PC + verstehen Powerpoint 2016/2019

Schulung
PC Beratung
Service

lernen + verstehen

Powerpoint 2016 / 2019

Schulungen — Beratungen — Coaches
PC-Einflihrung — Office — Internet
Word — Powerpoint — Outlook — Excel — OneNote — Visio — Publisher - Access
Projektmanagement — Project — Mindjet Mindmanager

Rechnungswesen — SAP — Investitions- und Wirtschaftlichkeitsrechnungen

Stand: Marz 2023

PC + verstehen, Torsten O.C. Hentrop
Schulung

Baumhauser Weg 55, 28279 Bremen Bera?ung

Telefon: (0421) 639 19 532 >_Service

E-Mail: torsten.hentrop@pclernenundverstehen.de ’ _

Internet: www.pclernenundverstehen.de lernen



mailto:Torsten.Hentrop@t-online.de

PC + verstehen Powerpoint 2016/2019

Inhalt

1. PowerPoint-Bildschirm ......cccocviiiiiiiiiiiiiiiiicr 8
00 O o V=T o T o1 0 PP OPRR PRI 8
1.2, POWEIPOINT 201 ...ttt ettt ettt e e st e e st e e s s e e e e s mne e e e s anr e e e e snreeeesnneeeesnreeeesanrneeens 9
1.3, DaSMENUDANG .....eeiiieee ettt st e st e e b bt e ab e s be e e s b e e s bt e e nte e sbeeenareeeanes 10
LA, GIUP PN c it 12
1.5. Dialogfenster und BefEhISSIUPPEN ....ooiceiiii e e e e e e abe e e e e arae e e ennres 13
1.6, BefEhlSAUSWARNT ...ttt st st st b e e sae e teereen 14
1.7.  Ansichten @iner Prasentation........cocco ittt st sttt e b e s et e et eneeens 15
1.8. Registerkarte Datei (BACKSTAZE) ....ccouuiieiiiiieeeiieie e ettt e e e sre e e e tte e e s e are e e s e abe e e e eareeeeesraeeeennrens 19
1.9, Prasentation SCRUTZEN .....coi ittt ettt e bt st st st e b e be e s beesaeeemeeeteeneens 24
1.10. Prasentation PrUfEN ... eeie ettt e e e e et e e e e et e e e e e abeeeseasraeeeenteeeeasbeeeeasraeeeenrens 26
1.11. MediengréBe und -leistung (PowWerPoint 2019)........ueiiiiiiieeciiee ettt e e e e 28
1.12. Symbolleiste flr den SChNEIZUGIIfT...........viii e e e 29
1.13. SEATUSZEIIE ettt e b e s bt e s et et e bt e bt e she e sa bt et e e bt e be e abeesreeeneeeteereen 30
1.4, GeSChULZEE ANSICRT ... ittt et et e e bt e e st e e sbe e e sab e e s bt e e snbeesabeeesabeesares 31
1.15. KOMPatibilitAtSMOTUS .....eviieiiiiie et e e e et e e s st e e e e s sb e e e e sabeeeesnreeeeennrens 32
3 ST O] o} o] o 11 o PP PPPPPPPPPN 33
2. Arbeitstechniken mit Maus und Tastatur..........ccceeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiirrrrrrerreeeeeeeeeeeeeeeeeeee 37
2.1. Deutsche und englische Bezeichnung vOn TaSteN ........ccccviiiiciiie et 37
2.2. Allgemeine Windows- und Office-TastenkombinatioNen...........cccoeciiiiiiiiee e e e 39
2.3. Tastenkombinationen zum Bewegen des Cursors und zum Markieren ........cccceeeecveeeeeccieeeeecvieeeeennee 40
2.4. Tastenkombinationen zum FOrmatieren VON TeXT.......cocueruirriirneeiieneenee et 41
2.5. Weitere Tastenkombinationen .......cccoiiiiiiiiiiiiieee e 42
P T O i {10l E AN = g1 i 1] = 1 A= o TR PRSP 43
P A |V, o TU LY 211 <=1 s £ o T=T o TSP 44
2.8, Text markieren Mit der IMAUS.........cooiiiieiieeeee ettt sttt et e b e sae e s sb e e eneenneennees 45
2.9. Kopieren und verschieben mit der linken und rechten Maustaste .........cccceeeieeeiccieeeccciee e 46
2.10. Kopieren und verschieben lber die Zwischenablage .........ccoccuvvviieiii i 47
3. Neue Folien und Folien-Layout........ccccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiin s 48
3.1. NEUE FOBIE ettt s h e st st e e e b e s b e e s bt e st st e bt e ne e neennees 48
3.2, FOlie WIBEIVEIWENGAEN......eiiiiiiiiiteete ettt st sttt et e bt e s b e sbeesaresane e b e e nneenneesnees 49
pPC + verstehen, (© 2002) Seite 2 von 275 Torsten O.C. Hentrop

