Handbuch

Presentations 2021

© 1987-2021 SoftMaker Software GmbH




Willkommen! 10

TEChNISCHET SUPPOTL ..ceeiiiiiiiiie ettt ettt ee et sbe e eibeebeessbeeseesasaens 11
Uber dieses HANADUCK ...........ocoiviviiiieieiieeeeeeeeeeeeeee et 11
SYStEMVOTAUSSELZUNZEIL ....eeeiuviieiiieiiiiieeiiie et eeeitee et e et e e sbteesabeeesabeeesareeesabeessbeesnseeesaseeenaneeas 12
Installation und Programmstart 13
Installation UNtEr WINAOWS ......ccuiiiiiiiiiiiiiieiieie ettt ettt ettt et e e te e b e ssaeeseesaneens 13
Installation uUnter MACOS ........ooouiiiiiiiieie ettt ettt et e e be b e ebe e bt e ssseeseesaseens 14
Installation UNEET LINUX ....c.ooviiiiiiiiiiiiiiecie ettt ettt ettt et e s ae et e eeteeaeesnseensaesnsaens 15
Installation auf Android-GeIALEN ..........cccueecuieriieiiieiieeiieeie ettt esae e s e saaeens 15
Grundlagen 16
Die ProgrammoberflAChe ...........ccooiiiiiiiiiiiiiiiecie e 17
TIHEEILEISTE ..eevvieiiieiieeiie ettt ettt ettt ettt et et e et e e sate et eeseeesbeesaeenseenseesnseenseesnseenseennns 18
Benutzeroberflache: Ribbon (Meniiband) ..........ccccceevieriiiiiiiiiieiiecieeeeeeee e 19
Benutzeroberflache: KlassisChe MENiis .........c.coccveeiieriieniieiiieeieeieecieeiee et 21
Benutzeroberflache: Symbolleisten (nur bei Android) .........ceeceeevieiiieiieniiienieeieeeeeeens 22
KONTEXTMETITL ...eeuiiieiiiiieiiie ettt ettt s e e st e e e sabeeeabeeenaeeesabaeesabeeesaneeas 24
Registerkarten fir DOKUMENTE ...........coociiiiiiiiiiiieeiieee et 25
DOKUIMENL ....eiiiiiieiiiee ettt ettt et e et e sabe e bt esabeeteeeeseenseassneenseesnsaens 26
STATUSZEILE ...eeeiieiieeiie ettt ettt et e e et e e s b e et e e sabe e bt e ssbeenbeesateenseesnseenneas 27
KIONZEPLE .ottt et e st e e st e e st e e s tbeeetbeesbbeesbeeenabeeena 29
FOLIEI .ttt ettt ettt et e st e e bt e s st e et e e enbeenbeessneesaennbaens 29
ODJEKEE ..ttt et ettt et e et e e et e enb e e bt e enbeeteeenteebeennne 31
FOLIENAESIZNS ..uviieeiiiiiieiie ettt ettt ettt et e st e e bt e st e ebeeesbeenbeassneenseennsaens 32
FOLIENIAYOULS .....eiiiiiiiiieiieee ettt et ettt e st e et eeabeesbeeenaeensaesanaens 33
FarbSChemMata ..........coooviiiiiiiiieiec ettt st ettt st e enbaens 35
XL ottt ettt et et et e et e et e ettt e ettt e e at e e e tbeeeabbe e e bt e e ebeeenabeeeeaneeas 36
DAtCIOPETALIONEI ....eouviiiiieiiieeiiieiie ettt ettt et et e et e et e e bt e s saeesseeeaaeesseessseenseesaseenseessseenseas 38
Neue Prasentation DEGINNEN .........c.cecieiiiieiiiieiiienieeieeete ettt seee et e e ebeeseaeebeeseneeneeas 38
Prasentation OFFNEN .........cooouiiiiiiiiiie ettt ens 40
Prasentation SPEICREIN ........c.ccouiiiiiiiiicii ettt ettt et et ens 42
Prasentation druCKeN .........ccoooiiiiiiiiiiiii e 42
ATDEIE DEETIACTL ...ttt ettt ettt et e st e et e st e et e e eabeenbeessseensaennsaens 42
Die Presentations-Tour 43
TEXE @INZEDEI ...ecvvieniieiie ettt ettt ettt et et e et e st e eabe e tteesbe e seeenbeanseesaseeseeenseanseessseeseennsaans 43
Wenn mal etwas SChief@eht ... ......oociiiiiiiiiiie e 44
Anderes Foliendesign anWenden ..........c..ccoeoieeiieniieiiieniienie ettt et ae e eeeas 45
NeUe FOLie @INTUGEN ....oocviiiiiiiiiiie ettt ettt e et e e e e e saaeenseeeene 46
Grafik CINTUZEN ....ooiiiiiiieiee ettt ettt ettt e st e et e e abeebeessbeeseesanaens 47
Anderes Farbschema anwenden ............ccccooviiiiioiiiiiiiiec e 48
BUlIEtliSte ETZEUZEI ....cuvieiiiiiiieiieeie ettt ettt et et e et eesebeesbeessseebeeenbeenseessseenseas 49
Tabelle @INTUZEN ...occviiiiiiiieiie ettt ettt e et e s be e beeeabeebeessbeeseesasaens 51
Folieniiberginge anWenden ............ccccccieeiieriieniieniiesie ettt st esereeteeseaeenbeeesseeneaas 53



Objektanimationen aNWeNAEN ...........cceeriieiiieriieiiieiieeieeete et riee et ieeebeesseeeteesaeeseaeeseesaseens 55

