PowerPoint 2016: PowerPoint mit Gesten steuern

PowerPoint mit Gesten steuern

1.1 Menuluband bedienen

Mentuband fir den Touchscreen anpassen

> Tippen Sie rechts neben der Symbolleiste fiir den Schnell- “
zugriff auf - und wahlen Sie Touch-/Mausmodus. Abstand zwischen Befehlen optimieren
. .. . . . Maus
> Tippen Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf jm%[ Storrdmentband und -befehle
Fiir die Mauseingabe optimiert.

und wahlen Sie Fingereingabe, um das Meniband fir

die Touchscreen-Bedienung zu optimieren. Pz

]Q[ Mehr Platz zwischen Befehlen. Fir

die Fingereingabe optimiert.

Befehle Uber das Meniuband aufrufen

> Tippen Sie mit einem Finger auf das gewtlinschte Element, lm
z. B. auf eine Schaltflache. -“-D [ Layout -
Die zugeordnete Aktion wird ausgefiihrt. Einfagen Zutclsetzen
- Folie =

Zwischenablage &

1.2 Text eingeben

Cursor platzieren

> Tippen Sie im Platzhalter an die

e “* Erholsames Wohnen
Position des Cursors.

° . .
oder Falls der Text in einem L Ruhlge, Iandschaftllc_b

Textfeld steht, tippen Sie
zweimal schnell auf die ziehpunkt

Cursorposition.

=

Der Cursor blinkt im Text und ein Auswahlziehpunkt wird eingeblendet.

Wenn Sie in ein Wort tippen, das von der Rechtschreibpriifung als fehlerhaft gekennzeichnet
wird, blendet PowerPoint das Kontextmeni ein. Wahlen Sie hier einen Korrekturvorschlag, fligen
Sie das Wort dem Worterbuch hinzu oder tippen Sie auf Alle ignorieren. Erst danach kénnen Sie
den Cursor an einer beliebigen Stelle im Wort platzieren.
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Text per Bildschirmtastatur eingeben

» Positionieren Sie den Cursor und blenden Sie Giber in der Windows-Taskleiste die
Bildschirmtastatur ein.
> Geben Sie den Text ein.

Wenn PowerPoint bei der Eingabe ein Wort vermutet, blendet es im oberen Bereich der Bild-
schirmtastatur einen Vorschlag ein, den Sie durch Antippen mit dem Finger ibernehmen kénnen.

-

* Erholsames Wohl

[Von PowerPoint eingeblendete Vorschlage]

‘ auf der Bildschirmtastatur

Wohnens Wohnten wohnen wohnten Wohne Wohnte wohn| @ BH X

&123 Strg

Sie mochten ...

Ziffern und andere Zeichen

i > Tippen Sie mit dem Finger auf [EIEEY.
eingeben

Wenn Sie erneut anklicken, stehen Ihnen wieder die
Standardtasten zur Verfligung.

den Cursor im Text bewegen » Tippen Sie mit dem Finger auf bzw. .

Text l6schen > Platzieren Sie den Cursor rechts von dem zu I6schenden Text

oder markieren Sie den Textteil.
» Tippen Sie auf n

v Um an einer freien Stelle auf der Seite Text einzugeben, tippen Sie doppelt auf die Position
und beginnen mit der Texteingabe.

v Uber oder Uber das Schliefeld der Tastatur blenden Sie die Bildschirmtastatur
aus.
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Freihandtext eingeben

Alternativ zur Bildschirmtastatur konnen Sie auch direkt auf dem Bildschirm

schreiben. /’_.5

Freihandeingabe
starten

» Tippen Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Freihand, auf Freihandeingabe
starten. Freihand

Wahlen Sie zwischen den Stiften oder aktivieren Sie die Radierfunktion.
Schreiben auf dem Bildschirm bzw. entfernen Sie die entsprechenden Inhalte.

Beenden Sie diesen Eingabemodus durch Antippen von Freihandeingabe beenden.