15.03.2021 Diplom-Okonom



PC + verstehen Powerpoint 2016/2019

R TR oY [T B I 1Y oYU SRR 52
4, GliederungsansiCht ........cciiiiiiiiiiiiiiici e e s s e s e s s e ass e saenssssenassssananssssane 53
4.1. Folientitel und GHEderunNgSPUNKLE. ......c.vvii ittt e e et e e saba e e e e saaae e e e aaaeee s 53
4.2. Gliederung aus Word GberNERMEN ........ooo i et e e e e e e e e aaeee s 54
e B O [1=Ye LY UL Y o T=T= Y o =Y | Y o SR 55
4.4, Gliederung reduzieren 0der @rWEITEIN .....ciicuiiiii et e e e e e s saee e e ssbbeeessaseeeesssraeeean 57
5. Folienlayouts in der Normalansicht .........ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinissesiessssnnesssssnessssns 58
30 R 11 (=1 ) (o] [T PP URO PP PTOPPOPPIOIN 58
5.2, Folie Titel Und INNalt.......couiiiieiee ettt st s st e be e e 59
5.3.  Folie Mit zwei INhaSSPAIteN ........eoiieee et e et e e e et re e e e srraeeeeans 60
LR oY 1Y F < =TT ol o WU UURURNE 61
5.5, WEItere FOIEBNIAYOULS ...coiieiiiie ettt e et e e e e et e e e e ebte e e s eabteeeeeasteeesestaeaesstanaesstanananns 62
6. Folien in Abschnitte unterteilen ........cccccvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 63
6.1, ADSCRINIELE .ottt st sttt et b e s bt e he e sab e et et e e b e nbeenaees 63
6.2.  Folie AbSchnittSUDErSCRIIfl ....coo.eiiiiieee e et 65
6.3.  Abschnitte reduzieren Und erwWeiTerN ... ..o.ei e e 66
7. Schrift- und AbsatzgestaltuNg ........cceueiiiiiiiiiiiiccrrec e e e e s eres e e resase s e senasssssenassssnennssnsnennns 68
2 ol oV =YY = 1 0 Y= UUUSUNt 68
A N 1Y AT 1 L UV -SSPt 69
7.3. Einzilige und ADSAtzZabStANGe .......oeiiiiiiiiiccieee ettt et e e e et e e e e et te e e e ebte e e e e bteeeeebraeaeenraeaeaans 75
T N 4 (o] 0 AV V-SRIt 76
7.5, TOXE AUSTICRTEN .ttt b e b e s bt e she e s at e et e et e e sbeesbeesheesaeesabe e b e e abeebeeeneas 78
7.6, In SMArtArt KONVEITIEIEN ..ottt sttt et ettt e bt e s ae e st sbe e b e e sbeesbeesneas 80
8. SChNellformatVorlagen.... ... . e e e s reea e e s eee e senas s ssenasssssenasssssennssnsnensssnsnennns 86
8.1.  DESINTOIMAVOIIAZEN .. cci ittt ettt et e e e et e e e e bt e e e e ebteeesebteeeesbteeeeestaaeesassasaeassanananns 86
L Y oY ¢ Y o 1 (=] | (U T Y=d Yo USROSt 87
9. Fulleffekte, FOrmKkontur Und FOrmeffekte.......ccivvuirieireeireiieieiiirieireeireeireesenesenssenssenssassrsserssesnssenns 88
0.1, FUIETFEKLE ettt st st st e st e r e s re e st s n e e r e n e reennees 88
9.2, FOIMKONTU ..eeiitiieiee ettt ettt ettt et e sat e e s bt e sab e e s abe e e be e e sabeeebeeeamseesabeeesmseesareeeneeesarenesnneanns 91
0.3, FOIMETFEKE ...ttt ettt b et sttt et et e bt s bt e sae e st e eabe et e e beenbeeeaeas 92
10. Folienhintergrund gestalten.........cccu i s rreere e se e s e n e s snn s sennenennas 93
L0, 0. DBSIEINS ciieieieiiieiiii e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeeeeaaeaeens 93
10,2, Varianten...cco it 94
10.3. HiNtergrund fOrmMati@rEN. . ... ittt e e et e e e e be e e s st e e e e eabeeeesabaeesesreeeeennsens 96
pPC + verstehen, (© 2002) Seite 3 von 275 Torsten O.C. Hentrop
15.03.2021