Prasentation SPEICREIN .........cccuiiiiiiiiiiiiiecie ettt ettt ettt ettt e e e e eneeas 56
Vorfiihrung der Prasentation StArten ............ccceecueeruieriienieniieiieeie et eee e sre et eee v e seaeeneeas 57
FOULIG! oottt ettt ettt e et e e e et e b e e bt e e st e ebeeenbeenbeeenbeenteas 57
Arbeiten mit Markierungen 58
Markieren in der Windows-, Mac- oder LINUX-VErSION ..........oouvvvuviiiieiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeinneeees 58
Markieren in der Android-VersiOn ..........ccccccueeiieniieiiieniieniieiee ettt eiee e saeebeeseaeeneeas 59
Arbeiten mit Folien 60
Neue Prasentation rStellen ............cocieiiiiiiiiiiiiiieieeieee et 61
Neue FOLIE @INTUGEN ....oocviiiiiiiiiiie ettt ettt et e et e e et e e abeenseeeene 62
Folien aus anderen Présentationen €infligen ...........ccccueerieriienieniiieniieeie e 63
Bewegen zwiSchen FOLEN ........cccooiiiiiiiiiiiiiiiei et 63
Arbeiten mit der MiniaturliberSiCht ...........ccccveiiieiiiiiiieiieeit et 64
Arbeiten mit der Miniaturglied@rUng ..........ccceeevieiiiiiiienieeii et 65
Arbeiten mit Folieniibersicht und Gliederung .............cocoeeciieiiiiiiienieeiieieceeee e 66
Reihenfolge von Folien Andern ...........cccooouieiiiiiiieiieiiiciiecec et 68
FOLEN IOSCREN ..ttt ettt 68
Folien kopieren, ausschneiden und einfligen ..........ccccoevieriieniiiiienieciice e 69
FOLIEN AUPLIZICTEN ....eiiiiieiiiiieeiee ettt ettt ettt ettt et e seteebeeenaeenseeenseenseas 69
FOlIen UMDBENENNEN .....ouviiiiiiiiiiiecie ettt et e st e et e e aaeesbeeeeaeenseas 70
FOlien ZUTTCKSEIZEN ....ocuiiiiiiiiiieiieeit ettt ettt ettt st e sebeebeeeaaeenseeenneenseas 70
FOLIEN VETDEIZEN ..eiiiiiiiiieiiece ettt sttt et e st e et e e aaeenbeeenseenneas 70
Foliendesign ANAEIN ........coouiiiiiiiieiii ettt et e st et e e nbe e nbeeneeas 71
Folien]ayout ANAETN .........ccoeiiiiiiiiiii ettt st ettt e ate b e enaeeneeas 72
FOLIENVEIWAITUNG ...oovviiiiieiiiiie ettt ettt ettt e et e e st e ebeeenaeenseesnneenseas 74
Kopf- und FuBzeilen erstellen ............cccoocuiiiiiiiioieiieieee et 74
FuBizeilen auf FOIEN ......c.coooiiiiiiiiiciiece ettt et ens 75
Kopf- und FuBlzeilen auf Notizen und Handzetteln ............cccoevieeiiiniiiinieniieiecieeeee 76
Kopf- und FuBlzeilen in der Masteransicht Andern .............ccccoeveeviieriiienieniiieiecieeeeene 77
Folienausrichtung GNAEIN ..........ccviiiiiiiiiiiieiece ettt ettt ae e e enaeeneeas 78
UbersichtSfolie @INFUZEN ...........cccoeviveveeieeeeeeeeeeeeeeeeee et e e s s e neeeesanans 79
Farbschema und Hintergrund Andern .............coocuieiiiiiiiiiiieniieieceeeee et 81
Farbschema anWenden ............c.coociiiiiiiiiiiiiiieeeee ettt 81
Farbschema erstellen und bearbeiten .............c.coccveeiieiiiiriiieiieiieeieece e 83
Folienhinter@rund ..........ccooooiiiiiiiiiciece ettt ettt ettt e b e st eenaaens 83
Folieniberginge VEIWEeNAEN .........cccuieiuiiiiieiiieiiieiie st eite et ettt eteeste e e seaeetaesaaeenseessseeneeas 85
Folieniiberginge iiber die Ribbonkarte anwenden .............cccoeceeiiiniiiiniieniiieniecieeeeee 85
Folieniiberginge iiber das Dialogfenster anwenden .............ccooceeviiviienieniiieniienieeieeeene 87
Objektanimationen hinZufli@eN ...........ccccuieiiiiiiieiiieiie ettt ens 90
Verwendung der SEItENICISIE ........cccuieruiiiiiiiiieiiieie ettt ettt e saeebeeenaeeneeas 91
NOLIZEN CINTUZEN ....vieniieeiiieiie ettt et e st e bt e st eebeesaaeesbeessbeenseesnseenseennns 92
Handzettel drtucKen ..........ocooiiiiiiiiiii et et 93
Arbeiten mit Mastern 94

Die RibbonKarte "FOIENMEASTET" ... e e e e e e e e ee e e e e aeeeaeaeaeaeaeaeaeaeaeaeaeaaaaaaans 95




Textformatierung in Mastern ANdeTrn ..........ccoeoiieiiieiieeiiieiie et ens 97

Notizen- und HandZetteImMaster ............cociriiriiiiniiiieienteieeese et 98
Arbeiten mit Objekten 100
ODbjekte — AIIEMEINES ...cc.eeiiieiiieiieitie ettt ettt ettt ettt e et e st e et e e sateesbeessseeseesnaeenseennns 100
ODbJekte INTUZEIN ...ooviiiiiieiieiie ettt ettt et e s e ebeesaaeenseesaneenseas 101
Markieren vOn ODJEKEIET .......cccuiiiiiiiiiiiieeieeie ettt e 101
Position und GroBle von Objekten dndern ...........cooceecieiiieiiienieeiieeeeeee e 102
Rotieren und Kippen von OBJEKLEN .........cceeviiiiiiiiiiiiieie et 104
Reihenfolge von Objekten Andern ...........ccceeviieiiieiiieiiieie e 104
Innentext von Objekten in Spalten aufteilen ...........cccccovvieiiiieiiiniiienieeeeeeeeeeeen 105
Duplizieren von ODJEKLEN .......c.cooiiiiiiiiiiieiieie et 105
Namen von Objekten ANdeIN ........cccocuiiiiiiiiieiiieiieee et 106
Ausrichten und Verteilen von ObJeKten ...........ccceeviieiiiiriiiiiieieeiieeee e 106
Gruppieren VOn ODJEKLEN ......c.ccocuiiiiiiiiiiieeiieeie ettt ettt ettt s eaeeneees 107
Verbergen von ObJEKEeN ........cc.eoiiiiiiiiiiiiiiee et 107
AutoForm von Objekten ANdern ..........cceecuiiiiiiiiiiiiiciiee et 108
Formen zusammen flihren ..........cocoviiiiiiiiiiieeee e 109
Formen nachtraglich bearbeiten .............cccooviiiiiiiiiiiiiee e 111
Objektaktionen hiNZUfZEN ........ccoociiiiiiiiiiiiieie e 113
Objekt-Eigenschaften iiber das Dialogfenster &ndern ...........cccceevevevieniiiinieniiienieeieee. 115
Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Format ...........cccccovvvieiiiniiiiniiniieieeieeeeeeen 115
Objekt-Eigenschaften, Karteikarte FUIlUNg ........c.cooeeviiiiiiiiiiiieeceee, 116
Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Linien ..........ccccccceeviienieniiienienieeiiesieeeeeieeeen 118
Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Schatten .............ccoccoevieniiieiiiiiiiniiiieeeee, 118
Objekt-Eigenschaften, Karteikarte 3D .........cccceviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 119
Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Effekte ...........cccccovviiiiiniiiniiiiiieee, 119
Objekt-Eigenschaften, Karteikarte Eigenschaften ............cccoccooviiiiiiniiniiinenneen. 120
Objekt-Eigenschaften, Karteikarte AUtoOFOrmen ...........ccccoeevvevieiiieniieniicieeieeen. 121