Stifte

R R E e e e B
e S — e — _ —
- | === Linienstarke ~
Stift  Textmarker Radierer Lassoauswahl Objekte "\...-“ ,_\__.J ,_\_‘_.J ,_\_._.' ,\_'f -“ !‘ - = In Formen | Freihandeingabe

@ markieren konvertieren beenden

Schreiben Stifte Freihand Schlieben

* Erholsames Wohnen
* Ruhige, landschaftlich reizvolle Lage

N—
/\ \/\)’ /) . L%g (4__[ Freihandtext auf einer Folie |

1.3 Text markieren und bearbeiten

Text markieren

» Um ein Wort zu markieren, tippen Sie es doppelt an.

Am Anfang und am Ende der Markierung erscheint je ein Auswahlziehpunkt 0

G- Erholsames Wohner¢1
0 : : :
* Ruhige, Ian@c reizvolle Lage

0 \A 0

» Um beliebige Textteile zu markieren, platzieren Sie den Cursor am Beginn der Markierung

und ziehen mit dem Finger den Auswahlziehpunkt 0 bis zum Ende des Bereichs, den Sie
markieren mochten.
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O Erholsames Wohnen _* Erholsames Wohnen
* Ruhige, |andschaft|i6bi@izvol|e Lage ' * Ruhige, landschaftlich reizvolle Lage
-] -]

Durch Ziehen der Auswahlziehpunkte kdnnen Sie eine bestehende Markierung jederzeit andern.

Text mit der Bildschirmtastatur markieren
v Mit der Bildschirmtastatur kdnnen Sie ebenfalls Text markieren, indem Sie den Cursor
platzieren, gedrickt halten und dann durch (wiederholtes) Antippen von bzw.

den Textteil markieren. Danach schalten Sie durch Antippen wieder aus.

v Um den vollstandigen Dokumentinhalt zu markieren, aktivieren Sie auf der Bildschirm-

Alles mark.

tastatur und tippen auf &

Text bearbeiten

>  Platzieren Sie den Cursor oder markieren Sie den Textteil.
» Nehmen Sie die Anderungen vor.

Wenn Sie auf eine Markierung tippen, wird die Minisymbolleiste eingeblendet:

Hier tippen, um

- Calibri (Textki ~ |28 | A A = das
[o M 0 h Kontextmenu
. ErhO Einfiigen F kK U = = = A- einzublenden
_* Ruhige, landschaftlich reizvolle Lage (
0
5 o

8]

Text mit der Zwischenablage kopieren oder verschieben

» Markieren Sie den Textteil, den Sie kopieren oder verschieben mochten.

> Aktivieren Sie JEEN auf der Bildschirmtastatur.

Kopieren

» Um den markierten Text zu kopieren, tippen Sie auf [l

usschn
oder Mochten Sie den Text verschieben, schneiden Sie ihn mit aus.

> Platzieren Sie den Cursor an der Stelle, an der Sie den Inhalt einfiigen moéchten, aktivieren Sie

Einfiigen

SECl und tippen Sie auf [N,
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1.4 Mathematische Formeln einfligen

> Tippen Sie im Register Einfiigen, Gruppe Symbole, auf Formel und [#] Freihandgleichung
wahlen Sie Freihandgleichung.

» Geben Sie mit dem Finger oder dem Eingabestift lhre Formel ein.

PowerPoint setzt die Freihandformel direkt in eine Zeichenkette um.

| X
—_— - -
——= ( Formel hier eingeben
Schreiben  Léschen | Auswéhlen und Korrigieren § Laschen
Abbrechen Einfligen

Hat PowerPoint das eingegebene Zeichen nicht richtig

umgesetzt, gehen Sie folgendermaRen vor:

Tippen Sie auf Auswdhlen und Korrigieren.

Tippen Sie anschliefend auf das Zeichen und wahlen Sie in

der eingeblendeten Liste das gewlinschte Zeichen aus .

> Tippen Sie auf Einfiigen, um die mathematische Formel auf
der aktuellen Folie einzufigen.