Diplom-Okonom



PC + verstehen Powerpoint 2016/2019

S S (o o) VT o N U5 =Y | 97
11.1. Unterschiede bei Folien, Handzetteln und NOtizenseiten .......cccccoevvvviiiiiiiiiii 97
11.2. BeSChriftuUNg VOINENMEN....cco ittt e e et e e e st e e e e ate e e s e abe e e s eabaeeesabeeeeentaeeeennsens 97
12.  Zeichnungen und SChaubilder ............. i e e rere e s s e ne s s s e nase s senassssnenansssnennns 98
12.1. Zugédnge flr ZeichnUNGen bzW. FOIMEN ......ociiiiii et e e s e e e e e e e e 98
12.2. Gitternetzlinien und FURrUNGSIINIEN ...cc..uviiiieee e e e e e e e e e e 99
12.3. ZeichNUNEEN EINTUGEN .....uoiii et e e e te e e s et e e e e atae e e eabaeeeesabeeeeesabeeeeennsens 101
12.4. Form bearbeiten und fOrmMatieren ........coceiiieiiieee e 103
12.5. Mehrere Formen einflgen Und gruppIiBreN .......ccccuiiiieciiee ettt e e et e e e bee e e e eaeee e e eares 106
12.6. FOIM AIENEN ...ttt et e s bt s ettt et e e bt e sbeesbeesatesabeeabeebe e neennees 108
12.7. FOIMEN @NOTANEN ...ttt ettt ettt ettt et et e bt e s bt e she e sat e e ateeabeeabeesbeesaeesatesabesabeenbeenbeeneas 109
12.8. AUSWANIDEIEICH ..ttt et ettt e b e s ae e sttt b e b e b nneas 111
12,9, AUSIICRETEN Lottt sttt e st e e bt e e s a bt e sabeeesabeesabeeeasbeesabeeesabeesabeeebaeesbeeesareenas 112
12.10.FreihandzeiChNUNGEN ... ..oeiii et e s et e e e st ee e s ssnbae e e esabeeeeesabeeeeennsens 113
3 T 1o T 1Y o NS 114
TN Vo T o 1N T 1Y ¥ =T o ISR 114
13.2. FOrmatierung €iNer WOTTANT ......cccuiiie ettt e e tee e e e e te e e e e eatee e e snbae e e eenbaeeeesnneeeeensens 115
14. Einfiigen und bearbeiten von Bilddateien............ccoieeeiiiiiieiiiiiirccrrreccr e e e eenneeserane e s e naneenens 116
N O = 11T [o 1 Y1 o OO OO SO UURO PP PP VRPN 116
I N R 1T Y- £ URP 130
14,30 FOTOAIDUM .ttt b e b e she e sae e et e et e e bt e sbeesaeesabesabesabeebeenbeenneas 132
15, SMaArtArt-Grafiken ..o 134
T Y o o =Y 7V =T ] 0T o SRR 134
15.2. SMArtArt DEAIDEITEN . ..ottt ettt e sb e sat e st e st b e b e b saeas 135
15.3. TeXE DEAIDEITEN ...ttt sttt et e bt e bt e s ae e st e st e bt e be e beenbeas 136
16. Piktogramme (POWErPoiNt 2019) .....cc.ciiiiueieriiieierienaneereenneeereennsseseennssesesnnssssesnsssssesnssssennnssnens 137
17.  Zeichnungen erstellen (Powerpoint 2019) ........cccceeiiiiiiiiieeieniiiiiniisneeeeessssssessesee s sessssasses 138
I T - 1 =1 =T oS 141
18.1. Tabellen in POWEIPOINT ....ccoiiiiiie ittt e s e s et e s b e e saeeesbeeesmeeesneeesnneeas 141
18.2. EXEIADEIIEN ...t e b e e sae e s b e e nee e sneeenareenas 143
19, DIaBraMIME....cceeiiieiiieeiiieeiitnetteeietnnieteeserenserensesenssstssssensssssnsssensessnssssnssssnsssssnssssnsessnssssnssssnssssnns 146
S TR R (ol =] B B =Y = - .o o L= USSR 146
19.2. Diagramme mit MS-Graph-Chart ..........cooeiiiiiiiiiiiiie et e e e e e e e e e e e e anree e e e e e e e eeennnes 148
19.3. Excel-Diagramm Uber ZwWiSCheNablage .......cccuuuviiiiiiii e e e e arre e e e e e e e annes 150
pPC + verstehen, (© 2002) Seite 4 von 275 Torsten O.C. Hentrop
15.03.2021