Weitere KarteiKarten .........cocovieririiiniiiiiieniereceeee e 121
Standardeinstellungen fiir Objekte Andern ..........cccceevieriieiieniiiieeieeeeee e 121
TEXEIANIMEI ...ttt ettt ettt ettt et 123
Textrahmen EINTUZEN ........cceeiiiiiiiiie et et e e e enees 123
Eigenschaften von Textrahmen {iber die Ribbonkarte dndern ...........ccccocevieniiiinienenne. 123
Eigenschaften von Textrahmen {iber das Dialogfenster andern ...........ccccceoeeveivinienenee. 125
TextbereiCh ANAEIN .........coviiiiiiiiiii ettt 127
PIAtZNALTET ..ottt st 127
Platzhalter INfUZEN .........coociiiiiiiiiieiee et 128
Platzhalter BEarbeIten ..........cccoooueiiiiiiiiiiieieeieee et 128
Platzhaltereigenschaften Andern ...........ccooceeviiiiiiiiiiiiiee e 130
Platzhaltereigenschaften ZurlickSEtZen .............ccceeviieiiieniieiiieieceee e 131
Platzhalter 16schen und wiederherstellen ............ccccoooieiiiiiiiniiiiiccee e, 131
GIATTKEI ..ottt sttt ettt et sttt et sae e b enees 132
Grafiken INTUGEN .....c.eovuiiiiiieiiieiee ettt et ae b e s aae e e e seaeenneas 132
Fotoalbum @Infli@en ..........cccuiiiiiiiiiiiiiiie ettt s 133
Grafiken EINSCANNEI .......oouiiiiiiiiriieiieiere ettt ettt sttt st ettt saeeeeeaeens 135
Grafiken aus der Galerie/Kamera einfiigen (Android) ..........cccceeviieiieniiiinieniieieeieeee. 135
Grafikeigenschaften iiber die Ribbonkarte andern ...........ccccoeeveviieiieniiiinienieeceeeeeee, 136



Grafikeigenschaften iiber das Dialogfenster &ndern ............ccoceeeiieiiiniiiinienciicieeieee. 137

DT T ;111114 ST PRRRP 140
Diagramme @INTUZEI ........oovieiuieiiiiiiecie ettt ettt ettt st e e ebeenneas 140
Diagramme iiber PlanMaker einfli@en ..........ccccoevieriieiiiiniieeiiecieeieece e 141
Diagramme manuell €InflZeNn ..........ccceeviieiiiiiiieiiiecie e 141
Diagramme DEArDEILEN ..........cccuieriiiiiieiieeiierie ettt ettt ettt saeeaeeeeaeeneeas 143
Diagrammutyp GNAEIN ......coviiiiiiiiieiieeiiee ettt 144
Daten eines Diagramms eingeben/bearbeiten ...........ccocceevviievieniiieiiencieeniecieeee 149
Diagrammelemente einblenden/ausblenden .............cccocooevviiiiiiiiiiiniiniiiiieceeee 151
Achsen und Achsentitel ein-/ausblenden .............ccccevviiiiiiniiienieniecieeee, 151
Diagrammtitel ein-/ausblenden ...........c.coccoviiiiiiiiiiiiniieiiiee e 152
Datenbeschriftungen ein-/ausblenden ............cccccoocievieiiienieniiieiecieeeeeeeee, 153
Fehlerindikatoren ein-/ausblenden ............coccoovieiiienieniiiinienieeeeeeee e, 154
Gitterlinien ein-/ausblenden ............ccccoecieiiieiiiniiieieeeee e 155

Legende ein-/ausblenden ............cccceiiieiiiiiieniieeieeeece e 155

Linien ein-/ausblenden ...........cccooiiiiiiiiiniiiiiiecccee e 156
Trendlinie ein-/ausblenden .............ccoceeviiiiiieniiiniieeee e 157
Positive/negative Abweichung ein-/ausblenden ............cccccoeviievieiciiinieniennen. 158
Diagrammelemente bearbeiten ............cccceeviiiriiiiiiiiniieiieee e 159
DiagrammIlACHE ........c.oovuiiiiiiiieiii e 161
ZeichnUNGSTIACKE .......ooiiiiiiiiiicie e 162

Winde (nur bei dreidimensionalen Diagrammtypen) ..........ccccoevveviienieneeennen. 162
Bodenfliche (nur bei dreidimensionalen Diagrammtypen) ..........ccccceevueeeennnee. 163

Ecken (nur bei dreidimensionalen Diagrammtypen) ...........ccccceevverieenieenneenen. 164
Datenreihen und Datenpunkte ...........ccocoeviiiiiiiiiiiinienieeecieeeee e 164
TTENALIINICT ..ottt sttt et 168
Rubrikenachse (X-AChSE) ......ccovuiieiiiieciie et 169
GroBenachse (Y-ACRSE) .....ooouiiiiiiiieieeiiee ettt 170
Reihenachse (Z-ACRSE) ....cc.oooiiiiiiiiieeieeeee et 172
ACRSENLITEL ...ttt 173
DiIagrammUite] ........ccceevuiiiiiiiiieeieeie et et et 174
GIHETNEIZINICN ..eviiiiiiiiiiieitieie ettt s 175

LEGENAE ... ettt et et e e ennees 176
Diagrammeigenschaften {iber das Dialogfenster andern ............ccoeeeeviieiieniienenne. 177
Diagramme als Grafik SpeiChern ..........ccocieviiiiiiiiiiii e 180
OLEODJEKLE ..ottt ettt ettt e ettt e et e e s sbeebeesabeenbeessseenseesnseenseennns 181
OLE-ODbjekte ©INDELIEN .....cc.eeiuiiiiieiiiieiieiie ettt ettt ettt siae e eseneenneas 181
OLE-ODbjekte DEArbEItEN .......cceeeuieriiieiieiieeiieeiie ettt ettt ettt e eeeseesaaeebeeseneenseas 183
Verkniipfungen von OLE-Objekten bearbeiten ............ccccceeviierieeiiienieniieenieeieeeeeeeeeen 184
OLE-Objekteigenschaften iiber die Ribbonkarte dndern ...........cccceeeveriiienienciienienieee. 184
OLE-Objekteigenschaften liber das Dialogfenster dndern .............cccceeeviievienciienceniennen. 186
Verwendung des SoftMaker FOormeleditors .........occoeciiriieiieniiiiieiecieeee e 187
TADCIIETL ..ttt ettt ettt ettt ettt 188
Tabellen SINTUZEN .....c.cociiiiiiiiieiee ettt et ae e e eneees 189
Ribbonkarte "Tabelle" ........cocioiiiiiiiiiee e 190
Bewegen in Tabellen ..........ccoociiiiiiiiiiiiieieee ettt e 191
Tabellenzellen und -inhalte Markieren .............ccoeoieviiieiiiniieiee e 191
Tabelleninhalte 16schen, kopieren, verschieben ...........cccccoociviiiiiiiiiiiniiiieeceeee, 192
Tabellenzellen l0schen und eINflen ..........ccceevciiiiiiiiiieiieii e 192



