken fir Szenen und kirzen Sie Videos, um aus Ihrer
Prasentation das perfekte Multimediaerlebnis zu machen. Da die eingebetteten Videos
Bestandteil der PowerPoint-Prasentation werden, brauchen Sie beim Austausch mit
anderen keine zusatzlichen Dateien verwalten.

Nutzen Sie die neuen Tools Medien komprimieren und Medienkompatibilitat
optimieren fir die eingebetteten Video- und Audiodateien in Ihrer Prasentation, um die
DateigroBe zu reduzieren und die Wiedergabe zu optimieren.

Mit den neuen und verbesserten Bildbearbeitungstools — darunter Gestaltungseffekte
fur Profis, Funktionen zum Entfernen des Hintergrunds und komplexe Korrektur-, Farb-
und Zuschneidetools — kdnnen Sie den Bildern in Ihren Prasentationen ganz ohne
zusatzliche Fotobearbeitungsprogramme den richtigen Feinschliff geben.
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Erstellen Sie auBergewdhnliche Pr&sentationen

Design, Layout, Grafiken und Effekte wirken zusammen, um Ihre Ideen wirkungsvoll zu
kommunizieren. Sie sind kein professioneller Designer? Macht nichts. Mit nur ein paar
Mausklicks erstellen Sie Folien, mit denen Sie Ihre Botschaft ausdrucksstark untermauern.

Fugen Sie dynamische 3D-Folieniibergdange und realistischere Animationseffekte hinzu,
um die Aufmerksamkeit Ihres Publikums zu gewinnen. Mit dem neuen Tool Animation
libertragen konnen Sie auBerdem individuelle Animationen genauso einfach kopieren
wie mit der Funktion Format iibertragen zum Kopieren von Text- und
Objektformatierungen.

Nutzen Sie die professionell gestalteten, anpassbaren Office-Designs, um im
Handumdrehen ansprechende Prasentationen zu erstellen. Mit diesen Designs kdnnen
Sie zudem auf einfache Weise Farben, Schriftarten und Grafikformatierungseffekte in
allen Ihren Microsoft Office 2010-Dokumenten koordinieren. So erzielen Sie ein
stimmiges, Uberzeugendes Gesamtbild.

Probieren Sie die Fille von zusatzlichen SmartArt-Grafiken aus — darunter zahlreiche
neue Layouts fir Organisations- und Bilddiagramme —, und nutzen Sie die verbesserten
Tools zum Erstellen von inspirierenden, ausdrucksstarken Grafiken durch einfaches
Eingeben einer Aufzahlung.

Einfacherer Zugriff auf die richtigen Tools — genau dann, wenn Sie sie
brauchen

Neue und verbesserte Funktionen helfen Ihnen, liberzeugendere Inhalte zu erstellen und
effektiver zu arbeiten — aber nur, wenn Sie sie im richtigen Moment finden. Ihr Vorteil: Das
erweiterte, anpassbare Menliband in PowerPoint 2010 bietet Ihnen bequemen Zugriff auf noch
mehr Befehle, sodass Sie sich auf das Endergebnis konzentrieren kénnen, anstatt sich auf dem
Weg dorthin zu verzetteln.

Sie mdchten sich die Arbeit erleichtern und sicherstellen, dass Ihre Prasentation punktlich fertig
und verteilungsbereit ist? Sie moéchten Ihr Werk schneller und direkter drucken? Kein Problem
mit der neuen Microsoft Office Backstage™-Ansicht. Jetzt konnen Sie bequem von einer
zentralen Stelle aus Prasentationen und deren Inhalte drucken, freigeben und verwalten und die
PowerPoint 2010-Benutzeroberflache anpassen.
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Zeit sparen und die Arbeit vereinfachen

Das Erstellen und Verwalten von Prasentationen geht Ihnen viel leichter von der Hand, wenn die
Anwendung Ihrem individuellen Arbeitsstil entgegenkommt.

e Mit der neuen Unterstiitzung fiir mehrere Fenster konnen Sie mehrere Prasentationen
unabhangig voneinander, nebeneinander oder sogar auf unterschiedlichen Bildschirmen
ansehen und bearbeiten.

¢ Nutzen Sie die neuen Prasentationsabschnitte, um Folien mihelos zu organisieren, zu
verwenden und zuzuordnen.

* Sie konnen Dateien wiederherstellen, die Sie ohne Speichern geschlossen haben!
Ganz recht. Jetzt konnen Sie eine Prasentation wiederherstellen, die Sie versehentlich
ohne Speichern geschlossen haben — selbst wenn Sie die Datei kein einziges Mal
gespeichert haben.

e Mit der intuitiv verwendbaren neuen Funktion Einfiigen mit Livevorschau sparen Sie
Zeit und verbessern Sie das Endergebnis. Sparen Sie sich das mihsame wiederholte
Uberarbeiten — machen Sie es gleich beim ersten Mal perfekt.

Sie kdnnen Prasentationen mit Kollegen oder Freunden austauschen oder mit anderen an einem
Teamprojekt zusammenarbeiten. Die Komplikationen und Verzdégerungen, die mit der
gemeinsamen Verwendung oder Bearbeitung von Inhalten einhergehen, konnen frustrierend
sein, um es milde auszudriicken. Damit ist jetzt Schluss. Mit PowerPoint 2010 gehoren
Missverstandnisse und Wartezeiten der Vergangenheit an, denn mit den neuen und
verbesserten Tools konnen Sie Ihre Arbeiten einfach und reibungslos mit anderen gemeinsam
verwenden.

Eine neue Dimension der Zusammenarbeit an Prdsentationen

PowerPoint 2010 erleichtert es Ihnen, Menschen zusammenzubringen. Die neuen und
verbesserten Technologien helfen, Hindernisse zu Gberwinden, sodass Sie effizienter und
effektiver mit anderen zusammenarbeiten kénnen.
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Ubertragen Sie Ihre Bildschirmprasentation an Empfanger an anderen Standorten, ob
diese PowerPoint installiert haben oder nicht.* Oder erstellen Sie ein Video aus Ihrer
Priasentation komplett mit Ubergangen, Animationen, Erzéhlung und zeitlicher Abfolge,
das Sie jederzeit an beliebige Empfanger senden kénnen.

Sie konnen jetzt eine Prasentation zum gleichen Zeitpunkt bearbeiten, zu dem auch
andere Personen an anderen Standorten diese Prasentation bearbeiten.? Wahrend der
Bearbeitung kénnen Sie sogar direkt in PowerPoint sofort kommunizieren’?

Mit den neuen, verbesserten und vereinfachten Sicherheitstools kdnnen Sie mit einem
sicheren Gefiihl im Team arbeiten. Beispielsweise kdnnen Sie in der Geschiitzten
Ansicht unbekannte Dateien mit gutem Gewissen 6ffnen, bevor Sie Ihren Computer
moglichen Gefdhrdungen aussetzen.

Mit den neuen und verbesserten Ubersetzungstools und Spracheinstellungen
Uberwinden Sie sprachliche Hirden.

Nicht immer lauft am Arbeitsplatz alles nach Plan — neue Ideen werden eingebracht, Termine
verschieben sich, und dringende Aufgaben mussen sofort erledigt werden. Mit PowerPoint 2010
kdnnen Sie diese Unwagbarkeiten auffangen und Ihre Dokumente dennoch rechtzeitig in
hochwertiger Qualitat fertig stellen — Gberall und jederzeit.

Lassen Sie |hrer Kreativitat freien Lauf —wann und wo Sie wollen

Sie kénnen Thre PowerPoint 2010-Prasentationen problemlos mitnehmen und auch unterwegs
immer alles im Griff behalten.

! Erfordert Microsoft SharePoint Foundation 2010 (fiir die geschéftliche Nutzung) oder eine kostenlose Windows Live™ ID (fur die
private Nutzung). Fiir die Ubertragung (iber SharePoint 2010 miissen Microsoft Office Web Apps installiert sein. Die Ubertragung
iber Windows Live ist ein kostenloser Dienst, der bis zu 50 Teilnehmer pro Ubertragung unterstiitzt.

2 Erfordert Microsoft SharePoint Foundation 2010 (fiir die geschéftliche Nutzung) oder eine kostenlose Windows Live™ ID (fur die
private Nutzung).

® Fir Instant Messaging wird eine der folgenden Anwendungen benétigt: Microsoft Office Communications Server 2007 R2 mit
Microsoft Office Communicator 2007 R2, Windows Live Messenger oder eine andere Instant-Messaging-Anwendung, die
IMessenger unterstitzt. Fir Sprachanrufe wird Office Communications Server 2007 R2 mit Office Communicator 2007 R2 oder eine
Instant-Messaging-Anwendung benétigt, die IMessengerAdvanced unterstiitzt.

Microsoft 5
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¢ Microsoft PowerPoint Web App ermdoglicht es Ihnen, eine Version Ihrer Prasentation
mit hoher Wiedergabetreue anzusehen, kleinere Bearbeitungen durchzufiihren oder eine
Bildschirmprasentation abzuspielen. Sie kdnnen auf eine Reihe von Formatierungs- und
Bearbeitungstools von PowerPoint 2010 zugreifen und eine vertraute
Bearbeitungsumgebung nutzen — das Ganze Uber einen Webbrowser von praktisch
jedem beliebigen Computer aus.*

¢ Microsoft PowerPoint Mobile 2010 bietet einen kompakten Editor fiir Prasentationen,
der speziell fur die einfache Verwendung auf einem Windows-Telefon konzipiert ist. Sie
kénnen sogar eine Bildschirmprasentation direkt auf dem Telefon wiedergeben.

* Fur Office Web Apps benétigen Sie Folgendes: ein geeignetes Gerat, eine Internetverbindung, einen unterstiitzten Browser, z. B.
Internet Explorer, Firefox oder Safari, und entweder SharePoint Foundation 2010 fir die geschaftliche Nutzung oder eine kostenlose
Windows Live ID fir die private Nutzung. Die Funktionen von Office Web Apps weichen teilweise von den Funktionen der

Office 2010-Anwendungen ab.

> Hierzu bendtigen Sie ein geeignetes Gerat. Bestimmte Funktionen fiir den mobilen Betrieb erfordern eine Internetverbindung.
Office Mobile 2010 ist nicht in Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder Office Web Apps enthalten. Es wird ab der allgemeinen
Verfligbarkeit von Office 2010 fir Windows-Telefone (Windows Mobile 6.5 oder hoher) erhaltlich sein. Die Funktionen von Office
Mobile 2010 weichen teilweise von den Funktionen der Office 2010-Anwendungen ab.

Microsoft 6
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PowerPoint 2010: Die Funktionen im Einzelnen

Nutzen Sie Medien so, dass sie die Boftschaft klarmachen

Betten Sie Videos ein, bearbeiten und formatieren Sie sie — neu!

Sie kdnnen Videos einbetten und Optionen fir die Videowiedergabe direkt in PowerPoint 2010
anpassen — ganz ohne zusatzliche Software. Wenn Sie Videos aus Dateien einfligen, werden
diese jetzt standardmaBig eingebettet, sodass Sie beim Austausch mit anderen keine
zusatzlichen Dateien verwalten missen.

Videos, die Sie aus Dateien eingefligt haben, lassen Sie mihelos bearbeiten und verwalten:

o Videotextmarken. Mit Textmarken markieren Sie Punkte in einem Video, damit Sie sie
sofort finden. Sie dienen auBBerdem dazu, eine Animation automatisch zu starten, sobald
wahrend der Wiedergabe eine Textmarke erreicht wird.

» Videos kiirzen. Sie konnen ein eingebettetes Video durch einfaches Klicken und Ziehen
kirzen, sodass Ihr Publikum genau das sieht, was Sie zeigen wollen.

Plld9-0i= I prasentationt - Microsolft PowerPoi —_ [ o <]
M e s v e T Viedergabe @

b g * [ endioswiedergabe
e erolgt. ) Nach Wiedergabe zurackspuien

Travel Diary

Folielvon1 | “Larissa® | <5 Englisch (USA) | |EEe e 1#% O oz

Abbildung 1: Kiirzen eines Videos direkt in PowerPoint 2010

Microsoft 7
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¢ Videotools. Fligen Sie Ausblendungen, Videoeffekte und Formatvorlagen hinzu. Die
Formatierungen und Effekte, die Sie auf die eingefligten Videos anwenden, werden
wahrend der Wiedergabe beibehalten.

¢ Posterrahmen fiir Videos. Nutzen Sie den Folienbereich, um Ihre Ideen wirkungsvoll
darzustellen, und vermeiden Sie schwarze Rechtecke, die sich schwer drucken lassen.
Wahlen Sie einen Frame aus dem Video oder ein Foto aus einer Datei als Bild aus, das
den Objektbereich ausfillt, wahrend das Video nicht wiedergegeben wird.

Start Einfagen Entwurf Ubergénge i tation Uberpru Ansicht | Format | Wiedergabe

Py . A v [ v i 1 .
b et Oy Farbe R — = — ) videoform ) Ebene nachvorne »  |= S 5] 1429 em
X £& » = = ey %} 3
£5 Posterrahmen | | I u sadll - Z videorahmen - [ Ebene nach hinten v [#]
Wiedergabe = Korrekturen o o fipe Zuschneiden = 254 ¢m &
v &3 Entwurf zurcksetzen ~ % | < Videoeffekte ~ %y Auswahibereich S L -

Vorschau Anpassen Videoeffekte ) Anordnen Groge

Abbildung 2: Anwenden von Formatierungen und Effekten auf Videos Uber die Registerkarte
Videotools | Format oder von Textmarken, Ausblendungen und Kiirzungen tber die
Registerkarte Videotools | Wiedergabe.

¢ Videos im Hintergrund abspielen. Positionieren Sie Videoobjekte hinter Platzhaltern
oder anderen Inhalten im Folienmaster oder Folienlayout oder auf einer Folie hinter
anderen Objekten. Videos, die Sie aus Dateien eingefligt haben, behalten die
Reihenfolge bei, in der Sie sie platziert haben. Dadurch kénnen Sie Videos wahrend der
Prasentation als dynamischen Folienhintergrund oder als Teil einer choreographierten
Animationssequenz wiedergeben.

Direkthilfe:

e Wenn Sie Video- und Audiodateien in Prasentationen einbetten, betten Sie stets eine Kopie der
betreffenden Datei ein. Damit betreffen sémtliche Formatierungen und Bearbeitungen, die Sie an dem
Medienobjekt auf der Folie vornehmen, immer nur die Kopie dieses Objekts, die sich in Ihrer
Prasentation befindet — die urspriingliche Mediendatei bleibt unverandert.

e Sie konnen die eingebetteten Audiodateien in Ihren Prasentationen auch bearbeiten, z. B. indem Sie
Ausblendungen hinzufligen oder Textmarken fiir Schliisselstellen einfligen.
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e Sie mochten Videos oder Audios als Verkniipfung einfiigen und nicht als Datei einbetten? Wahlen Sie

im Dialogfeld Video einfiigen oder Audio einfiigen die Mediendatei aus, die eingefligt werden soll,
klicken Sie auf den Pfeil neben der Schaltflache Einfiigen, und klicken Sie dann auf Verkniipfung mit
Datei. Auch wenn Sie Videos oder Audios als Verkniipfungen einfligen, kénnen Sie sie mithilfe der
Bearbeitungs- und Formatierungstools auf der Folie anpassen, ohne dass die Originaldatei dadurch
verandert wird.

e PowerPoint 2010 bietet mehr Flexibilitadt bei den Medienformaten. Sie kénnen géangige Audio- und
Videoformate einfligen, z. B. WMV, WMA und MP3. Welche gangigen Formate vom einsatzfertigen
Produkt unterstiitzt werden, hangt vom Betriebssystem ab. PowerPoint 2010 unterstiitzt zusatzliche
Formate, etwa DivX, MOV und H.264, wenn Sie DirectShow-Codecs von Drittanbietern installiert
haben (hierfur fallen u. U. Gebuhren an).

¢ Medien komprimieren: Mit Video- und Audiodateien konnen Sie ausdrucksstarke,
lebendige Bildschirmprasentationen gestalten. Durch das Einbetten solcher
Mediendateien kann die DateigroB3e jedoch erheblich anwachsen. Das hat zur Folge, dass
die Prasentation schwieriger an andere weiterzugeben ist. Und sehr groBe
Mediendateien beanspruchen mehr Systemressourcen, wenn eine hohe
Wiedergabequalitat erreicht werden soll.

Diese Probleme 16sen Sie mit dem PowerPoint 2010-Tool Medien komprimieren, das
Thnen hilft, DateigroBen zu verringern und eine bessere Leistung zu erzielen. Mit einem
einfachen Mausklick wahlen Sie die gewlinschte Komprimierungsqualitat aus, wie in
Abbildung 3 gezeigt. Sollten Sie mit der Wiedergabequalitat nach der Komprimierung
nicht zufrieden sein, kdnnen Sie die letzte Komprimierung mit einem weiteren Mausklick
einfach riickgangig machen.

¢ Medienkompatibilitat optimieren: Sie mussen Ihre Bildschirmprasentation auf einem
anderen Computer ausfiihren oder an andere Personen senden? Mit dem Tool
Medienkompatibilitiat optimieren wird die Codierung der eingebetteten
Mediendateien angepasst, um die Wiedergabequalitat zu verbessern, wenn die
Prasentation auf einem anderen Computer ausgefiihrt wird.
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Direkthilfe: Weitere Informationen zur Verwendung von Funktionen wie Medienkomprimierung und
Kirzen von Videos fir eingebettete Mediendateien finden Sie im Abschnitt Tipps flir Poweruser in diesem
Handbuch.

FUgen Sie Videos von einer Website ein — neu!

Sie kdnnen verknupfte Videos, die Sie auf Websites hochgeladen haben, mihelos fir die

Wiedergabe direkt in Ihrer Prasentation einfiigen.®

Kopieren Sie einfach den Text des Einbettungscodes aus der Webseite, auf der das Video

bereitgestellt ist, und fligen Sie ihn in das in Abbildung 4 gezeigte Dialogfeld ein. PowerPoint

fugt das Video auf der Zielfolie ein, sodass Sie es wahren der Prasentation abspielen kénnen,

ohne in eine andere Anwendung zu wechseln.

® Fiir die Wiedergabe von verkniipften Videos aus einem Website-Speicherort wird eine Internetverbindung benétigt.

Microsoft
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Video von einer Website einfligen M

Zum Einfiigen einer Verkniipfung mit einem Video, das Sie auf eine Website hochgeladen haben,
kopieren Sie den Einbindungscode won der Website, und fiigen Sie ihn in das Textfeld unten ein:

Hilfe und Beispiele

| Einfiigen | [Abbredﬂen ]

Abbildung 4: Einfligen von Videos aus dem Web in Folien durch einfaches
Kopieren und Einfligen des Einbettungscodes

Video- und Audiosteuerung - neu!

Sie kdnnen Videos und Audios anhalten, zurtick- und vorspulen, zu Textmarken springen und
die Audiolautstarke andern, wahrend die Prasentation wiedergegeben wird. Mit diesen neuen
Steuerungen kénnen Sie die Wiedergabe der Videos und Audios in den Folien regeln, ohne den
Bildschirmprasentationsmodus verlassen zu mussen.

Abbildung 5: Zeigen
Sie wahrend der
Bildschirmprasentatio
n auf ein Video- oder
Audioobjekt, um die
Steuerungen
einzublenden und zu

verwenden.
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Direkthilfe:

¢ Vielleicht wissen Sie schon, dass Sie im Bildschirmprasentationsmodus die Taste F1 driicken kdnnen,
um eine Liste gangiger Tastenkombinationen einzublenden, die Sie wahrend der Prasentation
verwenden kdnnen. PowerPoint 2010 bietet viele neue Tastenkombinationen, z. B. fir die
Mediensteuerung, wie unten abgebildet.

Hilfe zur Bildschirmprasentation f

[ Migemen | Testenjaufreiinen | Meden |Frehand |

2 1 .

2um Altvieren auf Medum 2eigen oder tppen

Alter Meden - Wiedergabe Passe
AtsQ Maden - Wiedergabe beenden
Alt +HOME END Meden - Gehe nur vorherigen nachsten Sprungmarke
Alt+Down Up Meden - Lauter leser
AlteShift sLeftRght Medien - Vorwdr ts rodondrts springen
‘ Alted Meden - Stamm/Soumm s

Cec |

.

e Die neuen Audio- und Videosteuerungen sind fiir Medien verfiigbar, die Sie aus Dateien eingefiigt
haben. Fir Videos, die Sie aus einer Website eingefligt haben, sind die Steuerungen verfligbar, die
auch auf dieser Website angeboten werden.

Bildbearbeitungstools — neu und verbessert!

Mit den neuen und verbesserten Tools in PowerPoint 2010 kdnnen Sie Bilder bearbeiten wie ein
professioneller Grafiker.

o Sie kdnnen die zahlreichen neuen kiinstlerischen Effekte anwenden, beispielsweise
Farbstriche, Strichzeichnung, Glas, Bleistiftskizze und Pastellkreide.
o Probieren Sie die neuen Korrekturtools, z. B. Scharfen und Weichzeichnen, und die neuen

Tools fur Helligkeit und Kontrast aus.

e Experimentieren Sie mit neuen Farbtools, darunter Farbsattigung und Farbton, und

einem verbesserten Tool zum Neueinfarben.

¢ Mit dem neuen Tool Hintergrund entfernen kdnnen Sie Details aus einem Bild

herausgreifen und die tbrigen Bildelemente verwerfen.
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Abbildung 6: Oben sehen Sie das Originalbild, im Uhrzeigersinn das Bild jeweils nach
Bearbeitung mit den Effekten Leuchten: Rander, Silhouette und Glas und nach Entfernen
der Hintergrundelemente. Mit Farb- und Korrekturtools wird dasselbe Bild in den
Folienhintergrund platziert. Zusatzlich werden hier Bildformatvorlagen und -effekte
angewendet, um Rahmen, Schatten, Abschragung, Drehung, weiche Kanten und Formen
hinzuzuflgen.

