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9  Notizen, Kommentare, Uberarbeitungen
9.1 Notizen

Die Notizblattansicht stellt fir jede Folie eine A4-Seite mit einem Miniaturbild und einem Textfeld
fur die Eingabe von Notizen zur Verfligung. Die ausgedruckten Notizblatter kbnnen Sie wahrend
der Prasentation als Leitfaden fir Ihren Vortrag verwenden und/oder an die Teilnehmer austeilen.
Oder Sie drucken die Notizblatter ohne Notizen aus, so dass die Teilnehmer selbst wéhrend des
Vortrags Notizen auf dem Blatt machen kénnen.

Notizen eingeben

Normalansicht

Wenn Sie in der Normalansicht Notizen zu einer Folie eingeben méchten, zeigen Sie die Folie
an und klicken unten in der Statusleiste auf Notizen, um den Notizenbereich unterhalb der Folie
zu 6ffnen. Geben Sie den gewiinschten Text ein, wo Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
steht. Sie kdnnen den Text wie gewohnt formatieren. Den Notizenbereich kénnen Sie ggf. ver-
gréRBern oder verkleinern, indem Sie bei gedrickter linker Maustaste die Trennlinie I zwischen

der Folie und dem Notizenbereich bewegen.

1

Konferenzraum 2

* Konferenzraum 2
* Hinweisschild

Notizenbereich unterhalb der Folie

I]% Wird die Schaltflaiche Notizen nicht in der Statusleiste angezeigt, aktivieren Sie sie:
Rechtsklick auf die Statusleiste, ~* Notizen.

Notizenseitenansicht

In der Notizenseitenansicht (Registerkarte Ansicht, Gruppe Préasenta-
tionsansichten, Notizenseite) wird auf jeder Folie ein Textfeld fir zu-
satzliche Notizen angeordnet. Zum Eintragen der Notizen klicken Sie in
den unteren Rahmen, in dem steht

Notizenseite

Text durch Klicken hinzufligen
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Konferenzraum 1

Zum Beenden der Text-Eingabe klicken
Sie einfach mit der Maus aulR3erhalb des
Textrahmens oder Sie driicken zweimal
die (Esc]-Taste. Um einen Text zu veran- F————
dern, klicken Sie auf ihn. Ist der Text als
aktuelles Element markiert, kbnnen Sie
auch die [F2]-Taste driicken und dann
den Text editieren.

Ansicht Notizenseite

zum néachsten bzw. vorherigen Notizenblatt. Die Notizen kénnen auch direkt in der Noti-
zenseitenansicht eingegeben werden. Empfehlenswert ist, einen héheren Zoomfaktor
einzustellen. Ein Doppelklick auf eine Folie zeigt diese wieder in der Normalansicht.

Mit den Schaltflachen am unteren Ende der rechtsstehenden Bildlaufleiste blattern Sie |§|

Die abgebildete Folie sowie das darunter liegende Textfeld kdnnen Sie wie jedes Zeichnenobjekt
in seiner Grofl3e verandern und/oder an eine andere Position verschieben. Sie kdnnen das Text-
feld mit Farbe fiillen, umranden, zusatzliche Texte, Grafiken oder Zeichnungselemente einfiigen
usw. — lhnen stehen alle Méglichkeiten offen, die Sie auch auf den Folien haben.

| Menis durchsuchen |

Notizenlayout

fnl:l Einfiigeoptionen:
Klicken Sie in der Notizenseitenansicht mit der rechten 7 g[q;
Maustaste auf einen Bereich auf3erhalb der Folie und
des Notizfeldes, wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl
Notizenlayout und bestimmen Sie, welche Elemente die
aktuelle Notizenseitenansicht enthalten soll:

Motizenlayout...
H Rasterund Fihrungslinien... ¥
+ Lineal

@ Hintergrund formatieren...

Kontextmend in der Notizenseitenansicht

@ Folienbild blendet die Abbildung der Folie ein/aus

Motizenlayout

Patzhatter B Textkdrper blendet das Textfeld ein/aus

@ Aktuelle Masterformate erneut tibernehmen bewirkt,

dass beim Wiedereinblenden des Folienbildes bzw. des
e Textfeldes diesem das Layout des Notizenmasters (ab
Seite 37) neu zugewiesen wird.