Tabellenzellen 10SCREN .....coooiiiiiiiiiii 192

Tabellenzellen @INfUEN ..........cccoeviiiiiiiiiiiiiieieee et 193
Tabellenzellen teilen oder VErbinden ............c.ccoccueiviieiiieiieniieieee e 194
Tabellenzellen teIlen ..........cccoociiiiiiiiiiieii e 195
Tabellenzellen VErbiNden ...........ccccveeiieiiiiiieiieeie et 195
Tabellen fOrmMAati@reN .........ccociieiiiiiiieiieie ettt ettt et e ae b esiaeesbeeseaeenseas 196
Zeilen und Spalten gleichmaBig verteilen ............cccoecieiiieniiiinieniiieiee e 196
Zeileneigenschaften Andern .........occeevviiiiiiiieiiiciee e 197
Zelleneigenschaften Andern ..........occeooiiiiiiiiiiiie e 197
Allgemeine Tabelleneigenschaften andern ............cocoeeieiiiieiiiniicniiieeeeeee 200
MEAIENODJEKLE ...cuevieiiiiiieeiieciie ettt ettt et ettt e et e et e s b e e sbeeeabe e teeenbeebeeenseenseeenne 202
Medienobjekte SINTUZEN ........ccueeiiiiiiiiiiieieeie e 202
Ribbonkarte "MedienClip" ........coocuieiiiiiiieiieie ettt s 203
Eigenschaften von Medienobjekten Andern ............ccoecveviieiiienieiiieniecieeee e 205
ZRICRIUNZEN .....viiiiieiiieeiie ettt ettt ettt e et e st e et e e teeeabeessteenbeeseeesseenseesaseenseesnseenseannne 208
Zeichnungen EINTUZEN .......ccoevuiiiiiiiiiiiie ettt st sae e e ereenees 208
Text zu AutoFormen hinZufli@en ...........coooveeiiiiiiiiiiiieeee e 210
Eigenschaften von Zeichnungen iiber die Ribbonkarte dndern ............ccccoovevciieriennnnnen. 211
Eigenschaften von Zeichnungen iiber das Dialogfenster d&ndern ...........cccccoveeeiieiennnnnen. 212
Karteikarte AutoFormen (nur bei AutoFormen) .........ccceevveevienciienienieeiecieeeene 213
Karteikarte Innentext (bei AutoFormen, denen Text hinzugefiigt wurde) ................ 213
Karteikarte Text (nur bei TextArt-Objekten) .........cccceevvieriiiiieiiiieiecieeeece e 214
Karteikarte Transformation (nur bei TextArt-Objekten) .........ccccoeviiiciiiiiiniiiennenne. 215
Animationen 216
ODbJeKtanTMATIONEN .....ccuvieiieeiieiie ettt ettt et et e et e et e et e esaaeebeesabeenseessseenseesnseenseennns 216
Objektanimationen {iber die Ribbonkarte "Animation" anwenden ............ccccceeeuveenennen. 217
Objektanimationen {iber das Dialogfenster anwenden ............cccccvevieriiienieniiiencenieennen. 220
Animationseinstellungen im Detail ............coccoiiiiiiiiiiiniii e 223
ANTMAIONSSCREMALA .....eiiiiiiiiiieiieiie ettt ettt e et e et e et eesbeebeesaaeenseeenne 226
Arbeiten mit Text 229
Z1Chen OrMALIETUNG .......oeoviiiiiieiiiiie ettt et site ettt e e te et e e beesbeeeabeeseeeabeeseesnseenseennne 229
Schriftart und SChrift@rOBe .........ccoiiiiiiiiiiie e 231
TeXtaUSZEICAIUNZEN ....c..iiiiiiiiieiieiie ettt ettt ettt e et e st e et e e s saeenbeesaseenseesnseenseas 232
SCRITTHTAIDE ... 234
Hochstellen und TiefStellen ............cccoooiieiiiiiiiiiieieceee e 235
Laufweite und Zeichenbreite ...........ccooviiiiiiiiiiiiee e 235
Kerning (UnterSChN@idUung) .........c.ceouieeiieiiiiiieiiieeie ettt s 236
HYPEIIINKS ..ot ettt ettt ettt e st e et e saaeenbeeenbeenneas 236
FOrmat TIDEITIAZEN ....ccueieiieiiieiiee ettt ettt ettt e e e ennees 238
Zeichenformatierung ZUrliCKSEIZEN ..........ccueevuiiiiiiiniieiierie ettt 239
SCRIIAItEN ETSEIZEN .....eiviieiieeiiieieeee ettt et e e e e saeensee e 239
ADSAZIOTMATIETUNE ...eouiieiieiiieeiieie ettt ettt ee ettt e et e et eeabeesbeeesbeenseeenbeeseesnseenseennne 241
EINZUZE ©ooeiieiieeie ettt ettt ettt ettt e et e et e b e e beeeaaeenaeeenbeenneas 242
Ze11eNabSTAN ....c..eeiiiiiiiiiiiiete ettt 243
Abstdnde oberhalb/unterhalb eines AbSAtZEs ........ccecceeviieiiieniiiiieieceeee e 245
ADSAtZAUSTICREUNG ...oeiiiiiiiiiciiee ettt ettt sae e e eneenneas 245



"GESChULZEES" LEETZEICHEN .oovviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 246

Zeichenformat gesamter AbSAtZe ANAEIN .........occvieiiiiiiiiiiiieiiee e 246
TADULALOTEN ...ttt ettt et e et e s e et e e s saeeabeesaseenseesnseenseas 247
Bulletlisten und nummerierte LIStN ..........cocieriiriiierieiiieie ettt 250
BUIEIISTEN ..ottt ettt ettt e et e et e e b e e beesaseenseesnseenneas 250
NUMMETIETTE LISTEI L.ouviieiiiiiiiiiiieeie ettt ettt et sttt e seae e s e naeenseenene 254
Suchen UNd EISELZEN ........cociiiiiiiiiiiiiiie ettt ettt sttt beessaeesaesaneens 257
SUCKEI ...ttt ettt e et e e ae e et e e seeeabeesseesnbeensaeenbeenseennns 257