* Mit einem vielseitigen Zuschneidetool kénnen Sie Ihre Bilder rasch perfektionieren:
Verschieben und vergréBern Sie ein Bild, damit Ihr Publikum genau das sieht, was Sie
ihm zeigen mochten.
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Abbildung 7: Mit
der vielseitigen
Zuschneidefunktion
wird das
vollstéandige Bild
wahrend des
Zuschneidens
immer schattiert
dargestellt. Dieses
Tool bietet die
Maoglichkeit, ein
Bild auf eine Form
(wie hier gezeigt)
oder auf ein von
Ihnen angegebenes

Seitenverhaltnis

zuzuschneiden.

Direkthilfe: Mit der Livevorschau sparen Sie beim Bearbeiten von Fotos Zeit. Zeigen Sie auf eine Option
im Katalog Korrektur, Farbe oder Kiinstlerische Effekte, um die Einstellungen einzublenden, die auf das
ausgewahlte Bild angewendet werden. Falls die Kataloge nicht die gewiinschten Optionen enthalten,
finden Sie unten in jedem Katalog den Befehl Optionen zum Offnen eines Dialogfelds mit erweiterten
Formatierungseinstellungen.

Hinweis: Diese neuen und verbesserten Bildbearbeitungstools sind auch in
Microsoft Word 2010, Microsoft Excel® 2010 und Microsoft Outlook® 2010 verfiigbar.

FUgen Sie Screenshots ein - neu!

Sie brauchen noch weitere Mdglichkeiten, die Wirkung Ihrer Prasentation mit Bildern zu
verstarken? Erstellen Sie Screenshots von anderen gedffneten Fenstern direkt in

PowerPoint 2010. Oder wahlen Sie aus einem Katalog von verfiigbaren Screenshots aus, der
automatisch mit den gedffneten Fenstern aufgefillt wird.

Hinweis: Das Erstellen von Screenshots direkt in Office 2010-Programmen ist auch in Word,
Excel, Outlook, Microsoft Publisher und Microsoft OneNote® méglich.

Microsoft 14




® Microsoft®
2.0Office
Erstellen Sie auBergewdhnliche Prasentationen

FolienUbergdnge - verbessert!

Folienlibergange wirken in Prasentationen immer elegant und heben Kernpunkte hervor. Mit
PowerPoint 2010 begeistern Sie Ihre Zuhorer mit neuen und verbesserten Folienlibergangen,
z. B. hochwertigen 3D-Ubergéngen, die spielend mit den Grafikeffekten konkurrieren kénnen,

die wir aus dem Fernsehen kennen.

Uber die Registerkarte Ubergange kdnnen Sie aus einer Fiille von neuen und verbesserten
Ubergangseffekten auswéhlen. Hier finden Sie einen (bersichtlichen Katalog von Ubergiangen
und Optionen fir zahlreiche Effekte, wie in 9 gezeigt.
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Einfdgen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht

Ep] = - - i, sound: [Ohne Sound] ~ Nachste Folie
= @ ® Dauer 0140 % Bei Mausklick
Wellen

Varschau Auflasen Schachbrett Jalousie Uhr Bienenwabe = {50 Far alle bernehmen 1 Nach: [00:00,00 =

E Anzeigedauer

Vorschau | Ubergang zu dieser Folie |
entriert "y

Von unten links

Von unten rechts

Von obgn rechts

Von oben Jinks

(™
%

Abbildung 9: Die neue Registerkarte Ubergédnge in PowerPoint 2010. Wahlen Sie im
Katalog einen Ubergang aus (wie abgebildet) und dann eine der Effektoptionen, die je
nach Ubergang unterschiedlich sind.

Direkthilfe: Zeigen Sie im Katalog Uberginge auf einen Ubergang, um sofort eine Vorschau der
Auswirkungen auf die aktive Folie anzusehen.

Animationen - verbessert!

Wenn Sie Folieninhalte animieren, verleihen Sie den an sich statischen Folien Dynamik. Damit

binden Sie die Aufmerksamkeit Ihrer Zuhdrer genau an den Stellen, an denen es darauf
ankommt. Mit PowerPoint 2010 kdnnen Sie Ihre Animationen so bearbeiten, dass die
Bewegungen wirklichkeitsgetreuer sind. Uber die optimierten Tools kénnen Sie Animationen

einfacher verwenden und anpassen.

Tipp: Sie kdnnen ein Element auf einer Folie mit einem Trigger versehen, sodass das Element animiert

wird, sobald wahrend der Wiedergabe des Audio- oder Videoinhalts auf der Folie eine Textmarke erreicht
wird. Nachdem Sie Medien mit Textmarken ausgestattet haben, konnen Sie tiber den Befehl Trigger auf

der in Abbildung 10 gezeigten Registerkarte Animationen sofort auf diese Textmarken zugreifen.

Wenden Sie einfach die gewtlinschte Animation auf ein ausgewahltes Objekt an, und setzen Sie dann den

Textmarkentrigger.
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Abbildung 10: Einfachere Verwendung und Vorschau von Animationseffekten in
PowerPoint 2010

Animation Ubertragen - neu!

Sie nehmen sich viel Zeit, um eine Animationssequenz anzupassen und perfekt fir Ihre
Prasentation einzurichten. Missen Sie dann noch einmal ganz von vorne anfangen, wenn Sie die
gleichen Animationseinstellungen fiir andere Objekte in Ihrer Prasentation brauchen? Jetzt nicht
mehr.

Die neue Funktion Animation libertragen funktioniert dhnlich wie das bekannte Tool Format
libertragen, mit dem Sie in mehreren anderen Microsoft Office-Programmen die Formatierung
von Text und Objekten kopieren kdnnen. Die Zeit, die Sie auf das Erstellen einer individuellen
Animation fir ein Objekt verwenden, lohnt sich also — denn Sie brauchen diese Schritte nicht
wiederholen. Wahlen Sie einfach das Objekt aus, das die zu kopierenden Animationen enthalt,
klicken Sie auf die Schaltflache Animation libertragen, und klicken Sie dann auf das Objekt, auf
das Sie die kopierte Animation anwenden mochten. Oder doppelklicken Sie auf Animation
tibertragen, um diese Funktion in der aktivierten Position zu arretieren, und wenden Sie dann
die ausgewahlte Animation auf beliebig viele Objekte an, sei es auf anderen Folien oder sogar in
anderen Prasentationen.

Microsoft 17
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Tipp: Die Funktion Animation iibertragen finden Sie auf der Registerkarte Animationen in der Gruppe

Erweiterte Animation. Oder driicken Sie ALT+UMSCHALT+C, um den Animationssatz aus dem
ausgewahlten Objekt zu kopieren, und klicken Sie auf das Zielobjekt.

Zusatzliche Office-Designs

Die zusatzlichen in PowerPoint 2010 integrierten Designs bieten Ihnen eine breite Palette von
Layout- und Formatierungsoptionen, mit denen Sie Uber alle Prasentationen und Office 2010-
Dokumente hinweg einheitliche, professionelle Designs erstellen kénnen.

Klicken Sie einfach auf das gewlinschte Design — alles Weitere wird von PowerPoint 2010
erledigt. Folienlayouts, Hintergriinde, Schriftarten, Farben und Grafikformatierungseffekte
werden alle sofort aktualisiert, wenn Sie eine Prasentation mithilfe von Designs formatierten.
Damit ist sichergestellt, dass alle Elemente in Ihrer Prasentation aufeinander abgestimmt sind.
Und wenn Sie in einer Prasentation OfficeArt-Grafiken erstellen (z. B. SmartArt-Grafiken oder
Excel 2010-Diagramme), wird die Formatierung automatisch auf das ausgewahlte Design
abgestimmt.

Sie kdnnen designspezifische Schriftarten, Farben und Grafikeffekte beliebig kombinieren, um im
Handumdrehen eigene Designs zu erstellen. AuBerdem kénnen Sie benutzerdefinierte Designs
anlegen, beispielsweise, um das unternehmenseigene Branding oder Ihr individuelles Branding
anzuwenden. Die gleichen Designs sind auch in Word 2010, Excel 2010, Outlook 2010 und
Microsoft Access® 2010 verfiigbar. Dadurch kénnen Sie allen Thren Office 2010-Dokumenten
muhelos das gewlinschte Branding verleihen.

Tipps:

o Uber die Registerkarte Entwurf in PowerPoint 2010 kénnen Sie im Katalog Designs aus
40 integrierten Designs auswahlen. AuBerdem kdnnen Sie von hier aus auf viele weitere Designs auf
Office.com zugreifen. Sehen Sie regelméaBig die Kategorie Office.com im Katalog Designs durch —
ausgewahlte Designs werden dort automatisch angezeigt, sobald sie verfligbar sind.

e Wenn Sie rasch ein benutzerdefiniertes Design durch Kombinieren von Designelementen erstellen
mochten, wahlen Sie auf der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Designs einzelne Designfarben, -
schriftarten und -formatierungseffekte aus den entsprechenden Katalogen aus. Wahlen Sie
anschlieBend unten im Katalog Designs die Option Aktuelles Design speichern aus, um die
ausgewahlten Einstellungen als benutzerdefiniertes Design zu speichern. Nach dem Speichern steht
das neue Design automatisch fur Inhalte in PowerPoint, Word, Excel, Outlook und sogar Access 2010
zur Verfligung.

Microsoft 18
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e Probieren Sie mithilfe der Livevorschau aus, wie unterschiedliche Designs in Ihrer Prasentation wirken.

Zeigen Sie einfach auf den entsprechenden Eintrag im Katalog Designs, um eine Vorschau auf die
Folie anzuzeigen.

e Informationen zum Erstellen eines eigenen, benutzerdefinierten Designs finden Sie im Abschnitt Tipps
fur Poweruser weiter hinten in diesem Handbuch.

3l infa ]
0 & . T — Abbildung
Schrift v
Seite  Folienausric htung [A] senriftarten - S — o )
eeeeeeeeee - [O] tfeite - [ Hintergrundgrafiken ausblende l l Der
Seite einrichten Hintergrund .
e -
= Katalog
.
Designs auf
der

Registerkarte

Entwurf in

Von Office.com

B [P— . ¥

PowerPoint.

[E Nach Designs suchen...
(4  Aktuelles Design speichern... o

Zusatzliche SmartArt-Grafiken - verbessert!

Auch Sie wissen, dass eine Grafik wichtige Punkte einer Prasentation oft wirkungsvoller
vermittelt als reiner Text. Deshalb ist es so wichtig, die richtige Grafik fir die Inhalte zu finden
und daraus eine perfekte Illustration zu machen. Zum Gliick kdnnen Sie in Office 2010 Dutzende
von zusatzlichen SmartArt-Layouts fir insgesamt tber 130 verschiedene Diagramme nutzen, die
Sie so muhelos erstellen kénnen wie eine einfache Aufzahlung.

Mit diesen beliebten Grafiken, die in Office 2007 eingefiihrt wurden, kann jeder wirklich
einleuchtende Diagramme erstellen. SmartArt-Layouts umfassen eine Vielzahl von Optionen,
von Listen bis zu Prozess-, Zyklus- und Beziehungsdiagrammen, mit denen Sie Zusammenhange
und nicht lineare Konzepte grafisch veranschaulichen kénnen.

Zu den neuen Layouts in Office 2010 gehodren zusatzliche Organisations- und Bilddiagramme
und viele weitere Grafiken. AuBerdem stehen Ihnen verbesserte Funktionen fir die Arbeit mit
Bilddiagrammen zur Verfligung, z. B. die Mdéglichkeit, Bilder problemlos tiber den Textbereich
hinzuzufligen oder zu ersetzen und ausgewabhlte Bilder in einem Diagramm auszutauschen.
Dazu verwenden Sie den Befehl Bild @ndern auf der Registerkarte Bildtools | Format.

Microsoft 19



ma.Office
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Abbildung 12: Das Dialogfeld SmartArt-Grafik auswahlen, das Sie Uber die
Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Illustrationen 6ffnen.

Tipps:

e Wenn Sie eine SmartArt-Grafik einfligen, werden die Registerkarten SmartArt-Tools | Entwurf und
Layout auf dem Meniiband verfiigbar. Auf der Registerkarte SmartArt-Tools | Entwurf finden Sie
Kataloge mit Formatvorlagen fiir Formatierungseffekte und Farboptionen, die automatisch auf das
verwendete Design abgestimmt sind. Uber den Katalog Layouts auf dieser Registerkarte kénnen Sie
ein anderes Layout auswahlen und mit einem einfachen Mausklick auf das ausgewéhlte Diagramm
anwenden. Inhalte, die Sie der Grafik bereits hinzugefligt haben, werden automatisch im neuen
Layout aktualisiert.

e Beachten Sie beim Einfligen von groB3en Bilddateien in kleine Bildplatzhalter in SmartArt-Grafiken,
dass die Auflosung wahrscheinlich hdher ist als fir ein kleines angezeigtes Bild erforderlich. Damit die
DateigroBe moglichst gering bleibt und die SmartArt-Grafik einfacher zu bearbeiten ist, komprimieren
Sie die Bilder, die Sie in Grafiken einfliigen. Dazu wahlen Sie ein Bild in der Grafik aus und klicken dann
auf der Registerkarte Bildtools | Format in der Gruppe Anpassen auf Komprimieren.

e Wenn Sie Inhalte aus einer SmartArt-Grafik extrahieren mochten, verwenden Sie das neue Tool
Konvertieren auf der Registerkarte SmartArt-Tools | Entwurf, um die SmartArt-Grafik in Text oder
Formen umzuwandeln.

e Beachten Sie die neue Kategorie Office.com im Dialogfeld SmartArt-Grafik auswéhlen, wie in
Abbildung 12 gezeigt. Ausgewahlte, auf Office.com gehostete SmartArt-Layouts werden automatisch
in dieser Kategorie aufgefiihrt, sobald sie verfligbar sind.
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e  Office 2010-Entwickler profitieren von einem neuen Objektmodell fir SmartArt-Grafiken.

Hinweis: SmartArt-Grafiken sind auch in Word 2010, Excel 2010 und Outlook 2010 verfligbar.

Formeln - neu!

Mit PowerPoint 2010 kénnen Sie ganz einfach mathematische Formeln auf Folien erstellen und

anzeigen. Zum Einstieg kdnnen Sie aus verschiedenen vorkonfigurierten Formeltypen auswahlen

- von einfachen Formeln (z. B. a? + b? = ¢?) bis hin zu komplexeren mathematischen

Konstrukten wie in Abbildung 13. Oder Sie erstellen mithilfe der intuitiv verwendbaren Tools

selbst eine Formel.

Start Einfagen Entwurf (]

Ansicht Format

TC €5 Professionell uDDEEuD:‘@EHi .;7_‘

lneav
Formel > H . . . . . Bruth Sknpt Wurzel Integral GroBer
abe Normaler Text \J Operator ~ Klammer ~

Tools Symbole

e*ux I, & {0y sme g

Eckige Funktion Akzent Grenzwert und Operator Mamx
Protokoll * ¥

Strukturen

L.

o f(x)=ag+Yn= 1(a cos—+b sm%)

Abbildung 13: Uber die Registerkarte Formeltools | Entwurf kénnen Sie schnell und

einfach professionelle Formeln auf Folien erstellen.

Tipp: Zum Einfligen einer Formel klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Symbole auf
Formel, um eine leere Formel einzufiigen und die Registerkarte Formeltools | Entwurf einzublenden.
Oder klicken Sie auf den Pfeil unter dem Schaltflachensymbol Formel, um eine Formel aus dem Katalog

auszuwahlen.

Wenn die Einfligemarke sich beim Einfligen einer Formel nicht in einem Platzhalter oder in einem anderen

Textfeld befindet, fligt PowerPoint ein neues Textfeld ein.

Freihandeingabe - verbessert!

Wenn Sie ein Gerat verwenden, das Freihandeingabe unterstitzt, z. B. einen Tablet PC oder ein

Wacom-Tablett, profitieren Sie von der héheren Flexibilitat in PowerPoint 2010 beim Einfligen

Microsoft
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von Inhalten mittels Freihandeingabe. Sie kdnnen gezeichnete Formen in OfficeArt-Formen
umwandeln, Ihre bevorzugten Stifttypen speichern, um sie schnell zur Hand zu haben und
Zeichentools verwenden, mit denen Sie Freihandobjekte einfacher positionieren und steuern
kdnnen.

Intelligente Fuhrungslinien — neu!

Mit den neuen intelligenten Fihrungslinien lassen sich Formen, Bilder und Medienobjekte
muhelos anordnen. Wahrend Sie die gewlinschten Inhalte auf eine Folie ziehen, werden
automatisch Fihrungslinien eingeblendet, die anzeigen, wann die Objekte exakt ausgerichtet
sind.

Abbildung 14:
Wenn Sie Formen,
Bilder oder
Medienobjekte auf
eine Folie ziehen,
sehen Sie
automatisch die
gepunkteten
intelligenten
FUhrungslinien, die

die exakte
Positionierung

anzeigen.

Direkthilfe: Intelligente Fiihrungslinien werden standardmaéBig angezeigt, wenn Sie Medienobjekte,
Bilder, benutzerdefinierte Textfelder oder Formen, die Sie aus dem Katalog Formen eingefiigt haben,
ausrichten. Die Fiihrungslinien sollen Ihnen helfen, Inhalte, die Sie auf einer Folie platzieren, einfacher
auszurichten. Sie funktionieren also nicht mit Bildern oder anderen Inhalten in Platzhaltern.

Benutzerdefinierte Formen - neu!

Erweitern Sie Thre Méglichkeiten beim Arbeiten mit Formen, um noch kreativer zu gestalten. Mit
benutzerdefinierten Aktionen fiir Formen kénnen Sie zwei oder mehrere ausgewahlte Formen
kombinieren, subtrahieren, vereinigen oder die Schnittmenge daraus bilden, wie in Abbildung 15
gezeigt.
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Abbildung 15:
Formen- Formen- Formen- Formen- Links zwei Formen,
Original kombination schnittmenge  substraktion vereinigung die nacheinander

mit den Befehlen
zum Kombinieren,
‘ Schneiden,
Subtrahieren und
Vereinigen

bearbeitet wurden.

Direkthilfe: Wenn Sie benutzerdefinierte Aktionen fiir Formen verwenden mdchten, fligen Sie sie dem
Meniiband oder der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzu. Klicken Sie dazu auf die Registerkarte
Datei, um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und klicken Sie dann auf Optionen. Wahlen Sie auf der
Registerkarte Meniiband anpassen oder Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen in der Liste
Befehle auswihlen den Eintrag Alle Befehle aus. AnschlieBend sehen Sie die Befehle
Formenkombination, Formenschnittmenge, Formensubtraktion und Formenvereinigung.

Designtipps — neu!

Sie méchten eine Gberzeugende Prasentation erstellen und brauchen Rat? Holen Sie sich die
Ratschlage der mit dem Academy Award® ausgezeichneten Designer von Duarte Design — in
einer Vorlage, die Sie direkt in PowerPoint 2010 6ffnen kénnen. Dazu klicken Sie auf die
Registerkarte Datei, um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und anschlieBend auf Neu. Klicken Sie
auf Beispielvorlagen, und wahlen Sie dann Five Rules aus.
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Einfacherer Zugriff auf die richtigen Tools — genau dann, wenn Sie sie
brauchen

Menuband - verbessert!

Wenn Sie zielorientiert arbeiten wollen, missen Sie die bendétigten Befehle im richtigen Moment
und genau da, wo Sie sie brauchen, zur Hand haben. Das verbesserte, anpassbare Mentiband,
das in allen Office 2010-Anwendungen verfligbar ist, ersetzt die herkdmmlichen Menis und
Symbolleisten und kommt Ihrem individuellen Arbeitsstil entgegen. Uber das Meniiband finden
Sie die ganze Bandbreite der leistungsstarken Funktionen von PowerPoint — das Ergebnis: Sie
schaffen mehr in kiirzerer Zeit.

o Erstellen Sie eigene Registerkarten, oder passen Sie die integrierten Registerkarten auf
dem Menilband an, um die Benutzeroberflache von PowerPoint 2010 auf Ihren

individuellen Arbeitsstil abzustimmen.

o Die Standardregisterkarten, die Sie auf dem Menuband sehen, sind aufgabenorientiert

angeordnet, damit Sie die richtigen Befehle schneller finden.

» Uber die kontextbezogenen Registerkarten auf dem Meniiband stehen Ihnen die
richtigen Tools genau dann zur Verfligung, wenn Sie sie brauchen. Wenn Sie
beispielsweise ein Video auswahlen, werden auf dem Meniband kontextbezogene
Registerkarten angezeigt, die alle Tools zur Bearbeitung des Videos enthalten (siehe
Abbildung 16).
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Microsoft Office Backstage-Ansicht - neu!

Am linken Ende des Menibands sehen Sie die Registerkarte Datei. Klicken Sie auf diese
Registerkarte, um eine Gruppe von Befehlen aufzurufen, tber die Sie in PowerPoint einfacher
denn je Ihre Dateien verwalten und Ihre Arbeitsumgebung anpassen kdnnen.