[ Aktuelle Masterformate erneut ibernehmen

Platzhalter in der Notizenseitenansicht
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Notizenhintergrund

Legen Sie die Hintergrundfarbe fur die Notizenblatter
bei nicht markiertem Textfeld Giber das Kontextmen, Be-
fehl Hintergrund formatieren fest oder fir das Notizen-
Textfeld bei markiertem Textfeld Giber den Kontextmen-
ubefehl Form formatieren.

Offnen Sie falls nétig die Rubrik Fiillung (Aufgabenbe-
reich Hintergrund formatieren) bzw. Fillung und Linie
(Aufgabenbereich Form formatieren). Wéahlen Sie oben
einen Flityp aus und klicken Sie auf das Farbe-Symbol
(2 -]. Hier kénnen Sie andere Hintergrundfarben und Fuil-
leffekte festlegen. Ein Mausklick auf den Befehl Weitere
Farben im Untermeni des Symbols 6ffnet das Dialogfeld
Farben, in dem Sie die Moglichkeit haben, jede erdenk-
liche Farbe zusammenzustellen.

Um die Hintergrundfarbe auszuschalten, klicken Sie im
Aufgabenbereich Hintergrund formatieren in der Rubrik
Fullung auf die Schaltflache [Hintergrund zuriicksetzen]
bzw. wahlen im Aufgabenbereich Form formatieren die
Option ©Keine Fillung.

Mdchten Sie die Notizen ausdrucken, ist Weil3 sicherlich
die sinnvollste Farbe, grundsatzlich haben Sie jedoch die
gleichen Moglichkeiten wie flr Folien.

Wenn Sie in der Notizenseitenansicht eine andere Farbskala auswahlen, wirkt sich

| Menis durchsuchen

[:"EI Einfiigeoptionen:
L& =
Notizenlayout...

:H: Raster und Fiihrungslinien... >
+/ Lineal

03 Hintergrund formatieren.‘%

Kontextmend, Hintergrund formatieren

Hintergrund formatieren voX
~ Fallung
O Einfarbige Fillung
Farbverlauf
Bild- oder Texturfillung

Musterfullung

O Hintergrundgrafiken ausblenden

Farbe | L

Transparenz —————— | 0% 2

‘_ Auf alle anwenden |

Aufgabenbereich Hintergrund formatieren

dies nur auf die Notizenblatter aus, die Folien behalten ihr bisheriges Farbschema.

Notizen drucken

Fur die Person, die den Vortrag hélt, sind die Notizensei-
ten recht sinnvoll. Man kann sich bereits beim Erstellen
der Folie alle relevanten Details in die Notizen schreiben
und spater ausdrucken:

1. Wabhlen Sie Datei-Menii, Drucken.

2. Klicken Sie im Bereich Einstellungen auf der Seite
Drucken auf die Wechselschaltfliche Ganzseitige
Folien und wahlen Sie Notizenseiten.

@ Bitte beachten Sie, dass die Bezeichnung einer
Wechselschaltflache (hier: Ganzseitige Folie)
der vorherigen Auswahl entspricht.

Drucklayout

[

Ganzseitige Folien | Notizenseiten Gliederung

Handzettel

]

1Falie 2 Falien 3 Folien

og ] EEH
oo EfE cas

4 Folien horizontal 6 Folien horizontal @ Folien horizontal

oo EEl
oo oo

4 Folien vertikal 6 Folien vertikal 9 Folien vertikal

Folienrahmen
« Auf Seitenformat skalieren

Hohe Qualitat

[l:l Ganzseitige Folien

1 Folie pro Seite drucken

Notizenseiten drucken

Mehr Einfluss auf die Gestaltung haben Sie, wenn Sie die Folien in Word zusammenstellen las-
sen, wie es ab der Seite 111 beschrieben ist. Sie konnen dann entweder die © Notizen oder ©
Leere Linien jeweils neben den Folien bzw. unterhalb der Folien drucken lassen.