Diplom-Okonom



PC + verstehen Powerpoint 2016/2019

20. Multimedia-ANWENAUNEEN .......ciiiiiuiiiiiiiiiiiiiniieiienieiienietienisiiessisisessistssssssstssssssssesssssssennss 152
20.1. AUGIO-DAtEIBN ..ottt ettt b e st st sttt b e b e et e e bt e nhe e saeesane e 152
PO AV To 1o TN Y[ oY U = =T o RS USTE 155
21. Andere Objekte @iNfliEN ......ccuuiiieieiiiiiiiiirercc e s s e s reee e s e ean e e s enasssssenassssnennssssrenansssrennns 158
P27 N VI T T =T 1T 1] ) =T o RN 159
P37 R oo 1= o T 4 = T =Y SO T PP PO URTOUPROPPTOPRPONt 159
22.2. Layouts Ioschen, einfligen und UMbBbENENNEN ....ccii i aree e 162
22.3. FOlienmMaster @INTUGEN ...c.veiii et e ettt e e s st te e e s sbeeeessbeaeessnteeessasseeessans 165
22.4. Master BeIDENAItEN .......ooie e e 166
Py T |V, = 1 €< o P21 o 11 Ut 167
22.6. FURZEIIEN TN FOIIBN....eiitiiiieeeeee ettt sttt et b e bt e s bt e st e b e e be e beesbeesaeesaeesaee 168
22.7. Hintergrund- und FOrmMEESTaltUNE .......ccoicuiiiiiiiieee ettt e e e tte e e e e bee e e e e tte e e e ebteeeeesaneeeeans 169
P T oY= (o T o o I Ho ] [T=T a4 = 1] o 1 Ut 175
22.9. Hintergrundgrafiken ausblenden ...........ocuuiiiiiiiii ettt e e e 177
Dy L D 1T = { g T o T o [ T=T o 4 F= 1] o T U UUE 178
22.11.Folien auf Folienmaster ZUrUCKSETZEN . .......coiiiiiiiieeieeee ettt st 180
22.12 . HaNAzZETtEIMASTEN ... . ettt st sttt et b e b sttt e b e nbe e et e saee e 181
22,13 NOTIZENMASTEN ..ttt ettt st e s e e s e e s e e e s e e e e s eree e e s nans 183
22.14.Masteransichten SChIIEREN .......cc.eiiiiiiiie ettt sttt e e sbe e s bt e e sabeeseneeesareenas 184
7 T 0 1ol 1= TN 185
P2 T B oY1 =Y o PO PSPPSR UPRUPRROPR 185
23,2, HANAZETEE ettt h ettt ettt b e bttt et ete e beenhe e saeenare e 187
23,30 NOTIZEN (et e e r e e e b e e e s e b e e e e s e be e e e s seneneeenane 188
23.4. Drucken GDEr WOId.......ooiuieieeiieee ettt ettt st sttt b e bt e s bt e sae e et e e beesbeesbeesaeesaeeeaee 189
2 SO =514 o Yo 4 =T = o [N 190
24.1. PDF/XPS-DOKUMENT ISTEIIEN . ueiiiiii ittt ettt e e e e e ettt et e s seess ittt eeeesssasseseeteeessssassssreeeeeeesens 190
24.2. VIdEO EISEEIIEN ...ttt st sttt b e b e e bt e s ae e et e e te e be e nhe e saeesaee e 191
24.3. Bildschirmprasentation flr CD VEIrPACKEN ......c.uvieieiiiee ettt ettt e e ettt e e e e ctte e e e eatee e e eenreeeeenraeaeeans 192
24.4. Weitere MOglichkeiten ZUm EXPOIt ........uiiiiiiei et e e e e e e re e e e e e e e s rnbrraeeeaaeeean 193
T o =T 11 o TV 194
D T B Y o el ol o ] [ =T o Yo o =T U o =R 194
25.2. ANIMAtioNen der UDEIGANEE ....c.ocuieieieeeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt ettt ettt et esaeneseeneenans 195
25.3. ANzeigedauer UNA SOUN .........uiiiiiii ettt e et e e e e s e e ee e e e e e e e e e s aseteeaeeaeeessnnsseanneeaaaean 196
26. Animationen der FOIEN .........cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicc s 197
pPC + verstehen, (© 2002) Seite 5 von 275 Torsten O.C. Hentrop