2 6] 74<) 1 PRSPPI 259
Suchen/Ersetzen wiederholen ............ccoociiiiiiiiiiiiiiiee e 259
Verschieben, Loschen und KOPIETen ...........ccociieiiiiiiiiiiieiiieiiee e 260
Inhalte einfligen (SEIEKEIV) ...cc.eeruiiiiiiiieeiee ettt 261
Sonderzeichen EINUZEN .........ccoeiiiiiiiiiiieiee ettt et e s ae e e eaaeens 262
Kommentare 265
Vorfiihren von Prisentationen 267
Prasentation StATTEN ..........cceeeiieiiiiiieeiie sttt eeite ettt e ettt eeteeatessbeebeesabeeseeenbeeseesnseenseennns 267
Prasentation €INTICHIEN .........coiiiiiiiiiiciieie ettt ettt e et e et e eeaeensee e 268
Benutzerdefinierte PraSentationen ..............occceeieeiiienieiiiienieeieeie ettt 270
Eingreifen wihrend einer Prasentation .............cccocceevieiiiieniiiiiienie et 272
Referentenansicht VEIWEeNAEN ...........ccouiiiiiiiiiiiiiciieie ettt 274
Ausgeben von Prasentationen 278
Drucken einer PrASENTAtION ........c.cooiiiiiiiiieiieiie ettt ettt et ettt et esebeesseesaaeenseeeene 279
Exportieren einer Prasentation als PDF-Datei ..........cccoccieviiiiiiiniiiiiiieciieeceee e 281
Versenden einer Prasentation per E-Mail ...........ccccoviiiiiiiiiiiiiiniececeeee e 285
Exportieren in das HTML-FOrmat ...........ccoooioiiiiiiiiiiiiieeeeee et 286
Exportieren als Grafikdat@ien ............cccooiieiiiiiiiiiieie e 288
Exportieren als FIIM .....ccooiiiiiiiiiiieecee ettt et e 289
POrtable PrASENTATION ......cccuiiiiiiiiiiiieciieeie ettt ettt te et e et esbee et e e beeenbeesaeensaenseennns 291
Sprachwerkzeuge 293
SPrache INSTEILIEI ....cc.eiiiiiiiiiiiieie ettt ettt e et e et e e sbeessbeenseeennaens 293
ReChtSChIeiDPITUNG ...cc.eeeiiiiiieiiee ettt e 294
Rechtschreibpriifung nachtraglich ............ccoooiiiiiiiiiiiie e 295
Rechtschreibung bei der Eingabe Gberpriifen ............ccccoevveeviieniiiiiieniicieieeeeeeeeen 296
Umsetzung auf die neue deutsche Rechtschreibung ..............cccceveiieiiiiiiiiniiniicieieee. 297
Aktivieren der Umsetzung auf die neue Rechtschreibung ...........ccccooceeviiiiniincnnen. 298
Korrigieren von Wortern in alter Rechtschreibung ............ccooooeviiiiiiiiiiiinieiiieenne, 299

Der Befehl Infos der Rechtschreibprifung ..........cccoecveeeieiiieiiiniiicieeeieceeee 299
BenutzerwOrterblicher bearbeiten ............cceeviieiiieiiieiiieiie et 300
STIDENLIETINUING ....ocvviiiiiiiieiiie ettt ette et e st e et e estee e bt e seeesbeesseesnseenseesnseeseassseeseesnsaans 301
TRESAUIUS ...evieutieeiiietie ettt ettt ettt e bt e st e et e e st e esbe e seeeabeesseeenseessseenseessseenseessseenseesnseenseennns 302
RECHEICRE ..ottt ettt e et ebeesabe e s e e 304
TEXIDAUSTEINE ...eevvieneiieiiieiie et ettt ettt et e et e et e e teesaaeenseessaeenbeessbeenseessseenseesnseenseennns 305
TeXtbauSteine ANIEZEN ......cc.eeiiieiiiiiiieiiee ettt ettt st eneas 305



TEXTDAUSLEINE ADTULEIL ...t e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeaeaeaeaeaeaeaeaeaaaaaaaaaas 306

Textbausteine bearbeIten ...........ccceviiiiiiiiiiiie e 307
Dokumentverwaltung 308
SChNellWahIPAde ........oooiieiiieie ettt et esae e ens 308
DOKUMENEINTOS ...ttt ettt ettt et ettt et st e b ennes 310
DAtCIMANAZET .....ecuvieiiieiiieeiieeiie ettt ettt e et e estte e be e teeeabeesteesbeebeeesseenseesnseeseesnseenseennne 311
Suchen mit dem Dateimanager ...........cccueeiuierieiiiieniieeiterie ettt ettt eesieeebeesaeesaeeseeenaeens 312
Sicherungskopien (DateIVEISIONEN) ........cccuieruieiiiieriieeiieniie et eree et erieesreesteesereesseeseaeeseeeneeens 314
Dokumentschutz 317
DokumentSChUutz aKEIVIETEI .......c.eevuiiiiieiieeiieiie ettt ettt ettt ettt e e eeseeseaeenseeeene 317
Dokumentschutz deaktiVIIen ...........cceeviieiiieiiieiiesie ettt 319
Fremdformate 320
Mehrere Dokumente gleichzeitig bearbeiten 322
Dokument neu anlegen oder OffNen ...........cccveriieiiieiieiiiieeeeee e 323
Wechseln zwischen gedffneten DoKUMENten ............coocveeviieiieniiiiiienieeieeee e 323
Dokumente auf dem Bildschirm anordnen .............ccccoeeieniiiiiieniiiiieiecieeee e 324
Dokument SChITEBEN .......ccueviiiiiiiiiiiieee et 325
Anpassen von Presentations 327
Einstellungen von Presentations ANdern ...........c.ccceevieiiiieniiiiienieeieeiee e 328
Einstellungen, Karteikarte ANSICHE ..........ccoeriiiiiiiiiieiieie et 328
Einstellungen, Karteikarte AIIGEMEIN .........ccceeviiiiiiieiiieie et 330
Einstellungen, Karteikarte Bearbeiten ..............cccoeviieiiieniieiiienieeiieiecee e 330
Einstellungen, Karteikarte AUSSEhEn ...........cccovviiiiiiiiiiiiieciieeecee e 333
Einstellungen, Karteikarte Sprache ..........cccoocoeiiiiiiiiiieniiiceeeee e 337
Einstellungen, Karteikarte Dateien ...........c.coccueeiiiiiiieiiienieeiieeeeee e 338
Einstellungen, Karteikarte Sicherungskopien ...........cccooiieiiieniiiciienieeieeeceee . 340
Einstellungen, Karteikarte SYStem ..........cccoociiiiiiiiiiiiiienieeieeie e 341
Einstellungen, Karteikarte SChriften ............cccoooiiiiiiiiiiicee e 344
Dokumenteigenschaften Andern ............coccueeiieiiieiiienie e 345
Dokumenteigenschaften, Karteikarte Infos .........cccccoeoieviiiiiiiiniiiiieeeeececeeen 345
Dokumenteigenschaften, Karteikarte Ansicht ...........cccovviieiiieniiiiiienieeieeeceee e 345
Dokumenteigenschaften, Karteikarte Farben ...........ccccoooiiiiiiiiiiiniiiieee, 346
Dokumenteigenschaften, Karteikarte Statistik ...........cccooceeviieiiiiiiiieniieiiieieeeeeeeeen 347
Dokumenteigenschaften, Karteikarte SChutz ............cccoovviieiiiiniiiiieeeeeeeeeee, 348
Dokumenteigenschaften, Karteikarte Schriften ............coccooiieiiiiiiiniiiiiiecceee, 348
Bildschirmdarstellung ndern ............cccooviiiiiiiiiiiiiee e 350
VergroBerungSStULR .......c.ooiiieiiiiiii et st 351
VOIIDIIAANSICAT ...eoviiiiiiiieieeeee ettt st 352