Die neue Microsoft Office Backstage-Ansicht, die das traditionelle MenU Datei ersetzt, bietet
Ihnen eine ,Befehlszentrale” zum Ausfihren aller Aufgaben fiir die Dateiverwaltung. Hier einige
Beispiele:

Beim ersten Offnen der Backstage-Ansicht gelangen Sie auf die Registerkarte
Informationen. Von dieser zentralen Stelle aus kdnnen Sie die Medien in Ihrer
Prasentation komprimieren und optimieren, Dateieigenschaften anzeigen und

bearbeiten, die Prasentation auf vertrauliche Informationen Uberprifen, die Sie

maoglicherweise nicht freigeben mdchten, usw.
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o Uber die Registerkarte Speichern und Senden in der Backstage-Ansicht kénnen Sie ein
Video von lhrer Prasentation erstellen oder die Prasentation als PowerPoint 2010-Anlage,
als PDF- oder als XPS-Datei versenden. AuBerdem kdnnen Sie eine Kopie der
Prasentation in anderen Dateitypen speichern, z. B. als PowerPoint-Bildprasentation. Bei
diesem Format wird von Ihrer Prasentation eine Kopie mit jeder Folie als Bild erstellt.
Oder Sie speichern Ihre Prasentation an einem Onlinespeicherort, wo sie fiir die neuen
Zusammenarbeitsfunktionen zur Verfiigung steht, die spater in diesem Handbuch
beschrieben werden.

o Die Registerkarte Drucken, die Sie in Abbildung 17 sehen, bietet eine neue, integrierte

Benutzeroberflache zum Drucken mit ganzseitiger Druckvorschau und allen

Druckoptionen, die Sie bendtigen.

I speichern Dk
rucken P
& Speichern unter .ab
e Bl Exemplare: 1
[ Schliesen
Informationen Druckee
_ o Microsoft XPS Document Witer Ab b i I d un g 17:
verwendet oot
Druckereigenschaften Di
et Einstellungen e heue
Drucken . % Alle Folien drus 1 i
e [ i B integrierte

e S :

| Ganzseitige Folien ruckumagenun
Hilfe L3 fimc ‘::2 :.z..lg drucken & g g’
B oyt i 3 die Sie Uber die

123 123 123

E3 Beenden b

&2 ¢ Backstage-

Ansicht 6ffnen.
42 vonl5 » 52% (2)—0— ®
Direkthilfe:

e Jetzt kdnnen Sie problemlos mehrere Seiten Notizen pro Folie drucken. Klicken Sie in der Backstage-
Ansicht auf der Registerkarte Drucken (siehe Abbildung 17) auf die Option mit dem Standardwert
Ganzseitige Folien, und wahlen Sie dann Notizenseiten aus. Alle Foliennotizen werden gedruckt,
unabhéngig von der Anzahl der Seiten.
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e Auf der Registerkarte Zuletzt verwendet in der Backstage-Ansicht finden Sie Listen der zuletzt
geoffneten Dateien und der zuletzt verwendeten Speicherorte. Heften Sie Dateien oder Speicherorte

an diese Registerkarte an, um sie schnell 6ffnen zu kénnen.

Zeit sparen und die Arbeit vereinfachen

Unterstutzung fur mehrere Fenster (SDI) — neu!

PowerPoint 2010 bietet Innen mehr Flexibilitat beim gleichzeitigen Arbeiten an mehreren
Prasentationen. Jetzt wird jede Prasentation in einem eigenen, unabhdngigen Fenster gedffnet,

wie in Abbildung 18 veranschaulicht.

Sie kdnnen fir eine Prasentation Optionen aus der Backstage-Ansicht verwenden, wahrend Sie
fur eine andere die Bildschirmprasentation Uberprifen. Da jede Prasentation in einem

vollstandig getrennten Fenster angezeigt wird, kdnnen Sie sogar Prasentationen auf separaten
Bildschirmen ansehen, wenn an Ihren Computer mehrere Monitore angeschlossen sind.

Our Photo Album

March 2010

Abbildung 18: Mit
der neuen
Unterstutzung far
mehrere Fenster
kdnnen Sie jede
geoffnete
Prasentation

einzeln steuern.

Direkthilfe: Die Unterstiitzung fiir mehrere Fenster in PowerPoint 2010 wird auch als einfache

Dokumentschnittstelle (Single Document Interface, SDI) bezeichnet.
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Prasentationsabschnitte — neu!

Da Prasentationen manchmal Dutzende von Folien enthalten, kann das Organisieren und

Verwalten von Prasentationen eine Herausforderung darstellen. In PowerPoint 2010 kdnnen Sie

Folien zur einfacheren Navigation und Organisation logischen Gruppen oder Abschnitten
zuordnen. Benennen Sie die Abschnitte, um einem Teammitglied bequem einen Satz Folien
zuzuordnen, oder passen Sie die Organisation der Folienabschnitte anderweitig an. Darliber
hinaus kdnnen Sie Zeit sparen, indem Sie abschnittsweise zu Folien wechseln, wahrend die
Bildschirmprasentation lauft, oder indem Sie Folien abschnittsweise drucken.

4 Beth
=fl  Abschnitt umbenennen —|
=4 Abschnitt entfernen
Event Ove 't__-)'z Abschnitt und Folien entfernen
o a Alle Abschnitte entfernen
Annual effort — regional
Event Recap ﬁuwm Em.,.an:: & Ahschnitt nach gben verschieben
F 5 Fuemmgesl
= Rumtmang ¥ | Abschnitt nach unten verschieben
Event Recap = Commmaity cutmac
o= Cally ba acSom
E Alles reduzieren
::I:' Alle erweitern
1 2
4 Stephanie
Event Components Turnout
(5 o
st Papomal B Bmon Regoml et o Matwok
1
3
4
E
. 1
e g
(Qavacty avent Amal st Pundmteing oy Velambe
3 4

Abbildung 19: Mit den neuen Prasentationsabschnitten lassen sich Folien einfacher
organisieren und verwalten.
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Stellen Sie nicht gespeicherte Versionen wieder her - neu!

Das ist uns allen schon passiert. Sie haben eine Zeit lang an Ihrer Prasentation gearbeitet, alle
Inhalte perfekt gestaltet — und schlieBen dann die Prasentation, ohne sie zu speichern. Vielleicht
dachten Sie, die Aufforderung zum Speichern betraf eine andere Datei, die Sie nicht mehr
bendtigen, oder Sie waren einfach abgelenkt, wahrend Sie die Datei schlossen. Das Ergebnis ist
das gleiche — Ihre Arbeit und die darauf verwendete Zeit sind verloren. Das muss nicht sein.

Als Erweiterung der AutoWiederherstellen-Funktionen, die Sie vielleicht aus friiheren Versionen
von Microsoft Office kennen, bietet Office 2010 jetzt die Moglichkeit, Dateien
wiederherzustellen, die Sie ohne Speichern geschlossen haben.” Uber die Registerkarte
Informationen in der Backstage-Ansicht konnen Sie wiederhergestellte Prasentationen
problemlos 6ffnen und verwalten, wie in der folgenden Abbildung gezeigt.

Stat  Einfagen  Entwurf  Ubergal i ildschirmpra i U i Ansicht

|l Speichern - :
Informationen zu Gallery Opening

Speichern unter _ "
C:\Users\Public\Documents\Gallery Opening.pptx

Auf Probleme

Folgendes enthalt:
Dokumenteigenschaften und Name des Autors

(5 Offnen
[ SchlieBen B
) Berechtigungen
Infon%n &}l Jeder kann alle Teile dieser Prasentation 6ffnen, kopieren und andern.
Prasentation
Eigenschaften ~
Zuletzt schiitzen ~ o
verwendet e Groge 30,5kB
Folien 4
Neu . . i Ausgeblendete Folien 0
Fiir die Freigabe vorbereiten .
(%r Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie i EOWeIRAMEPBRCIL
Drucken \ES EvOr genen, Kategorien Tag hinzufage

Kategorien

Speichern und aberpriifen »
Senden —a—J Lr{l:rl‘te;‘ die von Personen mit Behinderungen nicht gelesen werden Verwandte Datumsangaben
onnel
il Letzte Anderung Heute, 15:11
ife
Erstellt Heute, 14:16
;! ; Versionen Zuletzt gedruckt
Optionen -

193 (] Heute, 15:11 (automatische Speicherung)
(3 Beenden s Verwandte Personen

ersionen

i Autor @ Ayca Yuksel

Nicht asentati i
‘ f; Aktuelle Kopien von nicht gespeicherten Dateien Zuletzt geandertvon @ Ayca Yuksel

durchsuchen.

Verwandte Dokumente
E| Dateispeicherort 6ffnen

Alle Eigenschaften anzeigen

7 Sollen nicht gespeicherte Dokumente und automatisch gespeicherte Versionen wiederhergestellt werden kénnen, miissen Sie
festlegen, dass AutoWiederherstellen-Informationen gespeichert werden. Damit eine automatisch gespeicherte Version bis zur
nachsten Bearbeitungssitzung beibehalten wird, missen Sie auBerdem festlegen, dass die letzte automatisch gespeicherte Version
aufbewahrt wird, wenn Sie eine Datei ohne Speichern schlieBen. Diese Optionen zeigen Sie an, indem Sie in der Backstage-Ansicht
auf Optionen und dann auf Speichern klicken.
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Abbildung 20: Auf wiederhergestellte Versionen Ihrer Prasentationen kénnen Sie in der
Backstage-Ansicht auf der Registerkarte Informationen unter der Uberschrift

Versionen zugreifen.

o Sie kdnnen Entwirfe von Prasentationen wiederherstellen, die nie gespeichert wurden.
Die entsprechende Option finden Sie in der Backstage-Ansicht auf der Registerkarte

Informationen unter der Schaltflache Versionen verwalten.

» Uber diese Registerkarte kénnen Sie auBerdem auf die letzten fiinf automatisch
gespeicherten Versionen lhrer zuvor gespeicherten aktiven Prasentation zugreifen.
StandardmaBig bleibt die letzte automatisch gespeicherte Version voriibergehend

verflgbar, wenn Sie die Prasentation ohne Speichern schlieBen.

Direkthilfe:

e Sie mochten schnell auf andere Inhalte in dem Ordner zugreifen, in dem das aktive Dokument
gespeichert ist? Klicken Sie einfach in der Backstage-Ansicht auf der Registerkarte Informationen auf
Dateispeicherort 6ffnen. Die entsprechende Option finden Sie unter der Uberschrift Verwandte
Dokumente im Bereich Eigenschaften (siehe Abbildung 20).

e Weitere Informationen zu wiederhergestellten Versionen finden Sie im Abschnitt Tipps flir Poweruser

in diesem Handbuch.

Einfugen mit Livevorschau - neu!

Sparen Sie Zeit, indem Sie Inhalte innerhalb von PowerPoint 2010 oder
anwendungsibergreifend wiederverwenden. Mit der Funktion Einfiigen mit Livevorschau
kdnnen Sie eine Vorschau auf die Auswirkungen verschiedener Einfligeoptionen ansehen, z. B.
Urspriingliche Formatierung beibehalten oder Nur den Text iibernehmen. So kdnnen Sie
vor dem tatsachlichen Einfligen feststellen, wie der eingefligte Inhalt aussehen wird. Anstatt den
Vorgang mehrmals riickgédngig machen und wiederholen zu mussen, bekommen Sie jetzt mit
Einfliigen mit Livevorschau gleich beim ersten Mal ein perfektes Ergebnis.
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Ubergange Bild:
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Abbildung 21:
Zeigen Sie auf
eine
Einflgeoption,
um eine
Vorschau zu
erhalten, und
wahlen Sie
dann Ihre
bevorzugte
Option aus.

Direkthilfe: Falls Sie sich anders entscheiden, kdnnen Sie auch nach dem Einfligen noch auf die
Einfligeoptionen zugreifen, ohne Aktionen riickgdngig machen zu missen. Klicken Sie auf das Symbol
neben dem eingefliigten Inhalt, um Einfiigeoptionen einzublenden. Wenn Sie lieber mit der Tastatur
arbeiten, driicken Sie STRG, um Einfiigeoptionen zu erweitern, und navigieren Sie dann mit der NACH-
LINKS- und der NACH-RECHTS-TASTE durch die Optionen. Wenn Sie eine andere Option als beim
vorherigen Versuch auswahlen, wird das Ergebnis automatisch entsprechend ausgetauscht.

Hinweis: Einfliigen mit Livevorschau ist auch in Word 2010, Excel 2010, Outlook 2010 und fir

Text in Publisher 2010 verfligbar.

Leseansicht - neu!

Beim Uberpriifen einer Prasentation miissen Sie vielleicht eine andere Prasentation durchsehen
oder andere Programme 6ffnen. Mit der neuen Leseansicht in PowerPoint 2010 ersparen Sie sich
das lastige Hin-und-her-Wechseln zwischen Dateien. In dieser Ansicht kdnnen Sie Ihre

Prasentation als Bildschirmprasentation mit samtlichen Animationseffekten und

Multimediaelementen ansehen, aber innerhalb eines Fensters, das Ihnen Freiraum fiir den
Zugriff auf andere Prasentationen und Programme Uber die Windows-Taskleiste lasst.
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(B] PowerPoint Slide Show - [Event Planing.odp] - Microsoft PowerPoint ® %

CUSTOMER EVENTS

What do customers

If you promise fo follow-
up, follow-up!

Slide3 of 5 | « [ o M@sfez

Direkthilfe: Wenn Sie sich in der Leseansicht befinden, ist die Statusleiste am unteren Rand des
PowerPoint-Fensters sichtbar. Uber die Optionen rechts auf der Statusleiste kénnen Sie das Menii fiir
Bildschirmprasentationen 6ffnen, zwischen den Folien wechseln oder eine andere Ansicht auswahlen.

Verknupfte OneNote-Notizen - neu!

Wahrend Sie eine Prasentation ausarbeiten, recherchieren Sie und sammeln themenbezogene
Informationen. Aber wie halten Sie all die vielen Details zusammen, damit Sie sie genau dann
finden, wenn Sie sie brauchen?

Mit OneNote 2010 kein Problem, denn hier kdnnen Sie Verknipfungen nicht nur zu Ihrer
Prasentation erstellen, sondern genau zu der Folie, an der Sie gerade arbeiteten, als Sie eine
Notiz anlegten. Docken Sie OneNote am Rand des Desktops an, und machen Sie Notizen,
wahrend Sie an Ihrer PowerPoint 2010-Prasentation arbeiten. Wie Sie in 23 sehen,
figt OneNote ein Symbol auf dem Rand neben den Notizen ein. Klicken Sie beim spateren
Durchsehen Ihrer Notizen einfach auf dieses Symbol, um die Quelldatei zu 6ffnen und direkt zu
den bendtigten Informationen zu springen.
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Abbildung 23: Mit

B g= = der OneNote-
! -
enggen | e e s\*‘“ I eennung Besrbeten Post-event follow-up i
> Folier B” | A A A A = - tag, 18. Marz 2010
F;;";“ L Funktion
* Get the community outreach data Verknupfte

from Eleanor.
© Remembertocheck for
volunteersignup as well as
direct connect reports from
staffers.
«  Willneed fundraising figures from

Notizen wird auf

| —T—

dem Rand eines

Event Recap.pptx
Termintbersicht

* Annual effort —regional events
* Western, Eastern, and Rest of Network

Absatzes ein

e e Symbol eingefligt,
*+ Community outreach e .. .
e wahrend Sie
@ Drilcken Sle F1, um die Hilfe anzuzeigen. .
& Notizen machen.
Dieses weist auf
Event Overview das

Quellprogramm

hin und bietet eine

Folielvon5 | “Austin™ | Englisch (USA) | ]@gm 2 6% (00— | i- m = D

Verknlpfung zur
entsprechenden
Stelle in der
Quelldatei.

Direkthilfe: Wenn Sie wahrend der Arbeit in PowerPoint verkniipfte Notizen anlegen mochten, beginnen
Sie mit einer zuvor gespeicherten Prasentation im PowerPoint 2010-Dateiformat und machen Notizen in
einem OneNote 2010-Notizbuch.

Hinweis: Diese OneNote 2010-Funktion ist auch beim Bearbeiten von Word 2010-Dokumenten
oder beim Browsen im Web mit Windows® Internet Explorer® 6 oder héher verfiigbar.

Arbeiten Sie effektiver mit anderen zusammen

Eine neue Dimension der Zusammenarbeit an Prasentationen
Ubertragen Sie Ihre Bildschirmprdsentation — neu!

Schneller, als Sie ein Webmeeting organisieren oder alle Beteiligten im gleichen Raum
zusammenbringen kénnen — mit ein paar Mausklicks tUbertragen Sie Thre Bildschirmprasentation
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live an Empfanger an entfernten Standorten.? Jede Person, die Sie zu Threr Prasentation einladen,
kann diese in hoher Wiedergabequalitat und in Echtzeit in ihrem Webbrowser ansehen, egal, ob
PowerPoint auf ihrem Computer installiert ist.

Wenn Sie die Funktion Bildschirmprasentation iibertragen verwenden, wird eine URL erstellt,
die Sie anderen per E-Mail oder Sofortnachricht senden konnen. Klickt ein Empfanger auf diesen
Link, kann er die Ubertragung der Présentation in der neuen PowerPoint Web App ansehen, die
spater in diesem Handbuch vorgestellt wird.

Abbildung 24: Wenn Sie
die neue Funktion

Bildschirmprasentation

libertragen verwenden,

kénnen die Empfanger
Thre
Bildschirmprasentation in

Echtzeit in ihrem

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

Foledyond | larssa” | Englsch USA) |

Webbrowser ansehen.

Direkthilfe: Wenn Thr Unternehmen Microsoft SharePoint® Foundation 2010 verwendet und Office Web
Apps installiert hat, konnen Sie die Bildschirmprasentation innerhalb Ihrer Firewall Gibertragen. Andernfalls
verwendet PowerPoint 2010 Windows Live™ als standardméaBigen Ubertragungsdienst. Die Ubertragung
iber Windows Live ist ein kostenloser Dienst, der bis zu 50 Teilnehmer pro Ubertragung unterstiitzt.

Erstellen Sie ein Video - neu!

Mit PowerPoint 2010 k&nnen Sie eine Prasentation problemlos den Personen zur Verfligung
stellen, die die Liveveranstaltung verpasst haben. Oder Sie erstellen ein Prasentationsvideo fir
beliebige andere Zwecke, z. B. um eine eigene Videoschulung zu produzieren oder Ihre

8 Erfordert SharePoint Foundation 2010 fiir die geschaftliche Nutzung oder eine kostenlose Windows Live ID fiir die private Nutzung.
Fir die Ubertragung iber SharePoint 2010 miissen Office Web Apps installiert sein.
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Prasentation auf einer Website mit Videobereitstellung zu verdffentlichen. Mit nur wenigen
Mausklicks verwandeln Sie Ihre Prasentation in ein Video, komplett mit sémtlichem
gesprochenem Text und der richtigen Anzeigedauer fir jede Folie und Animation — sogar die
Bewegungen lhres Laserpointers sind enthalten. PowerPoint generiert das Video fir Sie,
wahrend Sie sich anderen Aufgaben widmen kdnnen. Sie verlieren keine Minute.

Stat  Einfagen Entwurf  Oberginge  Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen  Ansicht

[ speichen N
Speichern und Senden Video erstellen
Speichern unter . . )
g Erstellen Sie ein Video aus dieser Prasentation in voller Qualitat, das mithilfe von Datentragem,

5 Offnen = PerE-Mailsenden per Web oder per E-Mail verbreitet werden kann.

N SehlieBt alle Zeitablaute, undL in.
G schiiegen Enthalt alle Folien, die in der Bildschirmprasentation nicht ausgeblendet sind,

Im Veb speichern A
S — Alle Animationen, Ubergange und Medien werden beibehalten.
S ) insharepoint speicnem Der Zeitaufwand fir das Erstellen eines Videos hangt von der Lange und Komplesitat der
P i Prasentation ab. Sie kennen weiter mit PowerPoint arbeiten, wahrend das Video erstellt wird.
. @ Hife zum Brennen des Videos der 2uf DVD oder zum Hochladen ins

Neu 'Ljp Bildschimprésentation dbertragen e
Drucken % Folien verffentlichen

Computer- und HD-Anzeigen .
SpeidEE ] Fiir die Anzeige auf einem Computermonitor, einem Projektor oder siner hochaufls.,
senden Dateitypen ;., itablaufe und nicht verwenden

Es wurden keins

itablaufe oder

Hilfe Dateityp andern

Sekunden, die jede Folie angezeigt werden soll: | 0500 >

2] Optionen
PDF/XPS-Dokument erstellen
5]

Video
Video erstellen erstellen

[E3 Beenden

Bildschirmprasentation fur CD
verpacken

Handzettel erstellen

if @& W E

Abbildung 25: Aus Ihrer Prasentation konnen Sie im Handumdrehen
ein Video mit hoher Wiedergabequalitat erstellen.

Tipp: Die Funktion Bildschirmprédsentation aufzeichnen, mit der Sie Anzeigedauern und gesprochenen
Kommentar in ein Présentationsvideo einbinden kdnnen, wurde in PowerPoint 2010 verbessert: Jetzt
kdnnen Sie auBerdem einen Laserpointer in die Aufzeichnung integrieren.

Wenn der Laserpointer wahrend der Bildschirmprasentation eingeblendet werden soll, halten Sie die Taste
STRG gedriickt und driicken die linke Maustaste.
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Gemeinsames Erstellen von Dokumenten - neu!