11 (Kleiner lateinischer Buchstabe n)

X (Kleiner lateinischer Buchstabe x)
n

R (Grofer lateinischer Buchstabe R)

SchlieBen
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Formel bearbeiten

v Um einzelne Elemente der Formel zu I6schen tippen Sie auf Lsschen und anschlieBend auf
das zu l6schende Formelelement.

v  Die gesamt Formel I6schen Sie mit Laschen .

v Modchten Sie das Eingabewerkzeug aktivieren, tippen Sie auf schreiben .

1.5 Objekte einfigen

Objekte Uber den Platzhalter Inhalt einfligen

» Tippen Sie in der Miniaturansicht auf die Folie, in die Sie ein Objekt einfligen mochten.
» Wahlen Sie im Platzhalter Inhalt das gewiinschte Objekt.

oder Tippen Sie im Register Einfiigen beispielsweise in der Gruppe /llustrationen oder Bilder
auf das gewiinschte Objekt.

Die Objekte werden auf der Folie eingefiigt. Gr6Re und Position kdnnen Sie nachtraglich andern.

Geometrische Objekte schnell erstellen

Tippen Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Freihand, auf Freihandeingabe starten. ﬁ'u
Tippen Sie in den Freihandtools, Register Stifte, Gruppe Freihand auf In Formen In Formen
konvertieren. KOnVEriSIen

» Zeichnen Sie anschliefend mit dem Finger oder dem Eingabestift eine geometrische Form auf
die Folie.

PowerPoint wandelt die Form automatisch in eine exakte geometrische Form um. Die Form
kénnen Sie wie gewohnt bearbeiten bzw. |6schen.

=)
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1.6 Objekte bearbeiten

» Um ein Objekt zu markieren, tippen Sie es mit dem Finger an.

oder Falls Sie mehrere Objekte markieren mochten, halten Sie das erste der zu

markierenden Objekte angetippt und tippen mit einem anderen Finger die Gbrigen
Objekte an.

Wenn Sie auf eine Markierung tippen, wird das Kontextmeni eingeblendet:

_ Weitere Kontextmend-
punkte aufrufen
= EL, "
= FIR - ., - l
n &% B X 2 2 =52
Einflgen Ausschneiden Kopieren Loschen Formatvorlage Fallung Rahmen bea-::gfiten

Sie mochten ...

das Objekt verschieben | » Ziehen Sie das Objekt mit dem Finger an die neue Position.

die GroRe des Objekts » Ziehen Sie mit dem Finger einen der ®
verandern Anfasser @, um die GroRe des Objekts zu

andern.
das Objekt drehen »  Ziehen Sie den Drehpfeil @ mit dem

Finger in die gewlinschte Richtung.

Objekte mit der Zwischenablage kopieren oder verschieben
» Markieren Sie das Objekt.

> Tippen Sie auf der Bildschirmtastatur.
Kopieren

» Um das markierte Objekt zu kopieren, tippen Sie auf s

oder Um das Objekt verschieben, schneiden Sie es durch Antippen von aus.

Einfligen

>  Stellen Sie sicher, dass die Zielfolie markiert ist, und tippen Sie auf 4N und AN .
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1.7 Folieninhalte scrollen und zoomen

Folieninhalte scrollen

>  Ziehen Sie eine beliebige Stelle der Folie mit dem Finger nach DetUr ald
rechts/links bzw. nach oben/unten, um einen anderen Aus- <+ %
schnitt anzuzeigen. geTire

Folieninhalte zoomen

So zeigen Sie den Folieninhalt vergroBert an:

» Berihren Sie das Folienfenster an einer beliebigen Stelle mit
Daumen und Zeigefinger. Achten Sie darauf, dass zwischen
beiden Fingern nur ein geringer Abstand besteht.

» Vergroflern Sie den Abstand zwischen Daumen und Zeige-
finger, indem Sie die betreffenden Finger spreizen.

So zeigen Sie den Folieninhalt verkleinert an: e

» Berihren Sie das Folienfenster an einer beliebigen Stelle mit
gespreiztem Daumen und Zeigefinger.

»  Verringern Sie den Abstand zwischen Daumen und Zeigefinger,
indem Sie die Finger zusammenziehen.