Ribbon (Menliband) anpasSen ...........cceeeueeriieriieeiiienieeieenee et erite e steeeteeseesbeenseeseseenseeenns 353
Ribbon anzeigen/VETDErZeN .........cccciieiieiiiirieeiieeie ettt ettt seaeeaeeseaeeneas 354
Symbole und Gruppen im Ribbon anpassen ............ccceeceeecuienieeiiienieniieeie e 355



Position der Schnellzugriffsleiste Andern ..........c.cooceeeieriieiieniieieeeee e 359

Symbole der Schnellzugriffsleiste anpassen ...........ccceveeeciierieeiiienieeieee e 359
SYMDOIICISTEN ANPASSEI ...ecuvvieiiieiiiiiieiiieetieetie ettt ettt e ettt e et eseesabeenseeeaseeseessseenseesnseans 361
Symbolleisten anzeigen/VerDeTZen ...........cccueecuierieeiiierieeiierieeteeiee e iee e eeeeeeeesee e 361
Symbolleisten auf dem Bildschirm positionieren .............cceeceeeciienieeiienieeieeiieeieeeeeee 363
SymbolleiSten VEIWAlLeN .........cccueeiiiiiiieiiiiieeieee ettt 364
Symbole einer Symbolleiste anPaSSEN ..........cecvieeieeiiierieeiieie ettt 365
Verwenden des SymbolleiSten-MeniisS ..........cccoceerieeiiienieeiiienieeieeie e 369
Benutzerdefinierte Symbole erstellen .............cccveviieiiiiiiiiniiiiieeee e 370
Tastenklrzel ANPASSEIN ........cccuieriiiiiieiieciee ettt et e et e site et e st e ebeesaaeenbeenene 370
GIHET VETWENIACIL ...eovviiiiiieiieiieittet ettt ettt et sttt ettt et sae et et saeebeenees 373
HilfSINIen VEIWENAEN ......cc.eeviiiiiiiiiiiiieeie ettt ettt et e et e sebeesaeeaaeenseeenne 374
Installieren zusétzlicher WoOrterblicher ............ccoovviiiiiiiiiiiiiiice e 377
Installieren zusétzlicher SoftMaker-Worterblicher ............ccoovvevviieiiiiiiiiiiiiieeeeee, 377
Installieren von Hunspell-WOrterblichern ............ccoovvieiieiiieiiieiiieiece e 378
Wihlen eines anderen Worterbuchs fiir eine Sprache ...........ccccoeeieviiiiiiiiiiciicieeeee, 379
Anhang 380
Ribbonbefehle und entsprechende Meniibefehle .............ccccoeiiiiiiiiiiiiiiii 380
TaStENDCIEZUINE ....vieneiieiiieiie ettt et ettt ettt e e bt e st e et e e sabeenbeessbeenseesnseenseenens 392
Tastenkiirzel in der Windows-Version und der Linux-Version ..........c.ccceccveveveeriienneenen. 392
Tastenkiirzel in der Mac-VEersion ..........cccceevuiiiiiiiiienieeiiesie ettt 396
Befehlszeilen-Parameter ...........ccooiiiiiiiiiieiieie ettt 400

Index 402




Willkommen!

Willkommen!

Willkommen bei Presentations! Sie haben hiermit ein Prasentationsgrafikprogramm erworben, das Be-
dienerfreundlichkeit mit einem praxisorientierten Leistungsumfang und hoher Kompatibilitdt zu gédngigen
Programmen verbindet!

Erstellen Sie beeindruckende Priasentationen, mit denen Sie jedes Publikum im Nu {iberzeugen. Von zwei-
seitigen Prasentationen bis hin zu Multimedia-Shows — die einfach zu bedienenden Werkzeuge von
Presentations machen das Produzieren ausgefeilter Priasentationen zum Kinderspiel.

Presentations ist auBerdem in hochstem Mal3e kompatibel zu Microsoft PowerPoint. Sie konnen vorhandene
PowerPoint-Priasentationen also einfach weiterverwenden und Préasentationen, die Sie von Kollegen, Kun-
den oder Freunden erhalten, jederzeit 6ffnen, bearbeiten und wieder im PowerPoint-Format abspeichern.

Hinweis: Das Handbuch ist mittlerweile auf die Bedienung des Programms iiber die neue Meniiband-
Benutzeroberfliche ('""Ribbon'") ausgelegt. Die Bedienung iiber klassische Meniis mit Symbolleisten
ist nur noch in dlteren Handbiichern zu finden.

Tipp: Eine Tabelle im Anhang zeigt [hnen, welcher Ribbonbefehl welchem Meniibefehl entspricht:
Ribbonbefehle und entsprechende Meniibefehle.

Hinweis: In SoftMaker FreeOffice (der kostenlosen Version von SoftMaker Office) wurden manche
Programmfunktionen deaktiviert. Alle darin nicht verfiigbaren Funktionen sind in der Dokumentation mit
einem solchen roten Kasten gekennzeichnet.

Einige Features von Presentations
= Erhiltlich fir Windows, Mac, Linux und Android

= Durchdachte und ergonomische Benutzeroberfliche — wahlweise mit modernem "Ribbon" oder klassi-
schen Meniis mit Symbolleisten

= FEinfligen von Grafiken, Filmen, Kléingen, Zeichnungen direkt in der Folie

= Animierte Objekte und attraktive Folieniibergiinge in zahlreichen Varianten garantieren kurzweilige
Vortrége.

= Viele attraktive Designvorlagen helfen Thnen, schnell ein ansprechendes Design fiir Ihre Présentation zu
finden und dadurch viel Zeit zu sparen.

= @Grofle Palette an Funktionen zum Formatieren von Text

= FEingebaute Gliederungsansicht zum Strukturieren Ihrer Gedanken vor und wihrend des Erstellens von
Prisentationen

= Mit der praktischen Miniaturiibersicht behalten Sie selbst in umfangreichen Présentationen stets den
Uberblick iiber Thre Folien.

= Scannen von Dokumenten — neben TWAIN wird auch das Scannen per WIA unterstiitzt
= Speichern von Prisentationen im PowerPoint-Format, Exportieren von Folien als Bilddateien

= Drucken von Handzetteln (einer gedruckten Version der Présentation) fiir [hr Publikum



... und vieles mehr!

Presentations wird stidndig weiterentwickelt. Falls Sie beim Arbeiten einmal ein Feature vermissen sollten
oder andere Anregungen haben, schreiben Sie uns — wir wollen, dass Presentations den Wiinschen der An-
wender entspricht!