Sparen Sie Zeit, vereinfachen Sie Ihre Aufgaben und verbessern Sie die Teamarbeit. Mit den
Funktionen fur die gemeinsame Dokumenterstellung in PowerPoint 2010 kénnen Sie ein und
dieselbe Prasentation gleichzeitig mit Kollegen oder Freunden bearbeiten.’ Sie sehen
automatisch, wer auBer Ihnen noch an der Prasentation arbeitet und an welcher Folie. Sie
kénnen sogar eine Unterhaltung mit anderen Autoren beginnen — direkt in PowerPoint 2010.*

P

D 1 Start i Einfigen Entwurf 0 3 imati Bildschit a i Uberpri Ansicht (2}
ﬂ * ,[j (=] Layout ~ = A 15 ’Dr) Eh [ & - 34 suchen
| 2 i % A @ | 3 . | =5
Ba-~ 9 Zuricksetzen £ = = 4 Z - | 8 Ersetzen ~
Einfugen _ Neue - F £ U S abe AV~ A5 A = Formen Anordnen Schneliformat- .
- j Folie ~ EAbschmh 52 - v - - vorlagen - L} Markieren v
Zwischenablage 1 | Folien Schriftart 1 Zeichnung Bearbeiten |

™ l%g‘l ﬁ | A
" Global Retail
s (General Manager) | R -

Environmental
vP)

Product Planning

Director
5

7 | Ayca Yuksel ¥ X
» L‘ In einem Appell
PRODUCT MANAGER
| Andere Persone = ) & - B~ *
vi‘g AycaY Abteilung Business
Office 964

Arbeit +1 (425) 555 5555

il

"4

Abbildung 26: Sie kdnnen sehen, welche andere Autoren welche Stellen der
Prasentation bearbeiten, rasch auf deren Kontaktdaten zugreifen und sie
kontaktieren, ohne PowerPoint verlassen zu miissen.

° Fiir die gemeinsame Dokumenterstellung wird SharePoint Foundation 2010 fiir die geschaftliche Nutzung oder eine

Windows Live ID fiur die private Nutzung benétigt. Die Funktion fiir die gemeinsame Dokumenterstellung Gber Windows Live ist ab
dem zweiten Halbjahr 2010 verfigbar.

0 Fiir Instant Messaging wird eine der folgenden Anwendungen benétigt: Microsoft Office Communications Server 2007 R2 mit
Microsoft Office Communicator 2007 R2, Windows Live Messenger oder eine andere Instant-Messaging-Anwendung, die
IMessenger unterstitzt. Fir Sprachanrufe wird Office Communications Server 2007 R2 mit Office Communicator 2007 R2 oder eine
Instant-Messaging-Anwendung bendtigt, die IMessengerAdvanced unterstitzt.
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o Speichern Sie die Prasentation, um wahrend Ihrer Arbeit die Anderungen zu sehen, die

andere Autoren vorgenommen haben. AuBerdem erhalten die anderen Autoren jedes

Mal, wenn Sie die Prasentation speichern, Ihre Anderungen.

o In einer Popupliste auf der Statusleiste am unteren Bildschirmrand sehen Sie die Namen

aller aktuellen Bearbeiter auf einen Blick. Wie in Abbildung 27 gezeigt, kdnnen Sie tber

die Registerkarte Informationen in der Backstage-Ansicht Kontakt mit anderen Autoren

aufnehmen, den Synchronisierungsstatus tiberpriifen u. v. m*’.

e Wenn ein anderer Autor die Prasentation offlineschaltet, wahrend er sie zur Bearbeitung

geoffnet hat, konnen Sie dennoch weiterhin auf die Prasentation zugreifen und Thre
Anderungen durchfiihren. Wenn die betreffende Person das nachste Mal eine
Verbindung herstellt und die Datei speichert, werden deren Anderungen mit Ihren
zusammengefiihrt, und Sie kénnen die Anderungen dieser Person sehen.

Start Einfugen Entwurf Ubergange Ub i Ansicht o @
| speichem . . R
Informationen zu Fourth_Coffee Business_Planning = —
& Speichem unter “m
rared Documents/Fourth_Coffee_Business_Planning.pptx sl =
(5 Offnen ™ ]
' Y =mmE
I sehlieben Aktuell bearbeitende Personen o
me“ Q Letzte Aktualisierung heute um 16:55
Mot I { ) Jennifer Kensok
Z“‘Emd " senden ~ | Eigenschaften =
wverwende
-:, ) Ayca Yuksel Grobe 34,9KB
Neu | Falien 4
Ausgeblendete Folien 0
Drucken Titel Powerl Point-Prasen...
] Berechtigungen Kategorien ™
Speichern und %] Jeder kann alle Teile dieser Prasentation &ffnen, kopieren und andem. Kategarien
senden .
Prasentation Verwandte Datumsangaben
. schitzen - -
Hilfe Letzte Anderung Heute, 15:23
d Erstelit Heute, 14:16
23 Optionen
P . . Zuletzt gedruckt
Beend _ Filr die Freigabe vorbereiten L
E3 Beenden (7] Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie
N Verwandte Personen
Folgendes enthalt:
‘“}bf P’UP(‘E"‘* Dokumenteigenschaften und Name des Autors Autor 4 Joanna Yuan
dberpriifen - ———
L Inhalte, die von Personen mit Behinderungen nicht gelesen werden g
kénnen Zuletzt geandert von Jennifer Kensok
Benutzerdefinierte XML-Daten
Inhalte, die von Personen mit Behinderungen nicht gelesen werden kénnen Verwandte Dokumente
& | Dateispeicherort 5ffnen
Versionen Alle Eigenschaften anzeigen
4 D D unterstiitzt keine ie konnen

Optimierte Kommunikation - neu!

Abbildung 27:
Wahrend einer
Sitzung mit
gemeinsamer
Dokumenterstellung
konnen Sie in der
Backstage-Ansicht
die Personen sehen,
die die Prasentation
derzeit bearbeiten,
und sie
kontaktieren.

Sie kdnnen mit Ihren Kontakten Verbindung aufnehmen, ohne PowerPoint 2010 verlassen zu

mussen.

" Fiir die Kommunikation mit anderen Autoren iiber den Bereich Aktuell bearbeitende Personen auf der Registerkarte
Informationen in der Backstage-Ansicht benétigen Sie Microsoft Office Communications Server 2007 R2 mit Microsoft Office
Communicator 2007 R2 oder eine andere Instant-Messaging-Anwendung, die IMessengerAdvanced unterstitzt.

Microsoft

37



ma.Office

Wie in Abbildung 26 und Abbildung 27 gezeigt, sehen Sie wahrend einer Sitzung mit
gemeinsamer Dokumenterstellung an mehreren Stellen in PowerPoint 2010 das

)
Anwesenheitssymbol  oder die Anwesenheitsleiste . Dartiber hinaus werden
Anwesenheitsinformationen fiir Autoren, Manager und Personen, die die Prasentation zuletzt
bearbeitet haben, im Bereich Eigenschaften der Registerkarte Informationen in der Backstage-

Ansicht.

Wenn Sie PowerPoint 2010 in Kombination mit Office Communicator oder Ihrer bevorzugten
Instant-Messaging-Anwendung nutzen, kdnnen Sie Informationen zu einer Person sehen und
direkt (iber ihre Visitenkarte Kontakt mit ihr aufnehmen, wie in Abbildung 28 gezeigt.™

Abwesend. Ich bin im Urlaub in Cabo San Luca...

d Chris Bryant 4 - X
Fur die nachsten 8 Stunden abwesend
MAMNAGER
= & l%-.\ - - A
Abteilung Business
Sdro 55
Geschaftlich 1 (425) 555 4567
1(425) 555 4567

1(425) 555 4567

. E-hal someone@example.com
Abwesend. Ich bin im Urlaub in Cabo San Luca...

Kalender Fir die nachsten & Stunden abwesend
‘ Chris Bryant €9 H X Standart
Fur die nachsten 8 Stunden abwesend
MANAGER
1= S I%) - - v Kontakt Unternehmen Mitglied von

Abbildung 28: Zeigen Sie auf den Namen oder das Anwesenheitssymbol einer Person,
um deren Visitenkarte einzublenden und sofort eine Unterhaltung mit ihr zu beginnen.
Oder erweitern Sie die Visitenkarte, um zusatzliche Informationen zu diesem Kontakt
anzuzeigen.

Direkthilfe:

e Klicken Sie auf die Heftzwecke am oberen Rand der Visitenkarte, um diese immer im Vordergrund
anzuzeigen, damit Sie rasch darauf zugreifen kénnen.

2 Fiir Instant Messaging und Anwesenheitsinformationen wird eine der folgenden Anwendungen benétigt: Microsoft Office
Communications Server 2007 R2 mit Microsoft Office Communicator 2007 R2, Windows Live Messenger oder eine andere Instant-
Messaging-Anwendung, die IMessenger unterstitzt. Fiir Sprachanrufe wird Office Communications Server 2007 R2 mit Office
Communicator 2007 R2 oder eine Instant-Messaging-Anwendung benétigt, die IMessengerAdvanced unterstutzt.
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e Microsoft Exchange-Benutzer sehen den Kalenderstatus im oberen Bereich der Visitenkarte und in
den eingeblendeten Details.

Hinweis: Anwesenheitsinformationen und Visitenkarten sind auch bei der gemeinsamen
Dokumenterstellung in Word 2010 sowie in Word and Excel 2010 Uber die Option
Dateieigenschaften in der Backstage-Ansicht verfligbar. In Outlook 2010 kdnnen Sie diese
Funktionen Uber zahlreiche Outlook-Elementtypen nutzen, z. B. in Besprechungsanfragen und E-
Mail-Nachrichten. AuBerdem sind Anwesenheitsinformationen und Visitenkarten in

Microsoft SharePoint® Workspace 2010 im Bereich Mitglieder in einem Microsoft Office
Groove-Arbeitsbereich verfligbar. Fir die Verwendung von Anwesenheitsinformationen in einem
Groove-Arbeitsbereich bendtigen Sie kein separates Instant-Messaging-Programm.

Geschutzte Ansichten - neu!

Sicher geht es Ihnen inzwischen wie vielen anderen: Sie erhalten mehr Dateien als E-Mail-Anlage
oder per Download aus dem Web als auf anderem Wege. Wie schiitzen Sie aber Ihren
Computer, wenn Sie Dateien aus potenziell unbekannten Quellen 6ffnen wollen?

In Office 2010 wird die Funktion Geschiitzte Ansicht in PowerPoint, Word und Excel eingefiihrt.
Damit konnen Sie Dateien aus unbekannten Quellen mit gutem Gewissen 6ffnen, bevor Sie Ihren
Computer moglichen Gefahrdungen aussetzen. StandardmaBig werden Dateien, die aus einer
Internetquelle stammen oder anderweitig potenziell schadliche Inhalte Gibertragen, automatisch
in einer geschitzten Ansicht gedffnet. In diesem Fall sehen Sie auf der Statusleiste eine
Warnung, wie in Abbildung 29 gezeigt, sowie die Option Bearbeitung aktivieren.

| Start Einflgen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht

P = NN A tarvel diary ™ Microsoft Powerb it " el L=
: -8
a

o Geschiitzte Ansicht Diese Datei stammt von einem Internetspeicherort und kann ein Risiko darstellen. Klicken Sie hier ...| Bearbeiten aktivieren |

Abbildung 29: Dateien, die aus einer Internetquelle stammen, werden automatisch in der
geschitzten Ansicht gedffnet.

Direkthilfe: Sie konnen selbst steuern, bei welchen Quellen die Anzeige in der geschiitzten Ansicht
ausgeldst wird. AuBerdem kdnnen Sie festlegen, dass bestimmte Dateitypen unabhangig von ihrer Quelle
in der geschiitzten Ansicht gedffnet werden. Fir beide Aktionen klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen und dann auf Optionen. Klicken Sie im Dialogfeld PowerPoint-
Optionen auf Sicherheitscenter und dann auf Einstellungen fiir das Sicherheitscenter.
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Zum Festlegen der Einstellungen fir die geschitzte Ansicht klicken Sie dann auf Geschiitzte Ansicht.
Wenn Sie die geschiitzte Ansicht fiir bestimmte Dateitypen aktivieren mochten, klicken Sie auf

Einstellungen fiir den Zugriffsschutz.

Barrierefreiheitsprifung - neu!

Mit der neuen Barrierefreiheitspriifung kdnnen Sie eine Prasentation auf Inhalte hin

untersuchen, die flir Menschen mit Sehbehinderung u. U. schwer zu lesen sind. Falls die
Prasentation problematische Stellen enthélt, bietet das Tool eine Erklarung des Problems sowie

eine Schritt-fur-Schritt-Anweisung zu dessen Behebung.

tertitel durch Klicken hin

-

Pl o~ 0= Accessibility - Microsoft PowerPoint e 0
Start | Einfugen  Entwurf  Ub Uberprifen  Ansicht o @
13 % 2 =) Layout - RS = i "TjJ h v - 44 Suchen
. Ea B Zuricksetzen =] == F - | 2 Ersetzen -
Einfloen g P g apscnnitt- | F K U S abe B aa- | A S Formen Anorgnen S [ Markieren -
Zwischenablage Folien Schriftart bsat Zeichnun Bearbeiten
“ | Barrierefreiheitsprifung v X
Priifungsergebnisse
¥ Fehler
Bl Fehlender Folientitel
Audio 3 (Folie1)
Inhaltsplatzhatte 3 (Folie 1)
Inhaltsplatzhalter 3 (Folie 1)
@ Tieps
B Verwendung von Uberschriften

Audio 3 (Folie 1)

B Leserichtung priifer
Folie 1

‘Weitere Informationen

Grunde for die Behebung: -
Personen, die eine Falie nicht T
sehen konnen, horen den
vorgelesenen Text, die Formen
und die Inhalte in einer
bestimmten Reihenfolge
Oberprifen Sie, ob Lesereihenfolge
und Beschriftungen in der
Reihenfolge, in der sie vorgelesen
werden, Sinn ergeben.

Hoz zu beheben:

So Uberprifen Sie die Reihenfolge,
in der Inhalte vorgelesen werden:  _

Folie 4 von 4

“Larissa” | <5 Englisch (UsA) |

IEEEE

o]

74% (=) L)

Abbildung 30: Wenn
Sie die
Barrierefreiheitspriifung
ausfuhren, wird ein
Bereich gedffnet, in
dem Sie etwaige
problematische Stellen
entsprechend

korrigieren kdnnen.

Direkthilfe: Wenn Sie auf einen Blick sehen mdchten, ob Ihre Prasentation problematische Stellen
hinsichtlich der Barrierefreiheit enthalt, klicken Sie auf die Registerkarte Datei, um die Backstage-Ansicht
zu 6ffnen, und dann auf Informationen. Unter der Uberschrift Fiir die Freigabe vorbereiten sehen Sie
eine Liste mdglicher problematischer Stellen in der aktiven Prasentation, die Sie ggf. korrigieren sollten,
bevor Sie die Datei freigeben. Wurden in der Prasentation solche Stellen gefunden, enthalt die Liste den
Eintrag ,Inhalte, die von Personen mit Behinderungen nicht gelesen werden kénnen”.
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Verirauenswirdige Dokumente - neu!

Naturlich mochten Sie, dass Ihr Computer und Ihre Dateien optimal vor méglichen Bedrohungen
geschitzt sind. Warum aber wieder und wieder Sicherheitsprifungen durchfiihren, wenn Sie
schon bestatigt haben, dass eine Datei vertrauenswirdig ist?

Office 2010 bietet die neue Funktion Vertrauenswiirdige Dokumente fiir Dateien mit aktiven
Inhalten, z. B. Makros. Der Vorteil fiir Sie: Wenn Sie einmal bestatigt haben, dass aktiver Inhalt in
einer Prasentation vertrauenswiirdig ist, brauchen Sie sich nicht mehr zu wiederholen.
PowerPoint 2010 ,merkt sich”, welche Dokumente vertrauenswiirdig sind. Damit wird vermieden,
dass Sie bei jedem Offnen einer Prasentation wieder aufgefordert werden, die
Vertrauenswurdigkeit zu bestatigen.

Direkthilfe: Was ist, wenn Sie eine Présentation versehentlich als vertrauenswirdig angeben oder Inhalte
zu einer Prasentation hinzugefiigt werden, die Sie friher als vertrauenswiirdig gekennzeichnet haben? Im
Sicherheitscenter, das Sie tber das Dialogfeld PowerPoint-Optionen 6ffnen, kdnnen Sie mit einem
Mausklick die Einstellungen fiir vertrauenswiirdige Dokumente zurlicksetzen oder die automatische
Behandlung von Dateien als vertrauenswirdig deaktivieren.

Vergleichen und Zusammenfuhren - verbessert!

PowerPoint 2010 hilft Ihnen, Zeit zu sparen und die Arbeit an Gruppenprojekten zu vereinfachen
— mit den verbesserten Tools zum Vergleichen und Zusammenfihren, die auf der Registerkarte
Uberpriifen zur Verfiigung stehen (siehe Abbildung 31). Vergleichen Sie mehrere Versionen
einer Prasentation miteinander, und Uberpriifen Sie dann die Bearbeitungen, um Anderungen zu
Ubernehmen oder abzulehnen.

Im Bereich Uberarbeitungen kénnen Sie Einzelheiten der Anderungen nach Folie oder nach
Autor (iberpriifen. Dabei kénnen Sie einzelne Anderungen, alle Anderungen auf einer Folie oder
alle Anderungen in der Prasentation (ibernehmen oder ablehnen.

o L
P h Lo = Microsoft PowerPo
Start Einfugen Entwurf L 3 Uberprifen Ansicht

& > . & e 0 )
ATl PEEEER N e
¥ 92 Weiter
Recht-  Recherchieren T Ubersetzen Sprache | Markup Neuer  Kommentar Loschen Vorheriger Weiter ¢ Annehmen # L \Bearbeitung = Verknupfte

™10 |
schreibung anzeigen| Kommentar bearbeiten | Uperarbeitungsbereich | peengen Notizen
Dokumentprifung Sprache Kommentare Vergleichen OneNote

Abbildung 31: Uberpriifen Sie Anderungen an einer Prasentation auf der Registerkarte
Uberpriifen in der neuen Gruppe Vergleichen.
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Freigeben Gtber Communicator ,,14" - neu!

Manchmal bendtigen Teams einen virtuellen Besprechungsraum, um mit Kollegen gemeinsam
an einem Projekt arbeiten zu kdnnen. Mit PowerPoint 2010 und Microsoft Communicator ,14"
kdnnen Sie jetzt eine virtuelle Besprechung initiieren, ohne Ihren Arbeitsbereich verlassen zu
mussen. Sie kdnnen Thr Anwendungsfenster durch einfaches Versenden einer Sofortnachricht
problemlos freigeben. Oder Sie geben eine Prasentation per Sofortnachricht direkt aus
PowerPoint frei. ™

Direkthilfe: Auf der Registerkarte Speichern und Senden in der Backstage-Ansicht kénnen Sie eine
Freigabesitzung mit wenigen Mausklicks starten. Sie sehen sofort die Verfiigbarkeit Ihrer Kollegen und
kdnnen Ihr Anwendungsfenster freigeben. Ihre Kollegen sehen alle Einzelheiten der Anwendung sowie
Anderungen, die Sie durchfiihren, sofort in Echtzeit.

Hinweis: Die Funktion fur die Freigabe tber Office Communicator ist auch in Word 2010 und
Excel 2010 verfugbar.

Sprachtools - verbessert!

Wenn Sie auch zu den Menschen gehdren, die in verschiedenen Sprachen mit anderen
zusammenarbeiten, kdnnen Sie jetzt von der flexibleren Sprachunterstltzung profitieren. Sie
kénnen Ihre mehrsprachige Benutzeroberflache mit separaten Spracheinstellungen fir die
Bearbeitung, Hilfe, Anzeige und QuickInfos vereinfachen und anpassen.

3 Erfordert Communicator ,14" und Microsoft Communications Server ,14“. Betaversionen von Communicator ,14" und
Communications Server ,14" sind ab dem zweiten Halbjahr 2010 verfugbar.
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® Microsaft®

Ice

Allgemein
Dokumentprifung

Speichern

Sprache

Erweitert

Meniband anpassen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff
Add-Ins

Sicherheitscenter

%ﬁ Office-Spracheinstellungen festlegen

Bearbeitungssprachen auswahlen

Fiigen Sie weitere Sprachen hinzu, um Thre Dokumente zu bearbeiten, Die Bearbeitungssprachen legen ()
sprachspezifische Funktionen wie z. B. Warterbiicher, Grammatikpriifung und Sortierung fest.

Bearbeitungssprache Tastaturlayout  Dokumentprifu

Englisch (USA) <Standardeinstellung>  Aktiviert F Installiert | T ‘
| Ats standard festiegen |

< i ] D

‘[We\tereBearbeitungsspramen hinzufigen] EI | Hinzufugen ‘

Abbildung 32: Sie
kénnen problemlos
unterschiedliche

Sprachen festgelegt, darunter Word 2010, Excel 2010, Outlook 2010, OneNote 2010, Publisher 2010
sowie (ausgenommen die QuickInfo-Einstellungen) Access 2010, SharePoint Workspace 2010 und

Microsoft InfoPath® 2010.

. " - - .. .
Anzeige- und Hifesprachen auswihlen Sprachen fu r d e
Sprachpriorititsreihenfolge far die Schaltflachen, Registerkarten und die Hilfe festlegen() . .

Anzeigesprache o Sprache der Hilfe o Bea rbe|tu ng’ H | Ife,
1. Deutsch <Standardeinstellung> | =] | AnAnzeigesprache angleichen < | + |
2. Englisch [English] 2. Englisch [English] .
ERI | &= Anzeige und
| als standard festiegen | [ s standard restiegen | QU|CkInfOS
| Er die einzelnen Microsoft Office Programme installierte Anzeigesprachen anzeigen
& Weitere Anzeige- und Hilfesprachen von Office.com abrufen festleg e n .
Quickinfo-Sprache auswahlen
Inhre QuickInfo-Sprache festlegen() | An Anzeigesprache angleichen EI
@, Weitere Quicknfo-Sprachen von Office.com beziehen
)

Direkthilfe:

e Wenn Sie eine Sprache hinzufiigen, fur die Korrekturhilfen oder das Tastaturlayout nicht installiert
sind, wird eine Benachrichtigung mit Links zu Informationen angezeigt, die Ihnen helfen, das Problem
auf einfache Weise zu beheben, wie in Abbildung 32 gezeigt.

e Spracheinstellungen, die Sie in PowerPoint 2010 wahlen, werden flr alle betreffenden Office 2010-

Ubersetzungstools — neu und verbessert!