15.03.2021 Diplom-Okonom



PC + verstehen Powerpoint 2016/2019
26.1. Animation graphisCher OBJEKEE ....cccoieeeiiiiieee e e et e e e e e e e e sbrraeeeeeaeean 197
26.2. ANIMation VON TeXLADSAZEN...cccuiiiiiieiiee ettt ettt e sab e st e bt e e sbe e sbe e e saeeesneeesareenas 201
26.3. ANIMATiON VON DIQBIamMIMEN ....cciiiiiiiiiiiiiiteee e e e ettt e e e e s et te e e e e s s aereeteeeeessaassseeaeeeeesssannsreaeeeasanns 202
P R N a =TT ==Y - T PPN 203
26.5. SPruNgMArKEN UNG Tri N i itiieiieiieeeeetieee ettt e et e e ettt e e s st ee e e s sbee e e e sbteeessbeeeesssteeesssseeessasseeessnns 204
27, UDEIPIUFEN «.veeeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeiseeesaeeesseessesesseessesessessssssssessssesssessssesssesssessssessssessaessssesssessssesssesans 208
P2 T VLT - ¥ T T 209
28.1. Vorlage erstellen Und geStalten ..........oiioiiiie it e e et e e e eans 209
DI AV Lo Ya I Y- {o I o 1=Y [ o 1= o PSP 210
28.3. VOrlage @NWENUEN ....ueiiiiiiie ettt ettt e e et e e e et e e e e e et teeeeebtaeeesabteeeesbaeeeeasteeeesseneesaseneananes 211
PR RV Lo Yu Y= {< - | o [o [T o o WUt 213
P L T & 1V ¢ 1T o 1171 LT 215
29.1. Link zu einer externen QUEIIE .........oc.eoiiiiiiiiee ettt sttt et s 215
29.2. LiNK ZU @INEI WEDSEITE ..ecuveeiiieeiieiieeee ettt sttt sbe e st st e et e e sbe e sbeesaeesane e 216
29.3. Link ZU €INEr E-Mail-AdrESSE ... ..ottt sttt e b e s b st s 217
29.4. Link ZU €INEr anderen FOIE ....c.ui ittt st st sttt e b e b s s 218
29.5. Interaktive SChaltflaChen........ooui it s 219
30. Bildschirmprasentation..............eeeeeeeeemeeeeininimininiiiiiinisaaaaaa————————.. 221
30.1. Prasentation VOrfURIEN ..ottt sttt st e eee e 221
30.2. Zielgruppenorientierte Bildschirmprasentation ...........cccccuiirieciiie e e e 225
30.3. Mehrere BildSChirmME. ... .coiuiiiuiiieee ettt sttt sttt e be e bt e saeesateeaeeeaeens 227
30.4. RefereNtENANSICNT...c.uiitiiiii ittt ettt e bt e s h e st st s bt e be e bt e s bt e satesareeneen 228
30.5. Tastenkombinationen zur Vorfliihrung einer Prasentation .........ccccceecvieieeiiiieeeeciiiee e ecveee e 231
30.6. Bildschirmprasentation EINFICNTEN ..........cccciiii i e e e e e tae e e et aee e e aaaeee s 232
30.7. Prasentation onling VOIrfUNIEN ........coiuiiiiiiii ettt sttt st st et ee e 234
30.8. AUFZEICANEN ..ttt st ettt et st st et r e b b s reeneens 235
3 B = 1= | o =T o OO OO PO 245
3 O =T = =Y o =Y o I Ul =T o) o V=T o R 245
N S =1 T= = o 1T o I o 1Tl oAV | SR 247
32,  ENTWICKIErtOOlS.......coiiiiiiiieciiiree s s 248
32.1. Entwicklertools @iNDiN0eN........cooiiiiii e 248
32.2. ACtiVEX-STEUETEIEMENTE ....eeeiiiieiiie ettt ettt e e s b e e smr e e sabe e e aneeesareeenneas 249
1 TR |V 1o T VT4 T R - 7 256
331 HINWEISE ittt s aa e s 256