Android-Version

Presentations ist auch fiir Android-Gerite erhéltlich und enthélt praktisch alle Funktionen der Windows-
Version.

Technischer Support

Wenn Sie Fragen haben, hilft Ihnen unser technischer Support gerne weiter. Sie konnen diesen wie folgt er-
reichen:

Website

Auf unserer Website finden Sie die neuesten Updates fiir [hre Programme, Tipps und Tricks, kostenlose
Downloads und vieles mehr.

Besuchen Sie uns auf: www.softmaker.de

Supportforen

In unseren Supportforen konnen Sie technische Fragen stellen und mit anderen Anwendern kommunizieren.

Sie finden diese unter: forum.softmaker.de

Anfragen an unseren Support

Bei Problemen mit unserer Software helfen wir Ihnen gerne weiter.

Sie kdnnen Thre Fragen hier eingeben: www.softmaker.de/supportassistent

Uber dieses Handbuch

Presentations besitzt sehr viele Funktionen — aber keine Sorge: Sie miissen nicht alle davon beherrschen!
Nutzen Sie am Anfang nur die Mdoglichkeiten, die Sie benétigen. Wenn Sie spater einmal fortgeschrittenere
Funktionen von Presentations in Anspruch nehmen moéchten, konnen Sie die entsprechenden Stellen im
Handbuch immer noch nachlesen.

Dieses Handbuch ist wie folgt aufgebaut:

= Das Kapitel Installation und Programmstart beschiftigt sich mit der Installation von Presentations.
Sie erfahren weiterhin, wie das Programm gestartet wird.

= Im Kapitel Grundlagen lernen Sie die Arbeitsoberfliche und die grundlegenden Funktionen und Kon-
zepte von Presentations kennen. Ideal fiir Einsteiger!


http://www.softmaker.de/
http://forum.softmaker.de
http://www.softmaker.de/supportassistent

= Das Kapitel Die Presentations-Tour befasst sich praxisbezogen mit dem Thema "Erstellen einer einfa-

chen Prasentation" und fiihrt Sie anhand praktischer Beispiele in die Bedienung von Presentations ein.

= Mit dem Kapitel Arbeiten mit Markierungen beginnt der Referenzteil des Handbuchs. Dieser ist nach
Themen aufgeteilt und beschreibt ausfiihrlich alle Funktionen von Presentations.

Systemvoraussetzungen

Zum Einsatz dieser Software bendtigen Sie folgende Hard- und Software:

Windows-Version

= Windows 10, Windows 8/8.1 oder Windows 7 (32 oder 64 Bit)

Mac-Version

= macOS ab Version 10.12 (Sierra)

Linux-Version

= Beliebiges x86-Linux (64 Bit)

Android-Version

= Android 5.0 oder hoher
= ARM-kompatible CPU (32 oder 64 Bit)




Installation und Programmstart

Installation und Programmstart

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie Presentations installieren und wie Sie das Programm starten.
Das Kapitel ist nach Betriebssystemen aufgeteilt:

= [Installation unter Windows

= Installation unter macOS

= [Installation unter Linux

= Installation auf Android-Geriten

Lesen Sie bitte bei dem Abschnitt fiir [hr Betriebssystem weiter.

Installation unter Windows

Download

Wenn Sie die Software als Download aus dem Internet bezogen haben, finden Sie Instruktionen zur Installa-
tion in der E-Mail, die Sie beim Kauf automatisch erhalten haben.

CD-ROM

Wenn Sie die Software auf CD-ROM bezogen haben, starten Sie nun bitte das Installationsprogramm im
Hauptverzeichnis der CD. Folgen Sie dann den Anweisungen des Installationsprogramms.

Starten der Programme

Zum Starten der installierten Programme verwenden Sie das Start-Menii (die Windows-Logo-Taste) in der
linken unteren Bildschirmecke. Sie finden Ihre SoftMaker Office-Programme dort in einem Unterordner na-
mens SoftMaker Office.




Installation und Programmstart

Installation unter mac0S

Informationen zur Installation der Software finden Sie in der E-Mail, die Sie beim Kauf automatisch erhal-
ten haben.

Fehlermeldung beim Starten des Installationsprogramms?

Abhingig von den Einstellungen Ihres Systems erhalten Sie beim Starten des Installationsprogramms mogli-
cherweise folgende Fehlermeldung:

«Softmaker-office-2018-923.pkg" kann nicht

g . getffnet werden, da es nicht aus dem App
9 N Store geladen wurde.

Deine Sicherheitseinstellungen efauben nur die
Installation von Apps aus dem App Store.

Safari hat diese Datei heute um 14:51 von
www.softmaker.net ocladen

2 Lok

Dies passiert, wenn in den Sicherheitseinstellungen Ihres Systems festgelegt ist, dass nur Programme ausge-
fiihrt werden diirfen, die aus dem App Store heruntergeladen wurden.

Wie Sie das Installationsprogramm dennoch ausfithren konnen, verrat ein Klick auf das Fragezeichen in der
linken unteren Ecke der Meldung. Es erscheint ein Hilfefenster, das folgende Vorgehensweise empfiehlt:

1. SchlieBen Sie die Fehlermeldung.
2. Halten Sie die Ctrl-Taste gedriickt und klicken Sie auf das Installationsprogramm.
3. Es erscheint ein Kontextmenii. Wihlen Sie darin den Befehl Offnen.

4. Es erscheint eine Meldung, in der nachgefragt wird, ob Sie das Programm wirklich 6ffnen mochten. Be-
stitigen Sie das, indem Sie auf die Schaltfliche Offnen klicken.

Das Installationsprogramm wird nun gestartet.

Starten der Programme

Nach erfolgter Installation erscheinen Symbole fiir die installierten Programme sowohl im Launchpad als
auch im Dock am unteren Bildschirmrand. Um eines der Programme zu starten, klicken Sie einfach sein
Symbol an.




Installation und Programmstart

Installation unter Linux

Informationen zur Installation der Software finden Sie in der E-Mail, die Sie beim Kauf automatisch erhal-
ten haben.

Starten der Programme

Bei den meisten Linux-Distributionen legt das Installationsprogramm automatisch Verkniipfungen fiir alle
SoftMaker Office-Applikationen im Menii an. Mit diesen kdnnen Sie die Programme bequem per Mausklick
starten.

Als Alternative werden aulerdem Skripte zum Starten der Programme angelegt:
= textmaker21free startet TextMaker

= planmaker21free startet PlanMaker

= presentations21free startet Presentations

Sie konnen diese Skripte beispielsweise in einer Shell aufrufen.

Installation auf Android-Geraten

Bei Kauf im Google Play Store

Wenn Sie eine Applikation {iber den Google Play Store auf Threm Gerit erwerben, brauchen Sie zum In-
stallieren nichts weiter zu tun: Die App wird direkt nach dem Kauf automatisch heruntergeladen und instal-
liert.