Mit Office 2010 konnen Sie einfacher als je zuvor in mehreren Sprachen kommunizieren. Auf die

Ubersetzungstools kénnen Sie direkt auf der Registerkarte Uberpriifen in PowerPoint 2010

zugreifen. Ubersetzen Sie damit ausgewéhlten Text, oder verwenden Sie die neue

Ubersetzungshilfe fiir Ad-hoc-Ubersetzungen wihrend der Bearbeitung.
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* All team membe
our next event.

Bilinguales Warterbuch

agree

[a'gri:]

1. frvanstive vard @tre d'accord; of figures, socounts
saccorder; fresch agreamant ) sentendre; Faagrea je
suis d’accord; it doesir't agree with me of faodje ne
le digére pas
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je canviens que ..

VBB

Abbildung 33:
Aktivieren Sie Uber die
Ubersetzungsoptionen
auf der Registerkarte
Uberpriifen die
Ubersetzungshilfe.
Zeigen Sie dann mit
dem Mauszeiger auf
ein Wort, damit dieses
sofort Ubersetzt wird.

Abbildung 33 gezeigt.

Tipp: Hilfestellung in englischer Sprache und die Windows-Funktion fir die Wiedergabe von in Sprache
umgewandeltem Text in englischer Sprache (sowie weitere Sprachen fiir die Umwandlung von Text in
Sprache zum Download) sind (iber die Symbolleiste unten in der Ubersetzungshilfe verfiigbar, wie in

1 Weitere Sprachen fiir die Umwandlung von Text in Sprache stehen im Microsoft Download Center unter folgender Adresse
kostenlos zum Download bereit: http://www.microsoft.com/download.
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Lassen Sie lhrer Kreativitat freien Lauf — wann und wo Sie wollen

PowerPoint Web App - neu!

Wenn Sie unterwegs auf Ihren Computer verzichten wollen oder wenn Sie einfache Tools fir die
Zusammenarbeit mit anderen bendtigen, haben Sie dann alles, was Sie brauchen, um Ihre
Aufgaben einfach und schnell zu erledigen? Jetzt schon.

Sie kénnen Ihre PowerPoint-Prasentationen online speichern und dann von einem beliebigen
Computer mit Internetverbindung aus &ffnen, bearbeiten und freigeben.” Nutzen Sie die
hochwertige Onlinewiedergabe fiir die ausgereiften Prasentationen, die Sie in PowerPoint 2010
erstellt haben, fihren Sie Ihre Bildschirmprasentation aus und nehmen Sie unterwegs kleinere
Anderungen vor.'

o In PowerPoint Web App kdnnen Sie Folien oder Foliennotizen ansehen oder eine

Bildschirmprasentation ausfihren.

» Verwenden Sie dabei die vertrauten Funktionen, die Sie aus PowerPoint kennen, z. B. die
Optionen zum Hinzufligen, Duplizieren, Loéschen und Verbergen von Folien, Anwendend von

Schrift- und Absatzformatierungen usw.
» Sie kdnnen Bilder einfligen oder austauschen und sogar Bildformatvorlagen anwenden.

o Sie kdnnen SmartArt®-Grafiken einfliigen, bearbeiten und formatieren, z. B. indem Sie

SmartArt-Formatvorlagen und -Layouts verandern.

15 Far Office Web Apps bendtigen Sie Folgendes: ein geeignetes Gerat, eine Internetverbindung, einen unterstiitzten Browser, z. B.
Internet Explorer, Firefox oder Safari, und entweder SharePoint Foundation 2010 (fir geschaftliche Zwecke) oder eine kostenlose
Windows Live ID (fur die private Nutzung). Die Funktionen von Office Web Apps weichen teilweise von den Funktionen der

Office 2010-Anwendungen ab.

18 Microsoft Silverlight™ ist fur keine der Funktionen erforderlich, wird aber fiir ein optimales Ergebnis bei der Wiedergabe von
PowerPoint-Prasentationen in Office Web Apps empfohlen.

Microsoft 45



na.Office

& Fourth Coffee Business_Planning.pptx - Windows Intemet Explorer L@
@U @ | (] http://personal/ Jayouts/PowerPoint aspx v |4 | x | 8ing P~
¢ Favorien [P Fourth_Coffee_Business_Planning.pptc M v B v dm v Setev Scuzv Edradv v

Shared Documents » Fourth_Coffee e
=3 x
PESN stat | Einfigen Ansicht ~ @
3 % =) Chrobetiechmn | (oo caie -8 | EERE®
El;m ot {Z]Fole duplizieren = EEa 0 -
igen .
A Folle (Sl Folie ausblenden fUA (=
enablage Folien Senriftant Absal
x ! ' |
2 -
é] Expand
Globally: s
k %
3 =
i—i Season Highlights.pptx - Microsoft PowerPoint Live - Windows Internet Explorer

@Uv | ) httpe//skydrive five.com/view.aspx/ Documents/Season %20Highlights.pptx

~[4[ x|/ 8ing P~

~| (Obersichtsplan: Option IS

g Favoriten | @& Season Highlights.pptx - Microsoft PowerPoint Li..

£ Windows Live™  Stephanie » » Eigene Datelen » Season Hi

5 v B v @ v Pagev Safetyv 7270‘5'0";

Stephanie
ephanie+ (3]
0= x

Microsoft PowerPoint Web A

(] 4n PowerPaint 6ffnen | Im Browser bearbeiten 37 Badschirmpriisentation starten

*Tigers Season
Highlights 2009

glmmmmmrmu:m v ®10% v

Abbildung 34: Aufgaben jederzeit und Uberall erledigen — mit dem neuen PowerPoint Web

App.

Microsoft Office Web Apps, darunter PowerPoint Web App, Microsoft Word Web App,
Microsoft Excel Web App und Microsoft OneNote Web App, sind ideale Begleiter fiir Ihre
Office 2010-Programme. Flexibler Zugriff, eine vertraute Bearbeitungsumgebung und eine
Auswahl von bekannten Funktionen helfen Ihnen, Ihre Arbeit ganz nach lhren Anforderungen zu

erledigen.
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Direkthilfe: Sie kdnnen mit PowerPoint Web App problemlos Dateien mit Benutzern austauschen, die mit
friiheren Versionen von Microsoft Office fiir Windows oder fir Mac arbeiten, oder sogar mit Benutzern,
auf deren Computern Microsoft Office gar nicht installiert ist.

PowerPoint Mobile 2010 - verbessert!

Vielleicht sind Sie auch hin und wieder gezwungen, auf der Fahrt von A nach B bestimmte
Arbeiten zu erledigen. Glucklicherweise ist es mit dem verbesserten PowerPoint Mobile 2010
noch einfacher, unterwegs zu arbeiten.”’

e Nutzen Sie PowerPoint Mobile 2010 als Prasentationshilfe. Verbinden Sie Ihr Windows-
Telefon Uber Bluetooth mit Ihrem PC, um Prasentationsnotizen anzusehen. Sie kénnen mit

Ihrem Telefon sogar Folien weiterblattern.

e Bearbeiten und speichern Sie Prasentationen einschlieBlich samtlicher Notizen auf IThrem

Windows-Telefon.

» Sehen Sie Prasentationen im Vollbildmodus mit anspruchsvollen Grafikeffekten an.
PowerPoint Mobile 2010 bietet auBerdem verbesserte Unterstltzung fir Folientibergange

und Animationen, einschlieBlich Animationspfade.

¢ Mit dem neuen Folien-Manager kénnen Sie sich schnell eine Ubersicht (iber die gesamte
Prasentation verschaffen und jede Folie miihelos anzeigen, bearbeiten, [6schen oder

verbergen.

7 Hierzu benétigen Sie ein geeignetes Gerat. Bestimmte Funktionen fiir den mobilen Betrieb erfordern eine Internetverbindung.
Office Mobile 2010 beinhaltet PowerPoint Mobile 2010, Word Mobile 2010, Excel Mobile 2010, OneNote Mobile 2010 und
SharePoint Workspace Mobile 2010. Outlook Mobile 2010 ist auf Windows-Telefonen vorinstalliert und ist der Standard-E-Mail-
Client. Office Mobile 2010 ist nicht in Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder Office Web Apps enthalten. Es wird ab der
allgemeinen Verfligbarkeit von Microsoft Office 2010 fiir Windows-Telefone (Windows Mobile 6.5 oder héher) erhéltlich sein. Die
Funktionen von Office Mobile 2010 weichen teilweise von den Funktionen der Office 2010-Anwendungen ab.
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Direkthilfe: Sie kdnnen Prasentationen direkt von Ihrem Windows-Telefon aus verteilen. Senden Sie Ihre
PowerPoint-Prasentation per E-Mail oder speichern Sie sie direkt wieder in SharePoint 2010 — mit der
neuen Anwendung SharePoint Workspace Mobile 2010.
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Sind Sie in Ihrem Biiro, Ihrer Familie oder in Ihrem Semester der PowerPoint-Profi? Missen Sie
Dokumente, Vorlagen oder Designs fiir andere PowerPoint-Benutzer verwalten oder erstellen
oder die Benutzer in dieser Thematik schulen? Wenn Sie ein PowerPoint-Poweruser sind oder
werden mochten, sollten Sie die folgenden Tipps und Tricks lesen, um mit PowerPoint 2010
noch mehr leisten zu kénnen.

Handhaben von Medieninhalten und Steuern der DateigroBe

Sie betten eine Video- oder Audiodatei ein und verwenden die Zuschneidefunktion, um
sicherzustellen, dass nur genau die Teile wiedergegeben werden, die Sie Ihrem Publikum zeigen
mochten. AnschlieBend reduzieren Sie mithilfe des Tools Medien komprimieren die
MediengroBe, um die Prasentation problemlos freigeben zu kénnen. Oder Sie fligen Videos
oder Audios als Verknipfung in Dateien ein und schneiden das verknipfte Objekt zu.

Was passiert aber mit den abgeschnittenen oder komprimierten Teilen der Medieninhalte, und
inwiefern werden die urspriinglichen Mediendateien davon berihrt?

Jede Aktion, die Sie fiir einen eingebetteten oder verkniipften Medieninhalt durchfihren,
den Sie aus einer Datei eingefligt haben, wirkt sich nur auf die Kopie dieses Inhalts in
Threr Prasentation aus. Die urspriingliche, auf Inrem Computer gespeicherte Mediendatei

ist davon nicht betroffen.

Wenn Sie ein Video- oder Audioobjekt zuschneiden, bleiben in PowerPoint 2010 die
abgeschnittenen Bereiche erhalten. Dadurch kénnen Sie den Zuschnitt riickgangig

machen oder die abgeschnittenen Bereiche ganz nach Bedarf verandern.

Wenn Sie die Funktion Medien komprimieren verwenden und ein zugeschnittenes
Video eine kleinere DateigroBe hat als die komprimierte Version des vollstandigen
Videos, entfernt das Tool Medien komprimieren die abgeschnittenen Bereiche aus der
Prasentation.

Wenn Sie die Funktion Dokumentpriifung ausfiihren und die Option zum Entfernen der
Dokumenteigenschaften und personlichen Informationen auswahlen, werden die

abgeschnittenen Bereiche aus allen Medieninhalten in der Prasentation entfernt.
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Hinweis: Wenn Sie ein PowerPoint-VBA-Entwickler sind und das Entfernen von abgeschnittenen

Bereichen aus den Medien in Prasentationen automatisieren mochten, verwenden Sie die
Methode Erneut einlesen.

Wiederherstellen von nicht gespeicherten Prasentationen und
automatisch gespeicherten Versionen

Wenn Sie eine Weile an einer Prasentation gearbeitet haben und sie dann ohne Speichern
schlieBen, wird in PowerPoint 2010 automatisch eine Kopie der Prasentation gespeichert. Wie in
diesem Handbuch schon erlautert, gibt Ihnen diese interessante neue Erweiterung der
AutoWiederherstellen-Funktionen die Mdglichkeit, Prasentationen problemlos
wiederherzustellen, auch wenn Sie sie niemals gespeichert haben. Wenn Sie die folgenden Tipps
beachten, konnen Sie diese neuen, zeitsparenden Tools noch effektiver nutzen:

o Sie kdnnen von einer zuvor gespeicherten Prasentation die letzten flinf automatisch
gespeicherten Versionen abrufen, wahrend Sie in der Prasentation arbeiten und ohne
PowerPoint beenden zu mussen. Falls Sie also versehentlich Inhalte geléscht haben und
diese spater wieder bendtigen, kdnnen Sie sie aus einer friiher automatisch

gespeicherten Version wiederherstellen. *®

Die verfligbaren automatisch gespeicherten Versionen kdnnen Sie aufrufen, indem Sie auf die
Registerkarte Datei klicken, um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen. Die einschlagigen Versionen
finden Sie unter der Uberschrift Versionen auf der Registerkarte Informationen.

o StandardmaBig wird in PowerPoint 2010 automatisch die letzte automatisch

gespeicherte Version einer Datei gespeichert, wenn Sie diese ohne Speichern schlieBen.

Um diese Einstellung zu deaktivieren, klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf Optionen. Im
Dialogfeld PowerPoint-Optionen finden Sie auf der Registerkarte Speichern die Einstellung
Beim SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten.

'8 Die Moglichkeit der Wiederherstellung von Inhalten aus einer automatisch gespeicherten Version ist auf finf Versionen begrenzt.
Voraussetzung ist auBerdem, dass Sie festgelegt haben, dass AutoWiederherstellen-Informationen gespeichert werden und beim
SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten wird. Diese Optionen zeigen Sie an, indem Sie in
der Backstage-Ansicht auf Optionen und dann auf Speichern klicken.
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Hinweis: Die automatisch gespeicherten Dateien werden am gleichen Speicherort aufbewahrt wie
die AutoWiederherstellen-Dateien. Den Speicherort fir AutoWiederherstellen-Dateien finden Sie
unter PowerPoint-Optionen auf der Registerkarte Speichern.

Sie kdnnen alle verfligbaren nicht gespeicherten Prasentationen (Dateien, die Sie niemals

gespeichert haben) bequem von einem zentralen Ort aus wiederherstellen.

Klicken Sie auf der Registerkarte Informationen in der Backstage-Ansicht auf Versionen
verwalten und dann auf Nicht gespeicherte Prasentationen wiederherstellen. Oder klicken Sie
unten auf der Registerkarte Zuletzt verwendet in der Backstage-Ansicht auf Nicht gespeicherte
Prasentationen wiederherstellen. In dem nun angezeigten Dialogfeld sehen Sie den Ordner
UnsavedFiles, der die verfiigbaren nicht gespeicherten Prasentationen enthalt.

Die Dateien im Ordner UnsavedFiles werden nach vier Tagen automatisch geldscht.

Wenn Sie einmal auf einem gemeinsam verwendeten oder &ffentlichen Computer arbeiten
mussen, sei es in einem Internetcafé oder im Computerraum der Uni, kdnnen Sie auf einfache
Weise sicherstellen, dass nicht gespeicherte Prasentationen nicht erhalten bleiben. Dazu erstellen
Sie einfach eine neue Prasentation (STRG+N), ohne sie zu speichern. Klicken Sie in der Backstage-
Ansicht auf der Registerkarte Informationen auf Versionen verwalten und dann auf Alle nicht
gespeicherten Prasentationen loschen.

Hinweis: Die Option Alle nicht gespeicherten Prasentationen l6schen wird nur angezeigt,
wenn Sie an einer Datei arbeiten, die vorher noch nie gespeichert worden ist. Wenn Sie die
Optionen unter Versionen verwalten flr eine bereits gespeicherte Datei durchsehen, werden Sie
feststellen, dass die Option Alle nicht gespeicherten Prasentationen 16schen nicht verfligbar ist.

Anpassen des Menubands

Noch nie war es so einfach, die PowerPoint 2010-Benutzeroberflache anzupassen. Sie kdnnen

integrierten Registerkarten auf dem Menliband eigene Gruppen hinzufligen oder eigene

Registerkarten erstellen.

Zum Anpassen des Meniibands klicken Sie auf die Registerkarte Datei, um die
Backstage-Ansicht zu 6ffnen. Klicken Sie auf Optionen und dann auf Meniiband

anpassen. Ausgehend hiervon passen Sie die Registerkarten individuell an. Sie kénnen
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die meistverwendeten Befehle aus integrierten Registerkarten, beliebige Befehle, die das

Meniband nicht enthalt, oder sogar eigene Makros einfiigen.

Doch nicht nur die Registerkarten, die immer auf dem Meniiband zu sehen sind, auch
kontextbezogene Registerkarten lassen sich individuell anpassen. Das sind die Registerkarten fiir
Tools, die dann angezeigt werden, wenn Sie bestimmte Arten von Inhalten bearbeiten, z. B. Bilder
oder Tabellen. Diese zusatzlichen Registerkarten kdnnen Sie beim Anpassen des Menibands
offnen, indem Sie in der Liste Meniiband anpassen den Eintrag Registerkarten fiir Tools
auswdhlen, wie in der folgenden Abbildung gezeigt.

Apgmedn @ Das Menaband anpassen. i
Dok tprofi
Beachten Sie, dass
Spéicher [Hautig verwendete Befenie [+] Registerkarten fur Tools ~]
Sprache Alle Registerkarten
53 Ab aktueller Folie - Hauptregisterkarten Sle aUCh das
Erweitert Wy Aktion ¥ Registerkarten far Tools
Cerr T , ocmock Kontrollkastchen
fur den * ¥ ® [V] Entwurf
= Aufzshiungszeichen > B @ltayout | B .
T {5, Asoewitite Follon dupliere @ U] Fomat | neben einer in
% Ausschneiden z;“@"‘:m i
Sicherheitscenter & Ebene nach hinten u;laws . .
i h Ebene nach vore B (7] Format
s Bt diesem Dialogfeld
@3 :'“I"a" i @ Bildformatvorlagen
4] Folien aus Gliederung... e .
B e e, Do aufgefihrten
) Folienmaster = Tabellentools |
23 Foliensortierung ® [V] Entwurf .
J Format ubertragen [¥] tayout Reg | Stel’ka rte
Ly Formen » Audiotools
o Grafik.. Hinzufagen E’@]Formlt - o
1) ion... @ [V] Wiedergab = .
i, ot b el deaktivieren kénnen,
i1 Gruppierung aufheben :::’I’(";:’mm
i Gruppierung wiederherstellen " N
B eovie e D augoToon wenn diese
% Hyperinks Fm‘lmn:lnols
24 In den Hintergrund [ [¥] stifte . .
<4 In den Vordergrund
i Toan fometoots Registerkarte nicht
i Layout »
b Make .
B auf dem Meniband
2 Neue Folie »
%, Objekt formatieren... .
& oren angezeigt werden
% Rechtschreibung... |
a Riickgangig 4 Neue Registerkarte Neue Gruppe Umbenennen
Schnelldruck
it = p— | soll.
£ Gaomhae o~ (Importieren/Exporteren ~
e Beginnen Sie mit dem Anpassen des Menulbands, indem Sie die Registerkarte auswahlen,

vor der Sie Ihre neue, benutzerdefinierte Registerkarte platzieren méchten, und dann auf
Neue Registerkarte klicken. Oder Sie erweitern eine Registerkarte, um die darin
enthaltenen Gruppen zu sehen, wahlen die Gruppe aus, hinter der Sie eine
benutzerdefinierte Gruppe einfligen mdchten, und klicken dann auf Neue Gruppe.

AnschlieBend kénnen Sie Befehle aus dem linken Bereich des Dialogfelds einfligen.
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Wenn Sie Ihr benutzerdefiniertes Meniiband flir andere PowerPoint 2010-Benutzer freigeben

mochten, verwenden Sie die Option Importieren/Exportieren um unteren Rand des Dialogfelds.
Exportieren Sie einfach die benutzerdefinierten Einstellungen fiir das Meniiband, und geben Sie
die exportierte Datei frei, sodass andere Ihre Anpassungen auf ihrem PC importieren kénnen.

Anpassen  von  Prdsentationen und  Beschleunigen  von
Arbeitsschritten mit Office Open XML

Dank der vielen leistungsstarken neuen Funktionen in PowerPoint 2010 und Office 2010 muissen
Sie die Office 2010-Programme nie verlassen, um brilliante Prasentationen zu erstellen. Wenn
Sie jedoch ein erfahrener Benutzer sind und wissen mochten, was Sie aus den tollen mit

Office 2010 erstellten Inhalten herausholen kénnen, sollten Sie vielleicht einmal erkunden, was
hinter den Kulissen Ihrer Prasentationen ablauft.

Die Office Open XML-Formate sind die Dateiformate fir Ihre Office 2010 PowerPoint-, Word-
und Excel-Dokumente. Sie wurden mit Office 2007 in diesen Programmen eingefiihrt. Ein
Grofteil der leistungsstarken Funktionen, die Sie in Office 2010 nutzen, baut auf der Office
Open XML-Sprache auf, z. B. Office-Designs, SmartArt und das Meniiband. Wenn Sie ein
fortgeschrittener Microsoft Office-Benutzer sind, werden Sie erstaunt sein, wie viel Zeit Sie
sparen und welche umfassenden Anpassungen Sie vornehmen kénnen, wenn Sie mit Office
Open XML arbeiten.

