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Wichtige Grundeinstellungen in PowerPoint 2007

Die individuellen Einstellmdglichkeiten in PowerPoint 2007 sind geringer als in den
Vorgéangerversionen. Vieles von dem, was bisher unter Extras — Optionen eingestellt werden
konnte, finden Sie nun, wenn Sie auf die Office-Schaltflache und dann auf PowerPoint-
Optionen Klicken. Im folgenden einige Standardeinstellungen, die Sie &ndern sollten, um
stoérende Automatismen auszuschalten.

Office-Schaltflache = PowerPoint-Optionen

Unter Haufig verwendet sollten Sie die Minisymbolleiste und die Livevorschau aktivieren.

PowerPoint-Optionen o=
| Haufig verwendet | e oz W 5 _ _
&% Andern Sie haufig verwendete Optionen in PowerPoint.
Dokumentprifung
Speichemn Wichtigste Optionen fiir das Arbeiten mit PowerPoint
Erweitert Minisymbolleiste fur die Auswahl anzeigen (|
Livevarschau aktivieren (i
Anpassen

[] Entwicklerregisterkarte in der Multifunktionsleiste anzeigen
Add-Ins Farbschema: Blau E

Vertrauensstellungscenter DQuickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen |ZI

Ressourcen
Microsoft Office-Kopie personalisieren
Benutzername:  Dieter Schiecke

Initialen: Ds

Gewinschte Sprachen fiar Microsoft Office auswahlen: Spracheinstellungen...

Bei der Dokumentprufung konnen Sie wéhlen, ob die Neue Rechtschreibung verwendet
werden soll. Hier finden Sie auch die Schaltflache AutoKorrektur-Optionen, hinter der sich
einige stérende Automatismen verbergen (siehe unten).

PowerPoint-Optionen (==
Haufig verwendet

' Dokumentprafung |

ABC| g o | . - =
}j‘ Andern Sie, wie Text beim Eingeben von PowerPoint karrigiert und formatiert werden soll.
<

Speichern AutoKorrektur-Optionen
Erweitert Andern Sie, wie Text beim Eingeben von PowerPoint korrigiert und formatiert PR —
werden soll:
Anpassen
Bei der il in Mic Offi
Add-Ins

‘Warter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
‘Warter mit Zahlen ignorieren

Ressourcen Internet- und Dateiadressen igngrieren
Wiederholte Warter kennzeichnen
Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden
[] GroBbuchstaben behalten Akzent

[ Varschldge nur aus Hauptwaérterbuch

Benutzerwarterbicher...

Franzésische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung E

Vertrauensstellungscenter

Bei der Rechtschreibkorrektur in PowerPoint

Rechtschreibung wihrend der Eingabe dberpriafen
[] Kontextbezogene Rechtschreibung verwenden
Rechtschreibfehler ausblenden
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Unter Speichern sollten Sie die AutoWiederherstellen-Informationen einschalten. Sie
sorgen dafir, dass Ihre Préasentation bei einem Rechnerabsturz wiederhergestellt werden
kann.

PowerPaint-Optionen F =
Haufig verwendet a
< H Speichermethode fir Dokumente anpassen.
Dokumentprifung
re——— | Prasentationen speichemn
Erweitert Dateien in diesem Format speichern: | PowerPoint-Prasentation EI
Anpassen AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle Minuten
Add-Ins Standardspeicherort: D:\Users\Benutzername\Documents',
Vertrauensstellungscenter (Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver
Ressourcen Ausgecheckte Dateien speichern in: (i
@ Speicherart fur Serverentwiirfe
@ Webseryer
Speicherort fir Serverentwiife: | D:\Users\Benutzername\Documents\SharePoint-Entwiirfe,
‘Genauigkeit beim Freigeben dieser Prasentation erhalten: I?gj Uebungen.pptx E|

[ Schriftarten in der Datei einbetten (i

@ Mur di Prasentation verwe ten Zeichen einbetten zum Reduzieren der Dateigrofie)

urch andere

Bei Erweitert stellen Sie einige Bearbeitungsoptionen ein. Hier legen Sie auch fest, wie
viele der zuletzt getffneten Dokumente angezeigt werden (15 bis 20 ist empfehlenswert).
Lassen Sie sich hier die Tastenkombinationen anzeigen, um diese zu lernen und damit noch
schneller auf viele Befehle zuzugreifen. Fur die Bildschirmprasentationsansicht kénnen Sie
hier die Popupsymbolleiste in der linken unteren Ecke und die schwarze Folie am
Préasentationsende ausschalten.