pPC + verstehen, (© 2002) Seite 6 von 275 Torsten O.C. Hentrop

15.03.2021

Diplom-Okonom



PC + verstehen Powerpoint 2016/2019
I Y Y (o ) el aT=1 1 o T=1 L PN 257
T T 4 =Y [ =T 7o Y Y L0 LU 259
I T Y Y (o X 101 0] a T =1 o TN 261
33.5. Makro anzeigen Und bearbeiteN .......c.uii i 262
N T Y 1 (o o 1Yol a =1 o TN 263
33.7. MaKro SChaltflaChe ZUWEISEN ....eee ittt e e e e e e et e s e e s e et saba e s s eesesssans 264
33.8. Makros in MenUbander @INDINAEN ........ueeeiiii et e e e et e aa e e e e eeeeaaans 267
R AV T VT | I F= T (ol =X [ 1 Y ST 269
33.10.Programmieren MIT VBA ... annnn 270
k2 7 S ol 011V o Y=Y = 1 4 T LS 272

pPC + verstehen, (© 2002) Seite 7 von 275 Torsten O.C. Hentrop

15.03.2021

Diplom-Okonom



PC lernen + verstehen Powerpoint 2016/2019
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1. PowerPoint-Bildschirm
1.1. PowerPoint 2016

Nach dem Start von MS PowerPoint wird das Arbeitsfenster angezeigt.

Titel hinzuflgen

Untertitel hinzufligen

® _

Klicken Sie, um Natizen hinzuzuftigen

Fotetvent [ mmzanwmmm @ tameretrenes: Keine Prosieme T Znotzen Weonmenare B 22 W :T-+r 8% £

@

Systemmeni

Symbolleiste fir den Schnellstart sowie Titelleiste mit Dateiname
Benutzername

Anzeigeoptionen: Minimieren, Verkleinern, SchlieBen, Teilen
Registerkarten des Menlibandes

Horizontales und vertikales Lineal

Arbeitsbereich

Navigationsbereich

Vertikale Bildlaufleiste

Statuszeile

Notizenbereich

Ansichtseinstellungen (Normal, Foliensortierung, Leseansicht, Bildschirmprasentation) und
Zoomregler

® © Q0O VWEOWO®O

Erste Folie als Titelfolie

Beratung
Baumhauser Weg 55, 28279 Bremen Service

Telefon: (0421) 639 19 531 ‘ ,
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PowerPoint 2019

1.2. PowerPoint 2019

Nach dem Start von MS PowerPoint wird das Arbeitsfenster angezeigt.

@)

=} 0 B -

: Datei  Stat  Einfagen  Entwurf  Ubergange  Animationen Bildschimmprasentation  Aufzeichnen

N = S - SO e e
: «®
® <
@ : R Titel hinzuftgen — ®
. : Untertitel hinzufiigen
o e G T T Bl 5 5 —4 s
b Lo o
@ Systemmeni
@) Symbolleiste fir den Schnellstart sowie Titelleiste mit Dateiname
® Benutzername
®@ Anzeigeoptionen: Minimieren, Verkleinern, SchlieRen, Teilen
® Registerkarten des Meniibandes
® Horizontales und vertikales Lineal
@ Arbeitsbereich
Navigationsbereich
©® Vertikale Bildlaufleiste
Statuszeile
an Notizenbereich
® Ansichtseinstellungen (Normal, Foliensortierung, Leseansicht, Bildschirmprasentation) und
Zoomregler
® Erste Folie als Titelfolie
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