Sie brauchen kein professioneller Entwickler zu sein, um die Grundlagen von Office Open XML
zu erlernen und diese Sprache anzuwenden. Betrachten Sie etwa folgendes Beispiel:

* Wenn Sie bereits Office-Designs angepasst haben und lernen mdochten, wie Sie ein ganz
neues benutzerdefiniertes Design einschlieBlich benutzerdefinierter Designeffekte

erstellen, probieren Sie das Tool Theme Builder aus.

Das Office-Team von Microsoft hat das Tool Theme Builder entwickelt, das derzeit in einer
offentlichen Betaversion verfligbar ist. Der Theme Builder schreibt den Office Open XML-Code
fur Sie und stellt eine Schnittstelle bereit, in der Sie eigene, benutzerdefinierte Designeffekte
erstellen kénnen. Das Meni Hilfe des Theme Builder bietet auch einen ausfiihrlichen Leitfaden
sowie eine SDK-Dokumentation zum Erstellen von Designs. Hier finden Sie detaillierte
Anleitungen und Best Practices zum Erstellen von benutzerdefinierten Designs.

Sie kdnnen den Theme Builder von Microsoft Connect herunterladen.
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e Schon mit einigen Grundkenntnissen in Office Open XML kénnen Sie Formatierungen
anpassen und bei vielen Arbeitsschritten Zeit sparen. Betrachten Sie etwa folgende

Beispiele:

e Sie verwenden die Funktion Form andern, um die Rechtecke in einer SmartArt-Grafik
in Ovale zu andern. Das funktioniert einwandfrei und ist in den meisten Fallen
vielleicht ausreichend. Wenn Sie aber eine neue Form hinzufligen, ist es wieder ein
Rechteck. M&chten Sie diese Form stattdessen im SmartArt-Layout andern, sodass
jeder, der die Grafik bearbeitet, genau die gewiinschte Form verwendet? Dann
mussen Sie in Office Open XML nur einen einfachen Suchen-und-Ersetzen-Vorgang

ausfuhren.

e Zehn Minuten vor dem Liefertermin mdchten Sie IThr Werk gerade per E-Mail senden,
als Sie erfahren, dass der Kunde letzte Woche sein Logo gedndert hat. Dieses Logo
taucht in der Prasentation Dutzende Male auf, und die Uhr lauft. Ware es nicht
praktisch, wenn Sie das neue Logo nur einmal einzufiigen brauchten und PowerPoint
es an jeder Stelle platzieren wiirde, wobei die Formatierung, GréBe und
Positionierung erhalten bliebe? Kein Problem, wenn Sie die zugrunde liegende Office
Open XML-Struktur Ihrer PowerPoint 2010-Prasentationen verstehen. Dann kdnnen
Sie das Logo austauschen lassen, ohne eine einzige Zeile Office Open XML-Code

schreiben zu missen.

o Sie erstellen eine neue PowerPoint 2010-Vorlage, die Sie flir andere Benutzer
freigeben wollen, und méchten ein benutzerdefiniertes Mentiband nur fir diese
Vorlage erstellen. Sie wissen, dass Sie in Office 2010 das Menuband fur jede
Anwendung anpassen konnen. Aber wie machen Sie das nur fir eine einzige
Vorlage? Office Open XML nimmt Ihnen die Arbeit ab.

Das sind nur einige der vielen Aufgaben, die erfahrene Office 2010-Benutzer mit einfachem Office
Open XML-Code miihelos erledigen kénnen. Lesen Sie in den folgenden Ressourcen, um in Office
Open XML einzusteigen und zu erfahren, wie Sie solche und andere Aufgaben ausfiihren kdnnen:

Hinweis: Die folgenden Ressourcen wurden fiir Office 2007 geschrieben, gelten aber auch fir die
hier beschriebenen Aufgaben in Office 2010.

e Office Open XML I: Informationen zu den Office Open XML-Formaten

e Office Open XML II: Bearbeiten von Dokumenten im XML-Code
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Ein Leitfaden fir die Anpassung des Menibands in Office 2007

Verwenden von Office Open XML zum Anpassen der Dokumentformatierung in Office 2007
System

Dokumentdesigns in Office 2007 System mit Office Open XML optimal nutzen (wenn Sie noch
keine Erfahrung mit Designs und Office Open XML haben, lesen Sie diesen Artikel vor dem

nachsten)

Erstellen von Dokumentdesigns mithilfe der Office Open XML-Formate

Zeit sparen ohne Code zu schreiben dank Office Open XML
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Wo finde ich was?

ErfUllen Sie lhre Ideen mit Leben

Funktionen und Vorteile  Navigationspfad

Neu! Einbetten von Videos e Zum Einfugen eines Videos aus einer
aus Dateien Datei klicken Sie auf der Registerkarte

Einfiigen in der Gruppe Medien auf
Video und dann auf Video aus Datei.

Neu! Bearbeiten und e Wahlen Sie ein Video in einer
Formatieren von Videos Prasentation aus. Oder: Zum Einfigen
eines Videos aus einer Datei klicken Sie
auf der Registerkarte Einfiigen in der
Gruppe Medien auf Video und dann auf
Video aus Datei.

e Die Registerkarten Videotools | Format
und Wiedergabe werden automatisch
angezeigt, wenn Sie ein Video auswahlen.

e Auf der Registerkarte Videotools |
Format finden Sie Optionen fir
Posterrahmen, Videoformatvorlagen,
Videoeffekte u. v. m. Tools zum
Zuschneiden, Ausblenden, Setzen von
Textmarken usw. finden Sie auf der
Registerkarte Videotools | Wiedergabe.

Neu! Audiobearbeitung e Wahlen Sie ein Audioobjekt in einer
Prasentation aus. Die Registerkarten
Audiotools | Format und Wiedergabe
werden automatisch angezeigt, wenn Sie
ein Audioobjekt auswahlen.

e Optionen zum Zuschneiden, Setzen von

Textmarken und Ausblenden finden Sie
auf der Registerkarte Audiotools |
Wiedergabe.
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Funktionen und Vorteile  Navigationspfad

Verbessert! Video- und o Offnen Sie Ihre Prasentation in der
Audiosteuerung Ansicht Bildschirmprésentation,
wahrend die Folie aktiv ist, die das Video-
oder Audioobjekt enthalt. Zeigen Sie
dann auf das Objekt, um die Steuerungen
einzublenden und verwenden zu kénnen.

Neu! Medien komprimieren e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
Klicken Sie auf Informationen und dann
auf Medien komprimieren.

Hinweis: Diese Funktion wird nur angezeigt, wenn die
Prasentation entsprechende Mediendateien enthalt.

Neu! Medienkompatibilitat e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
optimieren um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
Klicken Sie auf Informationen und dann
auf Kompatibilitat optimieren.

Hinweis: Diese Funktion wird nur angezeigt, wenn die
Prasentation entsprechende Mediendateien enthalt.

Verbessert! Lusatzliche e Die Optionen zum Einfiigen von Videos
Medienformate oder Audios finden Sie auf der
Registerkarte Einfligen in der Gruppe
Medien.

Hinweis: Sie kdnnen géngige Audio- und
Videoformate einfligen, z. B. WMV, WMA und MP3.
Welche gangigen Formate vom einsatzfertigen Produkt
unterstltzt werden, hdngt vom Betriebssystem ab.
PowerPoint 2010 unterstiitzt zusatzliche Formate, etwa
DivX, MOV und H.264, wenn Sie DirectShow-Codecs
von Drittanbietern installiert haben (hierfur fallen u. U.
Geblhren an).
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Funktionen und Vorteile  Navigationspfad

Neu! EinfGgen von Videos e Klicken Sie auf der Registerkarte
aus einer Website Einfiigen in der Gruppe Medien auf
Video und dann auf Video von Website.
Hinweis: Fur die Wiedergabe von verknipften Videos

aus einem Website-Speicherort wird eine
Internetverbindung bendétigt.

Neu und Bildbearbeitung e  Wahlen Sie ein Bild in Ihrer Prasentation
verbessert! aus. Oder: Zum Einfligen eines neuen
Bilds klicken Sie auf der Registerkarte
Einfiigen in der Gruppe Bilder auf Bild.
e Die Registerkarte Bildtools | Format
wird automatisch angezeigt, wenn Sie ein
Bild auswahlen.
e Die Tools Kiinstlerische Effekte,
Hintergrund entfernen, Korrekturen
und Farbe finden Sie in der Gruppe
Anpassen auf der Registerkarte
Bildtools | Format. Die verbesserte
Funktion Zuschneiden befindet sich in
der Gruppe GroBe auf dieser
Registerkarte.

Verbessert! FolienUbergdnge e Zeigen Sie auf der Registerkarte
Uberginge in der Gruppe Ubergang zu
dieser Folie auf einen Ubergang im
Katalog, um eine Vorschau zu sehen.
Oder klicken Sie auf einen Ubergang, um
ihn auf ausgewahlte Folien anzuwenden.
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Funktionen und Vorteile  Navigationspfad

Verbessert! Animationen e Wahlen Sie ein Objekt aus, das animiert
werden soll. Zeigen Sie dann auf der
Registerkarte Animationen in der
Gruppe Animationen auf eine Option im
Katalog Animationen, um eine Vorschau
anzusehen, oder klicken Sie darauf, um
die Animation anzuwenden. Oder klicken
Sie auf Animation hinzufiigen, um noch
mehr Auswahlmaoglichkeiten in der
Vorschau zu sehen oder anzuwenden.

Neu! Animation Ubertragen e Wahlen Sie ein Objekt mit einer
benutzerdefinierten Animation aus, die
Sie kopieren mochten.

e Klicken Sie auf der Registerkarte

Animationen in der Gruppe
Benutzerdefinierte Animation auf
Animation libertragen. Wahlen Sie dann
das Objekt aus, in das Sie die kopierte
Animation Gbernehmen maochten.

Neu! Prasentationsabschnitte e Klicken Sie auf der Registerkarte Start in
der Gruppe Folien auf Abschnitt.

Neu! UnterstUtzung for e Diese Funktion steht automatisch zur
mehrere Fenster (SDI) Verfigung. Klicken Sie beispielsweise,
wenn mehrere Prasentationen gedffnet
sind, auf der Registerkarte Ansicht in der
Gruppe Fenster auf Alle anordnen.
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Funktionen und Vorteile

Navigationspfad

Neu! EinfGgen mit
Livevorschau

Wenn Sie Inhalte einfligen mdchten,
klicken Sie auf die Stelle in der
Prasentation, an der diese Inhalte
eingeflgt werden sollen.

Klicken Sie auf der Registerkarte Start in
der Gruppe Zwischenablage auf den
Pfeil unter der Schaltflache Einfiigen, um
Einflgeoptionen einzublenden. Oder
klicken Sie an der Einfigemarke mit der
rechten Maustaste, um die
Einfligeoptionen anzuzeigen. Klicken Sie
dann auf einzelne Einfligeoptionen, um
eine Vorschau der Ergebnisse zu sehen,
und klicken Sie anschlieBend auf die
bevorzugte Option zum Einfligen.

Einflgeoptionen:

FE AW

[

Neu! Nicht gespeicherte
Versionen
wiederherstellen

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
Wahlen Sie auf der Registerkarte
Informationen unter der Uberschrift
Versionen eine der verfligbaren
automatisch gespeicherten Versionen
aus, oder klicken Sie auf Versionen
verwalten, um die Funktion Nicht
gespeicherte Prasentationen
wiederherstellen zu verwenden.

Neu! VerknUpfte Notizen

Offnen oder speichern Sie eine neue
PowerPoint 2010-Prasentation. Klicken
Sie dann auf der Registerkarte
Uberpriifen in der Gruppe OneNote auf
Verkniipfte Notizen.
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Funktionen und Vorteile  Navigationspfad

Zusatzliche Office- e Auf der Registerkarte Entwurf in der

Designs Gruppe Designs finden Sie alle
integrierten Office-Designs sowie eine
Auswahl von Designs, die auf Office.com
bereitgestellt werden.

Verbessert! Zusatzliche SmartArt- e Klicken Sie auf der Registerkarte
Grafiken Einfiigen in der Gruppe Illustrationen
auf SmartArt.

e Die Registerkarten SmartArt-Tools |
Entwurf und Format werden
automatisch angezeigt, wenn sich die
Einflgemarke in einer SmartArt-Grafik

befindet.

Neu! Screenshot einfGgen e Klicken Sie auf der Registerkarte
Einfligen in der Gruppe Bilder auf
Screenshot.

Neu! Formeln e Klicken Sie auf der Registerkarte

Einfiigen in der Gruppe Symbole auf
Formel.

Hinweis: Wenn sich die Einfligemarke beim Einfligen
einer Formel in einem Textfeld befindet, wird die

Formel dem aktiven Textfeld hinzugefiigt. Andernfalls
wird die Formel in einem eigenen Textfeld eingefligt.

Neu! Intelligente e Ziehen Sie eine Form, ein

FOhrungslinien benutzerdefiniertes Textfeld, ein Bild
oder ein Medienobjekt auf einer Folie,
um es an einem anderen Objekt
auszurichten. Fihrungslinien werden
automatisch eingeblendet, wenn
geeignete Objekttypen (nicht Objekte in
Platzhaltern) genau zentriert ausgerichtet
sind oder wenn die Kanten der Formen
sich berihren.
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Funktionen und Vorteile  Navigationspfad

Neu! Benutzerdefinierte e Sie kdnnen benutzerdefinierte Aktionen
Formen fir Formen entweder der Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff oder einer eigenen
Gruppe oder Registerkarte auf dem
Meniiband hinzufiigen.

e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen,
klicken Sie auf Optionen und dann auf
Meniiband anpassen oder auf
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
anpassen. Wahlen Sie in der Liste
Befehle auswahlen den Eintrag Alle
Befehle aus. AnschlieBend sehen Sie die
Befehle Formenkombination,
Formenschnittmenge,
Formensubtraktion und
Formenvereinigung.

Verbessert! Drucken von Notizen e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und
klicken Sie dann auf Drucken. Klicken Sie
unter Einstellungen auf Ganzseitige
Folien und dann unter Drucklayout auf
Notizenseiten.

Neu! Leseansicht o Klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht
in der Gruppe Prasentationsansichten
auf Leseansicht.

Verbessert! Freihandeingabe e Beginnen Sie mit der Freihandeingabe,
indem Sie einfach lhren Tablettstift in
Reichweite eines Gerats bewegen, das
Tabletts unterstiitzt (z. B. einen
Tablet PC). Oder klicken Sie auf der
Registerkarte Uberpriifen auf
Freihandeingabe starten. Die
Registerkarte Freihandtools | Stifte wird
automatisch angezeigt.
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Funktionen und Vorteile

Navigationspfad

Neu! Designtipps

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und
klicken Sie auf Neu. Klicken Sie auf
Beispielvorlagen, und wahlen Sie dann
Five Rules aus.

Verbessert! MenUband

Das Meniiband wird am oberen
Bildschirmrand angezeigt.

Zum Anpassen des Menibands klicken
Sie in der Backstage-Ansicht auf
Optionen und dann auf Meniiband
anpassen.

Neu! Backstage-Ansicht

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei
(die links von der Registerkarte Start auf
dem Meniliband angezeigt wird), um die
Backstage-Ansicht zu 6ffnen.

Arbeiten Sie effektiver mit anderen zusammen

Funktionen und Vorteile

Navigationspfad

Neu! Bildschirmprdsentation e Klicken Sie auf der Registerkarte
Ubertragen Bildschirmprisentation in der Gruppe
Bildschirmprasentation starten auf
Bildschirmprasentation iibertragen.
Neu! Video erstellen e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,

um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
Klicken Sie auf Speichern und Senden
und dann auf Video erstellen.
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Funktionen und Vorteile  Navigationspfad

Neu! Gemeinsame e Damit Sie dieses Feature nutzen kénnen,
Dokumenterstellung speichern Sie Ihre Prasentation in einer
SharePoint Foundation 2010-Website
oder einem Windows Live SkyDrive-
Ordner. Lassen Sie dann eine andere
Person die Prasentation zur Bearbeitung
offnen, wahrend Sie die Prasentation
weiterhin gedffnet haben.
e Im Bereich Folien sehen Sie, welche
Folien in der Présentation gegenwartig
von anderen Autoren bearbeitet werden.
Eine Liste der anderen Bearbeiter konnen
Sie auch Uber die Registerkarte
Informationen in der Backstage-Ansicht
oder auf der Statusleiste am unteren
Bildschirmrand einblenden.

Hinweis: Die Funktion fiir die gemeinsame
Dokumenterstellung tiber Windows Live ist ab dem
zweiten Halbjahr 2010 verfligbar.

Verbessert! Optimierte e Sie kénnen lberall dort, wo
Kommunikation Anwesenheitsinformationen fir andere
Autoren angezeigt werden, auf den
Namen einer Person zeigen, um eine
Visitenkarte einzublenden. Uber die darin
enthaltenen Daten kdnnen Sie eine
Unterhaltung initiieren.

Hinweis: Fir Instant Messaging und
Anwesenheitsinformationen wird eine der folgenden
Anwendungen benétigt: Office Communications
Server 2007 R2 mit Office Communicator 2007 R2,
Windows Live Messenger oder eine andere Instant-
Messaging-Anwendung, die IMessenger unterstiitzt.
Fir Sprachanrufe wird Office Communications

Server 2007 R2 mit Office Communicator 2007 R2 oder
eine Instant-Messaging-Anwendung bendtigt, die
IMessengerAdvanced unterstitzt.
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Funktionen und Vorteile  Navigationspfad

Neu! Vergleichen und e Klicken Sie auf der Registerkarte
Zusammenfihren Uberpriifen in der Gruppe Vergleichen
auf Vergleichen.

Verbessert! Bildschirmprdsentation e Klicken Sie auf der Registerkarte
aufzeichnen Bildschirmprasentation in der Gruppe
Einrichten auf Bildschirmprasentation
aufzeichnen.
Neu! GeschuUtzte Ansicht e Eine Datei wird automatisch in der

geschitzten Ansicht gedffnet, wenn sie
aus einem Internetspeicherort stammt.
Unter dem Meniband wird dann eine
Statusleiste mit dem Hinweis angezeigt,
dass die Datei in der geschiitzten Ansicht
geodffnet wurde. Hier haben Sie die
Méglichkeit, die Bearbeitung zu
aktivieren.

e  Zum Verwalten von Einstellungen fir die
geschitzte Ansicht klicken Sie auf die
Registerkarte Datei, um die Backstage-
Ansicht zu 6ffnen, und dann auf
Optionen. Klicken Sie auf
Sicherheitscenter und dann auf
Einstellungen fiir das
Sicherheitscenter. Optionen zum
Arbeiten mit der geschitzten Ansicht
finden Sie auf den beiden Registerkarten
Geschiitzte Ansicht und Einstellungen
fiir den Zugriffsschutz im Dialogfeld
Sicherheitscenter.

Neu! Barrierefreiheitsprifung e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.
Klicken Sie auf der Registerkarte
Informationen auf Auf Probleme
tiberpriifen und dann auf
Barrierefreiheit liberpriifen.
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Funktionen und Vorteile  Navigationspfad

N So verwalten Sie vertrauenswiirdige Dokumente
Neu! Vertrauenswurdige

Dokumente e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und
klicken Sie dann auf Optionen. Klicken
Sie im Dialogfeld PowerPoint-Optionen
auf Sicherheitscenter und dann auf
Einstellungen fiir das
Sicherheitscenter. Klicken Sie im
Dialogfeld Sicherheitscenter auf
Vertrauenswiirdige Dokumente.

So fligen Sie ein vertrauenswiirdiges Dokument
hinzu:

e Wenn Sie eine Prasentation 6ffnen, die
aktive Inhalte wie z. B. Makros enthalt,
klicken Sie auf der Statusleiste auf Inhalt
aktivieren.

Neu! Speichern als e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
Bildprdsentation um die Backstage-Ansicht zu speichern,
und klicken Sie dann auf Speichern und
Senden. Klicken Sie auf Dateityp dndern
und dann auf PowerPoint-
Bildprasentation.

Neu! Freigeben Uber e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
Communicator ,, 14" um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen. Auf

der Registerkarte Speichern und Senden
finden Sie die Optionen Als
Sofortnachricht senden und
Dokumentfenster freigeben.

Hinweis: Fur die Freigabe Gber Communicator ,14"

bendtigen Sie Communicator , 14" und

Communications Server ,14". Betaversionen von

Communicator ,14" und Communications Server ,14"
sind ab dem zweiten Halbjahr 2010 verfiigbar.
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Funktionen und Vorteile  Navigationspfad

Verbessert! Sprachtools e Klicken Sie auf der Registerkarte
Uberpriifen in der Gruppe Sprache auf
Sprache, und klicken Sie dann auf
Spracheinstellungen.

Neu und Ubersetzungstools e Klicken Sie auf die Registerkarte
verbessert! Uberpriifen in der Gruppe Sprache auf
Ubersetzen.

Zugriff auf Ihre Arbeit von Uberall

Funktionen und Vorteile  Navigationspfad

Neu! Lugreifen auf e Informationen zum Einstieg in Office Web
Pr&sentationen im Web Apps finden Sie unter

http://office.com/web-apps.

Verbessert! PowerPoint Mobile ¢ Office Mobile 2010 ist nicht in
2010 Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder

Office Web Apps enthalten. Es wird ab
der allgemeinen Verfligbarkeit von
Microsoft Office 2010 fiir Windows-
Telefone (Windows Mobile 6.5 oder
hoher) erhaltlich sein.


http://office.microsoft.com/de-de/web-apps/
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Versionsvergleich

O Funktion\Vorteil enthalten ® Verbessert M Neu

Der Freiraum, den Sie brauchen, um lhre |[deen mit Leben zu
erfullen

Nutzen Sie Medien so, dass sie die Bofschaft klarmachen

2003 2007 2010

Einbetten von Videos

Videos, die Sie aus Dateien einfligen, werden in

PowerPoint 2010 standardmaBig eingebettet. M
Damit wird sichergestellt, dass lhre Prasentation

auch unterwegs immer vollstandig ist.