Grundlagen

Grundlagen

Dieses Kapitel stellt die Programmoberfldche und die grundlegenden Funktionen und Konzepte von
Presentations vor. Es enthélt folgende Abschnitte:

= Die Programmoberfliche

Beschreibung der wichtigsten Elemente der Benutzeroberflache von Presentations

= Konzepte

Beschreibung der grundlegenden Bedienkonzepte von Presentations, wie zum Beispiel dem Arbeiten mit
Folien, Objekten, Foliendesigns, Layouts, Farbschemata und Text.

= Dateioperationen

Beschreibung wichtiger Dateioperationen wie dem Offnen, Speichern oder Drucken von Prisentationen

Wir empfehlen Thnen, im Anschluss auch das Kapitel Die Presentations-Tour zu lesen. Dieses zeigt [hnen

Schritt fiir Schritt, wie man eine einfache Priasentation anlegt und gestaltet.
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Die Programmoberflache

Auf den néchsten Seiten stellen wir IThnen die einzelnen Komponenten der Benutzeroberflache von
Presentations vor, sowohl fiir die Ribbon-Oberfliche als auch fiir die klassische Menii-Oberfliche.

In allen weiteren Kapiteln ist das Handbuch auf die Benutzeroberfliche mit dem Ribbon ausgelegt.

Wenn Sie weiterhin gerne mit klassischer Menii-Oberfléiche arbeiten, zeigt Ihnen eine Tabelle im Anhang,
welcher Ribbonbefehl welchem Meniibefehl entspricht: Ribbonbefehle und entsprechende Meniibefehle.

Tipp: Die Benutzeroberfliche lésst sich jederzeit zwischen Ribbon und Klassischen Meniis umschalten.
Rufen Sie dazu im Ribbon den Befehl Datei | Einstellungen auf (bei klassischen Meniis Weiteres > Ein-
stellungen). Auf der Karteikarte Aussehen klicken Sie auf die Schaltfliche Benutzeroberfliche.

Oder: Rechtsklick auf eine freie Stelle im Ribbon bzw. der Symbolleiste, Eintrag Benutzeroberfliche.

Programmfenster mit der Benutzeroberflache "Ribbon"
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Presentations mit der Benutzeroberfliche "Ribbon" (Windows-Version)

Tipp: Auch bei der Verwendung der Ribbon-Benutzeroberfldche miissen Sie nicht auf die gewohnten
klassischen Meniibefehle verzichten, denn Sie kdnnen auch in der Ribbon-Ansicht darauf zugreifen: Nut-

zen Sie das "Hamburger-Menii" (das Symbol = links in der Schnellzugriffsleiste, rot markiert). Sie fin-
den dort alle vertrauten Meniibefehle aus der klassischen Menu-Benutzeroberfliache vor.
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Programmfenster mit der Benutzeroberflache "Klassische Meniis"
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Presentations mit der Benutzeroberfliche "Klassische Meniis" (Windows-Version)

Anmerkung: Die Abbildungen in diesem Handbuch wurden grofitenteils mit der Windows-Version von
Presentations angefertigt. Unter anderen Betriebssystemen sehen manche Bedienelemente zwar etwas an-
ders aus, ihre Funktionsweise ist jedoch die gleiche.

Titelleiste

In der obersten Zeile des Programms finden Sie die Titelleiste.

[S] Testprdx* - Presentations - O X

Diese zeigt den Programmnamen und den Namen des Dokuments an, das Sie gerade bearbeiten.

Falls das Dokument Anderungen enthilt, die noch nicht gespeichert wurden, wird ein Sternchen hinter sei-
nem Namen angezeigt.
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Benutzeroberfliche: Ribbon (Meniiband)

Wenn Sie in den Einstellungen ausgewahlt haben, dass Sie lieber das Ribbon anstatt Klassische Meniis ver-
wenden mochten, sieht der obere Bereich des Programmfensters bei Ihnen etwa folgendermal3en aus:
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Das Ribbon

Ribbons sind eine moderne Art von Benutzeroberflache, die Meniis und Symbolleisten kombiniert und da-
mit den Umgang mit der Software vereinfacht.

Wie Sie sehen, verfiigt das Ribbon iiber mehrere Karteikarten, deren Karteikartenreiter ganz oben angezeigt
werden: Datei, Start, Einfiigen ctc. Jede dieser "Ribbonkarten" enthélt logisch zusammengefasste Gruppen
(z.B. auf der Ribbonkarte Start: Bearbeiten, Folie, Zeichen etc.) mit verwandten Befehlen fiir ein bestimm-
tes Aufgabengebiet.

Um zu einer anderen Ribbonkarte zu wechseln, klicken Sie auf ihren Reiter.

Tipp: Sie konnen auch iiber die Tastatur zwischen den Ribbonkarten wechseln: Mit Strg+F12 bewegen
Sie sich zur nédchsten Karte und mit Strg+Umschalt+F12 zur vorherigen Karte. Ebenso moglich: Scrol-
len Sie mit dem mittleren Mausrad, wihrend Sie auf die obere Leiste mit den Reitern zeigen.

Jedes Symbol steht fiir einen bestimmten Befehl. Klicken Sie darauf, wird der entsprechende Befehl aufge-
rufen. Auf der Ribbonkarte Start finden Sie zum Beispiel in der Gruppe Zeichen Befehle zur Formatierung
von Texten: Schriftart, Fettdruck, Kursivschrift etc., die Sie sowohl ablesen als auch dndern konnen.

Markieren Sie zuvor einen Textabschnitt, wirken sich Anderungen an der Formatierung nur auf den mar-
kierten Text aus. Ansonsten ist der Text betroffen, den Sie anschliefend eintippen.

Um beispielsweise eine andere Schriftart auszuwéhlen, klicken Sie auf den kleinen Pfeil rechts neben der
Schriftart zum Offnen der Liste und wihlen dann eine Schriftart aus.

Andere Symbole sind wiederum Schalter, die Sie durch Anklicken ein- und ausschalten kénnen — zum Bei-
spiel das F fiir Fettdruck.

Und dann gibt es auch noch zweigeteilte Schalter, bei denen Sie die Mdglichkeit haben, entweder durch
Anklicken des Symbols direkt den angezeigten Befehl anzuwenden oder mit dem dazugehdrigen kleinen
Pfeil rechts neben dem Symbol sein Menii zu 6ffnen. Zum Beispiel bei der Schriftfarbe.

Tipp: Wenn Sie mit der Maus auf eines der Symbole zeigen (ohne zu klicken), erscheint ein Infotext, der
die Funktion des Symbols angibt. Vorausgesetzt, in den Einstellungen sind Quickinfos aktiviert.

Die Gruppenpfeilchen 4 jeweils am unteren rechten Rand einer Befehlsgruppe zeigen