PowerPoint-Optionen 7=
Haufig verwendet M ' . = . J=
9 i~ Erweiterte Optionen fiir PowerPoint
Dokumentprifung
Speichern Bearbeitungsoptionen
© Erweitert | Beim Markieren automatisch ganzes Wort markieren
Textbearbeitung durch Drag & Drop zulassen
Anpassen -
Maximale Anzahl von Ruckgangigvorgangen: |20 3
Add-Ins

Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen
Vertrauensstellungscenter

m

Ausschneiden und Einfdgen mit Leerzeichenausgleich

Ressourcen
Schaltflichen fir Einflgeoptionen anzeigen

Anzeigen

Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: |0 Hc
Alle Fenster in der Taskleiste anzeigen

Tastenkombinationen in QuickInfos anzeigen

Vertikales Lineal anzeigen

Alle Dgkumente in dieser Ansicht 6ffnen | Normal - Nur Folie EI o

Bildschirmprasentation

Menii beim Klicken mit der rechten Maustaste anzeigen

Popupsymbolleiste anzeigen ©

Beim Beenden Aufforderung zum Beibehalten der Freihandanmerkungen anzeigen
Mit schwarzer Folig beenden
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Weiter geht es mit dem Drucken. Hier sollten Sie Hohe Qualitat ankreuzen, wenn Sie
weiche Schatten verwendet haben, diese werden sonst nicht gedruckt. Hier kbnnen Sie
ebenfalls festlegen, bis zu welcher Grof3e Sounds eingebettet werden sollen (dies gilt nur
fur WAV-Dateien).

T T S CAHATZET roms e

e ) e T

Drucken
Anpassen
Im Hintergrund drucken

[ TrueType-Schriftarten als Grafiken drucken
Vertrauensstellungscenter D Eingeflgte Objekte mit Druckeraufldsung drucken
[T] Hohe Qualitat

[ Transparente Grafiken fur Druckerauflasung ausrichten

Add-Ins

Ressourcen

Beim Drucken des Dokuments: (<] Usbungen.pptx IZ|

@ Die letzten Druckeinstellungen verwenden (i
() Eolgende Druckeinstellungen verwenden: (@
Drucken: Folien
Farbe und Graustufe: | Farbe
Ausgeblendete Folien drucken
An PapiergriBe anpassen

Folienrahmen

m

Speichern
Sound mit Dateien verkndpfen, die groBer sind als: | 100 = kB
Allgemein

D Feedback mit Sound bereitstellen
[ Fehler in Benutzeraberflichen in Add-Ins anzeigen

[ weboptionen... | [ Dienstoptionen...

Storende Automatismen abschalten

Deaktivieren Sie nun noch einige Automatismen in den AutoKorrektur-Optionen. Sehr
stérend kdnnen sich die GrolR3buchstaben am Satzanfang (und nach Abkirzungen) und in
Tabellenzellen auswirken.

Auf der Registerkarte AutoFormat wahrend der Eingabe sollten Sie die untersten drei
Hakchen auf jeden Fall herausnehmen, evtl. auch das vor den Hyperlinks.

AutcKorrektur: Deutsch (Deutschland) @

Autotorrektur | AutoFormat wahrend der Eingabe I Smartiagsl

Schaltflache fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen
ZWei GRofBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren
[ Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen

[ Ersten Buchstaben in Tabellenzellen arof

Wochentage immer grofischreiben AutoKorrektur @
Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren AutoKorrektur | AutoFormat wahrend der Eingabe | Smarttags |

Wahrend der Eingabe ersetzen
S Wiahrend der Eingabe ersetzen

st "Gerade Anfilhrungszeichen™ durch “Typografische Anfilhrungszeichen”
Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (¥a)
Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
[T Bindestriche {-) durch Geviertstrich (—)
Smilies :-) und Pfeile {==x) mit speziellen Symbolen
[ Internet- und Metzwerkpfade durch Hyperlinks
Wahrend der Eingabe Ubernehmen
[ Automatische Aufzahlungs- und Nummerierungsliste
[] miteltext an Platzhalter automatisch anpassen
[ Untertiteltext an Platzhalter automatisch anpassen
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