Bearbeiten und Formatieren von Videos

Sie kénnen Videos, die Sie aus Dateien eingefligt

haben, direkt in PowerPoint bearbeiten und ¥
formatieren. Schneiden Sie ein Video zu, legen

Sie ein Vorschaubild fest, fligen Sie Textmarken,

Ausblendungen und Effekte hinzu usw.

Bearbeiten und Formatieren von Audios

Sie kdnnen Audioobjekte auf Folien direkt in

PowerPoint bearbeiten. Schneiden Sie v
Audioobjekte zu, fligen Sie Ausblendungen hinzu

und setzen Sie bei wichtigen Punkten

Textmarken.
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2003 2007 2010
Video- und Audiosteuerung
Sie kdnnen wahrend der Prasentation direkt zu
einer beliebigen Stelle in einem Video oder ¥

Audio springen, das Sie aus einer Datei eingefligt
haben. AuBerdem kdnnen Sie die Audiolautstarke
wahrend der Wiedergabe eines Videos steuern.

Abspielen von Videos im Hintergrund

Platzieren Sie ein Video hinter anderen Objekten

auf einer Folie oder auf einem Folienlayout oder - !
master. Das Video bleibt wahrend der

Wiedergabe an der Position, an der Sie es

platziert haben.

Komprimieren von Medien

Sie kdnnen eingebettete Mediendateien

problemlos komprimieren, um die DateigroBe zu

verringern. Wahlen Sie die Komprimierungsrate M
aus, und machen Sie den letzten

Komprimierungsvorgang riickgangig, wenn das

Ergebnis nicht Ihren Vorstellungen entspricht.

Optimieren der Medienkompatibilitat

Sie kdnnen die Kompatibilitat fir die

eingebetteten Audio- und Videodateien in einer ¥
Prasentation optimieren, um die Ausfiihrung

dieser Prasentation auf einem anderen Computer

zu verbessern.

Einfiigen von Videos von einer Website

Sie konnen verknlpfte Videos, die Sie auf eine 7
Website hochgeladen haben, in eine Prasentation
einflugen.
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2003 2007 2010
Bildbearbeitung
Mit neuen, ausgereiften klnstlerischen Effekten
und neuen und verbesserten Tools fur Farben, O - ay

Korrektur, Zuschneiden und Entfernen von
Hintergriinden kénnen Sie Bilder wie ein Profi
bearbeiten.

Erstellen Sie auBergewdhnliche Prasentationen

2003 2007 2010

Folieniibergange

Mit auBergewohnlichen Spezialeffekten, z. B. 0 O
hochwertigen 3D-Effekten wie im Fernsehen,
kdnnen Sie Ihr Publikum fiir Ihre Idee gewinnen.

Animationen

Sie kdnnen Animationen noch einfacher

verwenden und anpassen und Prasentationen O u u
lebendig gestalten, indem Sie statische Objekte

mit realistischen Bewegungen ausstatten.

Animation libertragen

Sie kdnnen zahlreiche Animationen genauso ¥
formatieren, wie Sie mit dem Tool Format
libertragen Text und Objekte formatieren.
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2003 2007 2010

Zusitzliche Office-Designs

Sie kdnnen aus einer breiten Palette von

zusatzlichen Office-Designs auswdhlen, um

Schriftarten, Farben und Formatierungseffekte 7
sowie Formatierungen fir Folienmaster,

Folienlayout und Hintergriinde mit einem

einfachen Mausklick auf die gesamte

Prasentation anzuwenden.

Zusatzliche SmartArt-Grafiken

Sie kdnnen aus mehreren neuen SmartArt-

Layouts auswahlen, z. B. neuen 7
Organisationsdiagrammen und Bilddiagrammen,

um professionelle Grafiken so einfach

zusammenzustellen wie eine Aufzdhlung.

Screenshot einfiigen

Sie kdnnen Screenshots von anderen gedffneten

Fenstern direkt in PowerPoint erstellen. Oder v
wahlen Sie aus einem Katalog von verfligbaren

Screenshots aus, der automatisch mit den

geoffneten Fenstern aufgefillt wird.

Formeln

Mit leistungsstarken Formelbearbeitungstools ¥
kéonnen Sie mathematische Formeln erstellen und
anzeigen.
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2003 2007 2010

Intelligente Fiihrungslinien

Die neuen intelligenten Fihrungslinien, die Thnen
zeigen, wann Objekte prazise aneinander
ausgerichtet sind, werden automatisch
eingeblendet, wenn Sie eine Form in die Nahe
einer anderen ziehen.

Benutzerdefinierte Formen

Mit Tools zum Kombinieren, Schneiden,
Subtrahieren und Vereinigen von ausgewahlten
Formen kdnnen Sie mihelos benutzerdefinierte
Formen erstellen.

Freihandeingabe

Sie kdnnen gezeichnete Formen in OfficeArt-
Formen umwandeln, Ihre bevorzugten Stifttypen
speichern, um sie schnell zur Hand zu haben und
Zeichentools verwenden, mit denen Sie
Freihandobjekte einfacher positionieren und
steuern kénnen.

Designtipps

Sie kdnnen sich die Ratschlage der mit dem
Academy Award ausgezeichneten Designer von
Duarte Design zur Erstellung von wirkungsvollen
Prasentationen mit PowerPoint 2010 holen.
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Einfacherer Zugriff auf die richtigen Tools — genau dann, wenn Sie sie
brauchen

2003 2007 2010

Meniiband

Uber die erweiterte Meniiband-Schnittstelle

finden Sie die Befehle, die Sie brauchen, jetzt

noch schneller. In PowerPoint 2010 konnen Sie ¥ -
Registerkarte anpassen oder eigene

Registerkarten erstellen, um die PowerPoint-

Benutzeroberflache auf Ihren individuellen

Arbeitsstil abzustimmen.

Backstage-Ansicht

Diese Ansicht bietet eine integrierte, intuitiv

verwendbare ,Befehlszentrale” zum Ausfihren M
aller Aufgaben fiir die Verwaltung von

Prasentationen.

Zeit sparen und die Arbeit vereinfachen

2003 2007 2010

Unterstiitzung fiir mehrere Fenster (SDI)

Jede Prasentation wird in einem separaten

Fenster gedffnet. Dadurch kdnnen Sie mehrere M
Prasentationen unabhdngig voneinander

anzeigen und bearbeiten.
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2003 2007 2010

Prasentationsabschnitte

Sie kdnnen auf einfache Weise Folien

organisieren und durch Folien navigieren, indem M
Sie die Prasentation in logische Abschnitte

unterteilen.

Einfliigen mit Livevorschau

Sehen Sie sich in der Vorschau an, wie die

Prasentationsinhalte bei Anwendung bestimmter v
Optionen aussehen werden, bevor Sie Elemente

einfiigen. Damit sparen Sie Zeit und erzielen

sofort ein besseres Ergebnis.

Drucken von Notizen

Sie kdnnen mehrseitige Prasentationsnotizen O O
rasch und einfach drucken, um sie an andere
weiterzugeben.

Leseansicht

In der neuen Leseansicht kdnnen Sie eine

Prasentation als Bildschirmprasentation ansehen, M
ohne die Windows-Taskleiste verbergen zu

mussen.

Verkniipfte OneNote-Notizen

Sie konnen in OneNote 2010 Notizen erstellen,

die automatisch eine Verkniipfung zur aktiven M
Stelle in einer PowerPoint 2010-Prasentation

enthalten.
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2003 2007 2010
Nicht gespeicherte Versionen wiederherstellen
Sie kdnnen Dateien automatisch wiederherstellen |
lassen, die Sie ohne Speichern geschlossen
haben. *°

Eine neue Dimension der Zusammenarbeit an PrGsentationen

2003 2007 2010

Bildschirmprasentation tibertragen

Sie kdnnen Folien sofort an Empfanger an

Remotestandorten lbertragen, die Ihre 7
Prasentation dann online betrachten kdnnen,

auch wenn PowerPoint nicht auf ihren

Computern installiert ist.

Video erstellen

Sie kdnnen eine hochwertige Version einer 7
Prasentation an beliebige Empfanger senden,
indem Sie ein Video daraus erstellen.

Gemeinsame Dokumenterstellung

Sie kdnnen eine Prasentation zum gleichen M
Zeitpunkt bearbeiten wie andere Personen.

!9 Nicht gespeicherte Versionen wiederherstellen bezieht sich auf die Wiederherstellung von Entwurfsversionen, die fiir Dateien
angelegt werden, die niemals gespeichert wurden, und automatisch gespeicherte Versionen, die flr Dateien erstellt werden, die
zuvor gespeichert wurden. Die automatische Wiederherstellung von Dateien, die nach dem unerwarteten Beenden einer PowerPoint-
Sitzung erfolgt, ist eine separate Funktion des AutoWiederherstellen-Features aus friheren Versionen, die auch in PowerPoint 2010
verflgbar ist.
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2003 2007 2010

Optimierte Kommunikation

Sie konnen direkt in PowerPoint sofort eine 7
Unterhaltung mit anderen Personen initiieren, die
gleichzeitig mit Ihnen ein Dokument bearbeiten.

Vergleichen und Zusammenfiihren

Sie kdnnen mehrere Versionen einer Prasentation

schnell miteinander vergleichen und die M
Bearbeitungen in einer einzigen

Prasentationsdatei zusammenfihren.

Prasentationsfenster freigeben

Sie kdnnen eine Freigabesitzung mit wenigen

Mausklicks starten. Ihre Kollegen sehen alle M
Einzelheiten der Anwendung sowie Anderungen,

die Sie durchfihren, sofort in Echtzeit.®

Als Sofortnachricht senden

Sie kdnnen eine Prasentation direkt von !
PowerPoint 2010 aus als Sofortnachricht
senden.”

Bildschirmprasentation aufzeichnen

Mit leistungsstarken Aufzeichnungsfunktionen

kdnnen Sie gesprochenen Text, Laserpointer und 0 0
die Anzeigedauer von Animationen fir die

Wiedergabe wahrend der Bildschirmprasentation

aufzeichnen.

2 Erfordert Microsoft Communicator ,14" und Microsoft Communications Server ,14".
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2003 2007 2010

Geschiitzte Ansicht

Prasentationen, die Sie per E-Mail erhalten oder

aus dem Web heruntergeladen haben, werden

automatisch in der geschiitzten Ansicht gedffnet, M
sodass Sie Dateien aus unbekannten Quellen mit

gutem Gewissen 6ffnen kdnnen, bevor Sie Ihren

Computer mdglichen Gefahrdungen aussetzen.

Barrierefreiheitspriifung

Sie kdnnen eine Prasentation auf Inhalte hin

untersuchen, die fiir Menschen mit 7
Sehbehinderung u. U. schwer zu lesen sind, und

anhand von Erklarungen und Schritt-fir-Schritt-

Anweisungen problematische Stellen beheben.

Einstellungen fiir den Zugriffsschutz

Sie kénnen aus einer Reihe von Dateitypen

auswahlen, die moglicherweise aktive Inhalte v
enthalten, und PowerPoint anweisen, diesen

Dateityp nicht zu 6ffnen oder zu speichern oder

ihn in der geschiitzten Ansicht zu &ffnen.”

Vertrauenswiirdige Dokumente

Sie kénnen in PowerPoint angeben, dass eine

Prasentation mit aktiven Inhalten (z. B. Makros) v
vertrauenswirdig ist, damit Sie nicht bei jedem

Offnen dieser Datei eine Sicherheitswarnung

erhalten.

2 Die Méglichkeit, Einstellungen fiir den Zugriffsschutz direkt in der Anwendung zu dndern, ist neu in PowerPoint 2010. Der
integrierte Zugriffsschutz — verfligbar Giber ein Patch fir PowerPoint 2003 — wurde in PowerPoint 2007 eingeflhrt und konnte nur
Uber die Windows-Registrierung geandert werden.
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2003 2007 2010

Speichern als Bildprasentation

Von einer Prasentation wird eine Kopie erstellt, M
die jede Folie als Bild enthalt.

Ubersetzungstools

Sie kénnen bei Bedarf Ubersetzungsfunktionen

sowie eine Ubersetzungshilfe fiir das O [ u
problemlose Arbeiten in mehreren Sprachen

nutzen.

Sprachtools

In PowerPoint 2010 kénnen Sie separate
Sprachen fir die Bearbeitung, die Hilfe, die
Anzeige und QuickInfos festlegen.

Lassen Sie lhrer Kreativitat freien Lauf — wann und wo Sie wollen

2003 2007 2010
PowerPoint Web App
Sie kdnnen mit einem Webbrowser von
buchstablich jedem Computer aus PowerPoint-
Prasentationen ansehen und kleinere
Anderungen darin vornehmen. Dabei kénnen Sie M

die Bildschirmprasentation ausfiihren,
Foliennotizen bearbeiten und eine Reihe von
Formatierungs- und Bearbeitungstools
verwenden, die Sie auch aus PowerPoint kennen.
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2003 2007 2010
PowerPoint Mobile 2010 o n n
Sie kénnen eine kompakte Version von (Ofﬁce (Ofﬁce (Ofﬁ?e
. . . Mobile 5.0) Mobile 6.1) Mobile
PowerPoint verwenden, die speziell auf Ihr 2010)
Smartphone zugeschnitten ist.
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FAQ

Fragen zu Microsoft PowerPoint 2010

1
2.
3.

Was ist PowerPoint 20107?
Wie kann ich PowerPoint 2010 einsetzen?

Welche sind die wichtigsten Neuerungen in PowerPoint 2010 gegeniber Vorgangerversionen?

Systemanforderungen und Kompatibilitat von PowerPoint 2010

vk wnN e

Gelten fur die Verwendung von PowerPoint 2010 besondere Systemanforderungen?

Kann ich in PowerPoint 2010 PowerPoint-Prasentationen aus friiheren Versionen 6ffnen?

Kann ich PowerPoint 2010-Prédsentationen in friiheren Versionen von PowerPoint 6ffnen?

Brauche ich weitere Produkte, um die Funktionen von PowerPoint 2010 nutzen zu kbnnen?

Welche Browser werden fiir die neue PowerPoint Web App unterstiitzt?

Verwenden von PowerPoint 2010

N o v AcwNE

Bietet Microsoft kostenlose PowerPoint 2010-Ressourcen und -Schulungen an?

Kann ich die PowerPoint 2010-Benutzeroberflache an meine Arbeitsweise anpassen?

Kann ich auf meine Prasentationen zugreifen, wenn ich nicht an meinem Hauptarbeitscomputer sitze?

Wie 6ffne ich PowerPoint 2010-Prasentationen in einem Webbrowser?

Was kann ich mit meinen PowerPoint 2010-Prasentationen in PowerPoint Web App tun?

Wie kann ich PowerPoint 2010-Présentationen auf meinem Telefon bearbeiten?

Was kann ich mit meinen PowerPoint 2010-Prasentationen in PowerPoint Mobile 2010 tun?

PowerPoint 2010 erwerben

N o v s wN e

Welche Editionen von Microsoft Office 2010 enthalten PowerPoint 20107
Kann ich PowerPoint 2010 als eigenstandiges Produkt kaufen?

Ab wann ist Office 2010 im Handel?

Kann ich PowerPoint 2010 ausprobieren, bevor ich es kaufe?

Gibt es eine Macintosh-Version von PowerPoint 20107?

Kostet die Nutzung von PowerPoint Web App etwas?
Ab wann ist Office Mobile 2010 erhaltlich, und wo kann ich es beziehen?

Fragen zu einzelnen Funktionen von PowerPoint 2010

L
2.
3.

Was ist die gemeinsame Dokumenterstellung in PowerPoint 2010 und welche Vorteile hat sie?

Welche Office 2010-Anwendungen unterstiitzten die gemeinsame Dokumenterstellung?

Welche Voraussetzungen gelten fiir die Nutzung der gemeinsamen Dokumenterstellung in
PowerPoint 20107
Wie kann ich mit der neuen Funktion fir die gemeinsame Dokumenterstellung in PowerPoint 2010

Bearbeitungskonflikte vermeiden?

Wie sehen und héren die Empfanger meine Présentation, wenn ich die neue Funktion

LBildschirmprésentation Ubertragen” verwende?

Werden wiederhergestellte Entwurfsversionen von Prasentationen auf meinem Computer
gespeichert?
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Welche Audio- und Videoformate werden in PowerPoint 2010 unterstitzt?

~

8. Was geschieht mit meiner urspriinglichen Videodatei, wenn ich ein Video aus einer Datei einfige?

9. Was geschieht mit eingebetteten Videos oder Audios in meiner Prasentation, wenn ich ,Medien

komprimieren” verwende?

1. Was ist PowerPoint 2010?

PowerPoint 2010 ist die dynamischste und am meisten intuitiv verwendbare Version der
leistungsstarken Prasentationssoftware, die Sie schon kennen. Mit genau den ausgereiften
und flexiblen Prasentationstools, die Sie brauchen, erleichtert Ihnen PowerPoint 2010 das
Erstellen von eindrucksvollen Prasentationen. Sie kdnnen Medien wie ein Profi anpassen und
verwalten, auBergewdhnliche Effekte einbinden und Ihre Prasentationen muhelos an andere
verteilen. AuBBerdem ist es mit dieser Version von PowerPoint einfacher denn je, mit anderen
gemeinsam an Prdasentationen zu arbeiten, und das wann und wo immer sie wollen.

2. Wie kann ich PowerPoint 2010 einsetzen?

Nutzen Sie PowerPoint 2010, um Prasentationen zu gestalten, die Ihre Ideen wirkungsvoll
darstellen. Ob Sie einen einfachen Folienstapel flr eine interne Besprechung brauchen oder
vorhaben, ein wahres Meisterwerk abzuliefern — in jedem Fall helfen Ihnen die vielseitigen
Tools wie etwa die professionelle Video- und Bildbearbeitung, Ubergédnge und Animationen,
die es spielend mit denen von Hollywood-Studios aufnehmen kdnnen, eine breite Palette
von anpassbaren Designs, die Sie mit einem einfachen Mausklick ibernehmen kénnen, und
die Funktionen zum muhelosen Erstellen von attraktiven Grafiken. AuBerdem kdnnen Sie mit
PowerPoint 2010 Prasentationen ohne groBen Aufwand mit anderen austauschen — z. B. per
Ubertragung einer Bildschirmprésentation an Empfanger an entfernten Standorten oder
durch zeitgleiche, nahtlose Bearbeitung im Team.

3. Welche sind die wichtigsten Neuerungen in PowerPoint 2010 gegeniiber
Vorgangerversionen?

Lesen Sie hierzu bitte PowerPoint 2010: Auf einen Blick.
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1. Gelten fiir die Verwendung von PowerPoint 2010 besondere Systemanforderungen?

Office 2010 wurde so konzipiert, dass auf der bei Ihnen vorhandenen Hardware eine
maximale Leistung erzielt wird, gleichzeitig aber Spielraum flr zukilinftige
Hardwareinnovationen bleibt, wie etwa 64-Bit-Chips, erweiterte Grafikkarten, Multicore-
Prozessoren und Gerate mit alternativem Formularfaktor.

Im Folgenden werden die Mindestsystemanforderungen fiir Microsoft Office Professional
Plus 2010 beschrieben:
Prozessor 500-MHz-Prozessor; 1 GHz erforderlich fur Outlook mit Business Contact Manager

Arbeitsspeicher 256 MB RAM; 512 MB empfohlen fiir Grafikfunktionen, Outlook-Sofortsuche, Outlook mit
Business Contact Manager sowie bestimmte erweiterte Funktionen

Festplatte 3,0 GB verfuigbarer Speicherplatz
Anzeige Monitor mit einer Auflésung von 1.024 x 768 oder hoher

Betriebssystem Windows XP mit Service Pack (SP) 3 (nur 32-Bit-Betriebssystem) oder Windows Vista® mit
SP1, Windows 7, Windows Server® 2003 R2 mit MSXML 6.0, Windows Server 2008 oder
aktuelleres 32-Bit- oder 64-Bit-Betriebssystem.

Grafik Grafikhardwarebeschleunigung erfordert eine DirectX® 9.0c-Grafikkarte mit 64 MB oder
mehr Videospeicher.

Weitere e Bestimmte erweiterte Funktionen erfordern eine Verbindung zu Microsoft Exchange

Anforderungen Server 2010, Microsoft SharePoint Server 2010, Microsoft Office Communications

Server 2007 R2 und/oder Microsoft SharePoint Foundation 2010.

e Fir bestimmte Funktionen wird Windows Search 4.0 benétigt.

e  Fir die Internetfunktionen bendtigen Sie eine Internetverbindung.

e  Bestimmte Onlinefunktionen erfordern eine Windows Live ID.

e  Fir bestimmte Funktionen wird ausschlieBlich die 32-Bit-Version von Internet
Explorer (IE) 6 oder hdher bendtigt.

e  Fir die Wiedergabe des Broadcasts einer PowerPoint-Prasentation wird einer der
folgenden Browser benétigt: Internet Explorer 7 oder héher fiir Windows, Safari 4 oder
hoher fur Mac oder Firefox 3.5 oder hoher fur Windows, Mac oder Linux.

e  Bestimmte OneNote-Funktionen erfordern Windows-Desktopsuche 3.0, Windows
Media® Player 9, Microsoft ActiveSync® 4.1, ein Mikrofon, ein Audioausgabegerat, ein
Videoaufzeichnungsgerat, eine TWAIN-kompatible Digitalkamera oder einen Scanner.
Fur den Druckertreiber ,An Microsoft OneNote senden” und die Integration in Business
Connectivity Services werden Microsoft .NET Framework 3.5 und/oder Windows XPS-
Funktionen bendtigt.
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e Produktfunktionen und -grafiken kénnen je nach Ihrer Systemkonfiguration variieren.
Einige Funktionen erfordern moglicherweise zusétzliche oder erweiterte Hardware-
oder Serververbindungen. Informationen dazu finden Sie unter
http://www.office.com/products.

Informationen zu den Systemanforderungen fir alle Microsoft Office 2010-Suiten und
eigenstandigen Anwendungen finden Sie auf Office.com.

2. Kann ich in PowerPoint 2010 PowerPoint-Prasentationen aus friiheren Versionen
offnen?

Ja, Sie konnen Dateien, die mit PowerPoint 97 oder hdher erstellt wurden, in
PowerPoint 2010 6ffnen.

3. Kann ich PowerPoint 2010-Prasentationen in fritheren Versionen von PowerPoint
offnen?

Ja, mithilfe eines kostenlosen Compatibility Pack kénnen Sie Prasentationen, die in den

PowerPoint 2010-Standarddateiformaten gespeichert sind, in PowerPoint 2002 oder héher
offnen. AuBerdem haben Sie in PowerPoint 2010 die Moglichkeit, Prasentationen in den
Dateiformaten zu speichern, die von PowerPoint 97 bis einschlieBlich PowerPoint 2003
verwendet wurden.”

4. Brauche ich weitere Produkte, um die Funktionen von PowerPoint 2010 nutzen zu
kénnen?

Sie brauchen fur keine der PowerPoint 2010-Tools zur Inhaltserstellung oder -formatierung
weitere Produkte. Allerdings gelten fiir die folgenden neuen Tools fiir die Zusammenarbeit
zusatzliche Voraussetzungen:

¢ Gemeinsame Dokumenterstellung und Ubertragen von Bildschirmprisentationen:
Erfordern entweder SharePoint Foundation 2010 (fir die geschéftliche Nutzung) oder
eine kostenlose Windows Live ID (fur die private Nutzung).

e Die Verfiigbarkeit anderer Autoren sehen, die derzeit an lhrer Prasentation
arbeiten, und direkt in PowerPoint 2010 sofort mit ihnen kommunizieren: Fir
Instant Messaging und Anwesenheitsinformationen wird eine der folgenden

22 \Wenn Sie eine PowerPoint 2010-Prasentation im Format PowerPoint 97 — 2003 speichern oder eine PowerPoint 2010-Prasentation
in einer friiheren Version von PowerPoint bearbeiten, unterliegen die Funktionen in der Prasentation gewissen Beschrankungen.
AuBerdem werden bestimmte Prasentationselemente (z. B. SmartArt-Grafiken) beim Offnen in fritheren Versionen von PowerPoint
automatisch in Bilder umgewandelt, damit ihr Erscheinungsbild erhalten bleibt.
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Anwendungen bendtigt:  Microsoft Office  Communications  Server 2007 R2  mit
Microsoft Office Communicator 2007 R2, Windows Live Messenger oder eine andere
Instant-Messaging-Anwendung, die IMessenger unterstitzt. Fiir Sprachanrufe wird Office
Communications Server 2007 R2 mit Office Communicator 2007 R2 oder eine Instant-
Messaging-Anwendung bendtigt, die IMessengerAdvanced unterstitzt.

5. Welche Browser werden fiir die neue PowerPoint Web App unterstiitzt?

Zu den unterstitzten Browsern gehdren Windows Internet Explorer 7 oder héher fiir
Windows, Safari 4 oder hoher fiir Mac und Firefox 3.5 oder hoéher fur Windows, Mac oder
Linux.

1. Bietet Microsoft kostenlose PowerPoint 2010-Ressourcen und -Schulungen an?

Auf Office.com finden Sie zahlreiche kostenlose Ressourcen zur Selbsthilfe. Diese reichen
von praxisbezogenen Schulungen und Demos bis hin zu Antworten von Fachkollegen und
unabhangigen Experten — etwa den Microsoft Most Valuable Professionals —in den

Microsoft Office-Communitys.

2. Kann ich die PowerPoint 2010-Benutzeroberflache an meine Arbeitsweise anpassen?

Sie kdnnen PowerPoint 2010 in vielerlei Hinsicht individuell anpassen. Im Folgenden einige
Beispiele:

e Passen Sie Registerkarten auf dem Meniiband an, oder erstellen Sie eigene
Registerkarten. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, um die Backstage-Ansicht zu
offnen. Klicken Sie auf Optionen und dann auf Meniiband anpassen.

¢ Fiigen Sie haufig verwendete Befehle der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzu.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Befehl auf dem Menitband, und klicken
Sie dann auf Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen.

e Legen Sie separate Spracheinstellungen fiir die Bearbeitung, Hilfe, Anzeige und
QuickInfos fest. Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe Sprache
auf Sprache und dann auf Spracheinstellungen.

e Wahlen Sie Voreinstellungen fiir das Verhalten der Prasentation und des
Programms, z. B. fiir das Verhalten der Proofing- und AutoKorrektur-Funktionen
sowie der Bildschirmprasentation, fiir die Anzeige und den Druck von
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Prasentationsinhalten und fiir den besseren Schutz Ihres Systems und Ihrer
Prasentationen. Alle diese Einstellungen und mehr finden Sie im Dialogfeld
PowerPoint-Optionen. Klicken Sie dazu auf die Registerkarte Datei, um die Backstage-
Ansicht zu 6ffnen, und klicken Sie anschlieBend auf Optionen.

e Legen Sie eine Standardsprache fiir die Ubersetzung fest. Klicken Sie auf der
Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe Sprache auf Ubersetzen und dann auf
Sprache fiir die Ubersetzung auswihlen.

e Erstellen und bearbeiten Sie eigene Designs, Vorlagen und wiederverwendbare
Inhalte. Sie konnen die Formatierung und das Layout Ihrer Prasentationen und
Prasentationsinhalte in PowerPoint 2010 umfassend anpassen. Beispielsweise kdnnen Sie
eigene Designs erstellen und anpassen, integrierte Vorlagen anpassen oder eigene
Vorlagen erstellen, um Ihren Prasentationen auf einfache Weise eine ganz eigene
Ausstrahlung zu verleihen. Hilfeinformationen zu diesen Funktionen erhalten Sie Gber die
Schaltflache Hilfe am rechten Rand des Menibands in PowerPoint 2010 oder auf
Office.com.

3. Kann ich auf meine Prasentationen zugreifen, wenn ich nicht an meinem
Hauptarbeitscomputer sitze?

Mit der neuen PowerPoint Web App kdnnen Sie Prasentationen online speichern und dann
von einem beliebigen Computer mit Internetverbindung aus 6ffnen, anzeigen, durchsuchen,
bearbeiten und freigeben. Dariliber hinaus kdnnen Sie Prasentationen mithilfe von
PowerPoint Mobile 2010 iber Ihr Windows-Telefon 6ffnen und bearbeiten.??

4. Wie offne ich PowerPoint 2010-Prasentationen in einem Webbrowser?

Speichern Sie die Prasentationen auf einer SharePoint 2010-Website oder in einem Windows
Live SkyDrive-Ordner, und 6ffnen und bearbeiten Sie sie dann mit PowerPoint Web App.

2 Fiir den Web- und Smartphone-Zugriff benétigen Sie ein geeignetes Gerat, bestimmte Funktionen erfordern zudem eine
Internetverbindung. Die Webfunktionen verwenden Office Web Apps. Diese erfordern einen unterstiitzen Browser, z. B. Internet
Explorer, Firefox oder Safari, und entweder SharePoint Foundation 2010 oder eine Windows Live ID. Bestimmte Funktionen fiir den
mobilen Betrieb erfordern Office Mobile 2010. Dieses ist nicht in Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder in Office Web Apps
enthalten. Die Funktionen von Office Web Apps, Office Mobile 2010 und der Office 2010-Anwendungen weichen teilweise
voneinander ab.
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5. Was kann ich mit meinen PowerPoint 2010-Prasentationen in PowerPoint Web App
tun?

Sie kédnnen PowerPoint 2010-Prasentationen mit hoher Wiedergabetreue ansehen, Notizen
anzeigen oder kopieren oder die Bildschirmprasentation direkt im PowerPoint Web App-
Viewer abspielen. Im PowerPoint Web App-Editor kénnen Sie teilweise die gleichen
Formatierungs- und Bearbeitungsfunktionen nutzen, die Sie Ublicherweise auch in
PowerPoint 2010 verwenden. Dazu gehdren das Bearbeiten und Formatieren von Text auf
Folien und im Notizenbereich, das Erstellen, Duplizieren, Loschen oder Verbergen von Folien,
das Einfligen und Bearbeiten von SmartArt-Grafiken sowie das Einfligen oder Austauschen
von Bildern.

6. Wie kann ich PowerPoint 2010-Prasentationen auf meinem Telefon bearbeiten?

Verwenden Sie PowerPoint Mobile 2010 auf Ihrem Windows-Telefon (Markteinflihrung
gleichzeitig mit Office 2010).*

7. Was kann ich mit meinen PowerPoint 2010-Prasentationen in PowerPoint Mobile 2010
tun?

PowerPoint Mobile 2010 bietet eine erweiterte mobile Version von PowerPoint, die speziell
auf Ihr Windows-Telefon zugeschnitten ist. Damit konnen Sie PowerPoint 2010-
Prasentationen unterwegs anzeigen, durchsuchen und in gewissem Umfang bearbeiten. Sie
kdnnen sogar eine Bildschirmprasentation direkt auf dem Telefon ausfihren.

1. Welche Editionen von Microsoft Office 2010 enthalten PowerPoint 2010?

PowerPoint 2010 ist als Teil aller Office 2010-Suiten zum Kauf erhaltlich. Sehen Sie sich den
Vergleich zwischen den einzelnen Microsoft Office 2010-Suiten unter Office.com an, um
herauszufinden, welche Suite Sie brauchen.

2 Office Mobile 2010 beinhaltet PowerPoint Mobile 2010, Word Mobile 2010, Excel Mobile 2010, OneNote Mobile 2010 und
SharePoint Workspace Mobile 2010. Outlook Mobile 2010 ist auf Windows-Telefonen vorinstalliert und ist der Standard-E-Mail-
Client. Office Mobile 2010 ist nicht in Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder Office Web Apps enthalten. Es wird ab der
allgemeinen Verfligbarkeit von Microsoft Office 2010 fiir Windows-Telefone (Windows Mobile 6.5 oder hoher) erhaltlich sein.
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2. Kann ich PowerPoint 2010 als eigenstiandiges Produkt kaufen?

Ja.

3. Kann ich PowerPoint 2010 ausprobieren, bevor ich es kaufe?

Ja. Ab der allgemeinen Verfiigbarkeit von Office 2010 kdnnen Sie eine Testversion beziehen.
Weitere Informationen finden Sie auf der Website Office.com.

4. Gibt es eine Macintosh-Version von PowerPoint 2010?

Die aktuelle Version von PowerPoint flir Macintosh ist PowerPoint 2008. PowerPoint 2008 ist
umfassend kompatibel mit PowerPoint 2010 und ermdglicht es Ihnen, Prasentationen
problemlos mit Personen auszutauschen, die auf der Macintosh-Plattform arbeiten. Das
Office fur Mac-Team hat Ende 2010 eine neue Version fertig gestellt, Office fir Mac 2011.
Office flir Mac 2011 bietet noch umfassendere Kompatibilitat mit Office 2010. Informationen
zu PowerPoint 2008 fur Mac und Neuigkeiten zu der neuen Version finden Sie auf der
Mactopia-Website.

5. Kostet die Nutzung von PowerPoint Web App etwas?

Office Web Apps sind wie folgt erhaltlich:

e Unternehmen mit Volumenlizenzvertrag fur Office 2010 haben die Berechtigung zur
Installation von Office Web Apps unter SharePoint 2010 in Ihrer Organisation.

e Einzelpersonen kdnnen Office Web Apps unter Windows Live unter Verwendung einer
kostenlosen Windows Live ID nutzen.

1. Was ist die gemeinsame Dokumenterstellung in PowerPoint 2010 und welche Vorteile
hat sie?

Die gemeinsame Dokumenterstellung ist eine interessante Neuentwicklung in

PowerPoint 2010, mit der Sie ein und dasselbe Dokument gleichzeitig mit anderen Personen
an anderen Standorten bearbeiten kdnnen. Sie missen also mit Ihrer Bearbeitung nicht mehr
warten, bis ein anderer Autor seinen Teil des Dokuments fertig erstellt oder bearbeitet hat.
AuBerdem konnen Sie die Verfligbarkeit anderer Personen sehen, die derzeit gemeinsam mit
Ihnen an dem Dokument arbeiten, und sofort eine Unterhaltung initiieren, ohne PowerPoint
verlassen zu mussen.
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2. Welche Office 2010-Anwendungen unterstiitzen die gemeinsame
Dokumenterstellung?

Office 2010 ermdglicht die gemeinsame Dokumenterstellung in PowerPoint 2010,
Word 2010 und OneNote 2010.”° Die gemeinsame Dokumenterstellung wird auBerdem in
OneNote Web App und Excel Web App unterstitzt.

3. Welche Voraussetzungen gelten fiir die Nutzung der gemeinsamen
Dokumenterstellung in PowerPoint 2010?

Die gemeinsame Dokumenterstellung erfordert fir die geschaftliche Nutzung SharePoint
Foundation 2010 und fur die private Nutzung eine kostenlose Windows Live ID.

4. Wie kann ich mit der neuen Funktion fiir die gemeinsame Dokumenterstellung in
PowerPoint 2010 Bearbeitungskonflikte vermeiden?

Die Funktionen fir das Zusammenfihren in PowerPoint 2010 dienen zur Minimierung von
Bearbeitungskonflikten. Sollte doch einmal ein Konflikt auftreten, wird dieser in einer
Zusammenfihrungsansicht in PowerPoint 2010 gemeldet. AnschlieBend kdnnen Sie
angeben, wie der Konflikt gel6st werden soll.

5. Wie sehen und horen die Empfanger meine Prasentation, wenn ich die neue Funktion
»Bildschirmprasentation iibertragen” verwende?

Wenn Sie eine Bildschirmprasentation Ubertragen, senden Sie eine Verknlpfung zu dem
Speicherort, an dem die Empfanger die Bildschirmprasentation online ansehen kdnnen. Die
Funktion Bildschirmprasentation iibertragen ist fir den Fall vorgesehen, dass Sie
Empfangern an anderen Standort eine Prasentation darbieten missen. Daher horen die
Teilnehmer Uber ein Telefon oder ein anderes von Ihnen bereitgestelltes Audiomedium die
Prasentation, wahrend Sie sie halten.

6. Werden wiederhergestellte Entwurfsversionen von Prasentationen auf meinem

Computer gespeichert?

Wiederhergestellte nicht gespeicherte Versionen werden vier Tage lang auf dem Computer
gespeichert und dann automatisch geldscht. Sie kdnnen wiederhergestellte Versionen bei

% Die Funktion fiir die gemeinsame Dokumenterstellung in Word 2010, PowerPoint 2010 und OneNote 2010 iiber Windows Live ist
ab dem zweiten Halbjahr 2010 verfligbar.
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Bedarf auch manuell 16schen, beispielsweise, wenn Sie auf einem 6ffentlichen Computer
arbeiten.

7. Welche Audio- und Videoformate werden in PowerPoint 2010 unterstiitzt?

Sie kdnnen gédngige Audio- und Videoformate einfligen, z. B. WMV, WMA und MP3. Welche
gangigen Formate vom einsatzfertigen Produkt unterstiitzt werden, hangt vom
Betriebssystem ab. PowerPoint 2010 unterstitzt zusatzliche Formate, etwa DivX, MOV und
H.264, wenn Sie DirectShow-Codecs von Drittanbietern installiert haben (hierfir fallen u. U.
Gebuhren an).

8. Was geschieht mit meiner urspriinglichen Videodatei, wenn ich ein Video aus einer
Datei einfiige?

Die ursprungliche Videodatei bleibt unberihrt, wenn Sie ein Video aus einer Datei in
PowerPoint 2010 einfligen. In PowerPoint wird standardmaBig eine Kopie der Videodatei
eingebettet. Sie haben auBerdem die Moglichkeit, das Videoobjekt mit der Originaldatei zu
verknlpfen, anstatt es einzubetten. Sie kdnnen ein Videoobjekt, das Sie aus einer Datei
eingefligt haben, formatieren und bearbeiten, ohne dass das Original dadurch verandert
wird.

9. Was geschieht mit eingebetteten Videos oder Audios in meiner Prasentation, wenn ich
~Medien komprimieren” verwende?

Wenn Sie die Funktion Medien komprimieren in einer PowerPoint 2010-Prasentation
verwenden, werden die eingebetteten Video- oder Audioobjekte, die Sie ausgewahlt haben,
dauerhaft komprimiert.
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e Office Mobile 2010 ist nicht in Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder Office
Web Apps enthalten.

e Office Mobile 2010 ist ab der allgemeinen Verfiigbarkeit von Office 2010 fiir
Windows-Telefone (Windows Mobile 6.5 oder hoher) erhaltlich.

Office Web Apps sind Onlinebegleitprodukte zu Microsoft Office und erfordern Folgendes:

¢ Fiir Unternehmen und Institutionen: SharePoint Foundation 2010.

o Fiir private Zwecke: Eine kostenlose Windows Live ID. OneNote Web App und
die Bearbeitung tber Word Web App sind ab dem zweiten Halbjahr 2010 in
Windows Live verfligbar.

e Zu den unterstiutzten Browsern fiir Office Web Apps gehdren Internet Explorer 7
oder hoher fur Windows, Safari 4 oder hoher fir Mac und Firefox 3.5 oder héher
fur Windows, Mac oder Linux.

e Unterstutzte mobile Viewer fiir Word, Excel und PowerPoint Web Apps in
SharePoint 2010 sind u. a. Internet Explorer unter Windows Mobile 5 oder hoher,
Safari 4 auf iPhone 3G oder 3GS, BlackBerry 4.x und héher, Nokia S60,

NetFront 3.4, 3.5 und héher, Opera Mobile 8.65 und hoher sowie Openwave 6.2,
7.0 und hoher.

Die gemeinsame Dokumenterstellung fiir PowerPoint 2010 ist die Mdglichkeit, die gleiche
PowerPoint 2010-Prasentation gleichzeitig mit anderen Personen an anderen Standorten zu
bearbeiten. Diese Funktion erfordert Folgendes:

e Fiir Unternehmen und Institutionen: SharePoint Foundation 2010.
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¢ Fiir private Zwecke: Eine kostenlose Windows Live ID. Die Funktion fir die
gemeinsame Dokumenterstellung fiir PowerPoint 2010 ist ab dem zweiten
Halbjahr 2010 tber Windows Live verfligbar.

Dank der optimierten Kommunikation in Office 2010 kénnen Sie die Verfligbarkeit von anderen
Autoren des Dokuments sehen und eine Unterhaltung mit Ihren Kontakten initiieren, ohne
PowerPoint 2010 verlassen zu missen. Diese Funktionen erfordern Folgendes:

e Fir Instant Messaging und Anwesenheitsinformationen wird eine der folgenden
Anwendungen benétigt: Office Communications Server 2007 R2 mit Office
Communicator 2007 R2, Windows Live Messenger oder eine andere Instant-
Messaging-Anwendung, die IMessenger unterstitzt.

e Fir Sprachanrufe sowie fiir bestimmte Kommunikationsoptionen in der
Backstage-Ansicht wird Office Communications Server 2007 R2 mit Office
Communicator 2007 R2 oder eine Instant-Messaging-Anwendung bendtigt, die

IMessengerAdvanced unterstitzt.

Mit der Funktion Bildschirmprasentation ilibertragen kénnen Sie eine PowerPoint 2010-
Prasentation live an Empfanger an Remotestandorten tbertragen. Diese konnen Ihre
Prasentation dann online ansehen, auch wenn PowerPoint nicht auf ihrem Computer installiert
ist. FUr diese Funktion gelten die folgenden Voraussetzungen:

e SharePoint Foundation 2010 fir die geschéftliche Nutzung oder eine kostenlose
Windows Live ID fiir die private Nutzung.

e Fur die Ubertragung lber SharePoint 2010 miissen Office Web Apps installiert
sein.

e Die Ubertragung tiber Windows Live ist ein kostenloser Dienst, der bis zu
50 Teilnehmer pro Ubertragung unterstitzt.
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Bestimmte in diesem Handbuch angegebene Links sind erst ab der allgemeinen Verfiigbarkeit
von Microsoft Office 2010 verfugbar.

Dieses Dokument wird wie besehen bereitgestellt. Die in diesem Dokument enthaltenen
Informationen und Ansichten, einschlieBlich URLs und Verweise auf Internetwebsites, kénnen
ohne vorherige Ankiindigung gedndert werden. Das Risiko der Nutzung liegt bei Ihnen.

Einige der hier beschriebenen Beispiele dienen ausschlieBlich der Veranschaulichung und sind
rein fiktiv. Eventuelle Ahnlichkeiten mit realen Unternehmen, Organisationen, Produkten,
Domanennamen, E-Mail-Adressen, Logos, Personen, Orten oder Ereignissen sind Zufall und
unbeabsichtigt.

Mit diesem Dokument erwerben Sie keine Rechte am geistigen Eigentum an einem Microsoft-
Produkt. Sie sind berechtigt, dieses Dokument zu kopieren und fir eigene interne
Referenzzwecke zu nutzen.

© 2010 Microsoft Corp. Alle Rechte vorbehalten.