Word erstellt bei ©@ Notizen neben den Folien eine dreispaltige Tabelle mit einer Nummerierung
der Folie und einer Spalte fir Notizen bzw. Leerzeilen. In Word kann die Tabelle ganz normal
bearbeitet werden.
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9.2 Kommentare

Auf den Folien der Prasentation kdnnen in der Normalansicht Kommentare in Textfelder einge-
geben werden. Samtliche Kommentare kdnnen je nach Bedarf ein- oder ausgeblendet werden.

MNeuer Laschen Zurick Weiter | |Kommentare

Kommentare

0 a0

Kormmentar v anzeigen v

Die Gruppe Kommentare auf der Registerkarte Uberpriifen

Kommentar einfigen

Klicken Sie auf der Registerkarte Uberprifen in der

Gruppe Kommentare auf die Schaltflache Neuer Kom-
mentar.

Kommentare vooX

[ $INeu |

Der Aufgabenbereich Kommentare wird gedffnet, in dem
ein Textfeld angezeigt wird, das Ihren Namen und eine
Zeitangabe enthélt, wann der Kommentar erstellt wurde.
Der Name wird dem Eintrag in dem Feld Benutzername in
den PowerPoint-Optionen enthommen: Datei-Meni, Op-

Jana Winkler

Hier wird der Kemmentar eingegeben| |

Tipp: Driicken Sie STRG+EINGABETASTE zum
Pasten.

[

tionen, Seite Allgemein. Geben Sie den gewiinschten

Kommentar ein und klicken Sie abschlieRend auf das Sym-

bol oder nutzen Sie die Tastenkombination Aufgabenbereich mit Kommentar-Textfeld

(stra]+(<].

Auf der Folie wird der Kommentar als Sprechblase [, (Markup)
angezeigt. Mit gedriickter Maustaste kénnen Sie die Sprechblase
an eine beliebige Position auf der Folie schieben. Wenn Sie im
Unterment der Schaltflache Kommentare anzeigen den Befehl
Erweitertes Markup anzeigen aktiveren, wird die Sprechblase
auch angezeigt, wenn der Aufgabenbereich Kommentare ge-
schlossen ist. Ein Klick auf die Sprechblase 6ffnet den Aufgaben-
bereich Kommentare wieder und markiert dort den entsprechen-
den Kommentar.

Um den Kommentar nachtraglich zu bearbeiten, ¢ffnen Sie den
Aufgabenbereich Kommentare durch Klick auf

o die Sprechblase [, ] oder

e den oberen Teil der Schaltflache Kommentare anzeigen.

Im Aufgabenbereich klicken Sie nun beim entsprechenden Kom-
mentar auf das Symbol ¢ und dann in den zu bearbeitenden
Kommentartext, um lhre Anderungen vorzunehmen. Bestétigen
Sie die Anderungen durch Klick auf [E.

Uber das Textfeld Antworten... unterhalb des Kommentar-Text-
feldes kdnnen Sie direkt auf einen Kommentar antworten.

L

Kommentare
anzeigen >

+ Kommentarbereich

+/" Markup anzeigen

+/ Erweitertes Markup anzeigen

Erweitertes Markup anzeigen

Kormmentare,
anzeigen v

Aufgabenbereich 6ffnen

Jana Winkler

| Hier wird der Kormmentar eingegeben. |

2

‘ Ein anderer Kommentar ist in Bearbeitung ‘

Den Kommentar bearbeiten
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Jana Winkler
Hier wird der Kemmentar eingegeben.
1. Juli 2023, 1219

Und hier kann der Kornmentar beantwortet
werden,|

Tipp: Driicken Sie STRG+EINGABETASTE zum

Posten.
[x]

Einen Kommentar beantworten

Durch das Kommentieren und Antworten entsteht ein so genannter Thread (englisch fiir Faden
oder Strang), eine hierarchisch geordnete Folge von Beitragen.

Mit den Schaltflachen Zuriick und Weiter kdnnen Sie jeweils zum vor- ﬁ ﬁ
Zuriick Weiter

herigen bzw. ndchsten Kommentar weiterblattern.

Die Schaltflache Kommentare anzeigen 6ffnet und schlief3t den Auf- _ )
gabenbereich Kommentare. Im Kontextmenii der Sprechblase stehen v;:g;ré%?s '\I‘E?ggﬁetﬁts
ebenfalls einige Befehle zur Verfligung:

E@ Text kopieren m
tj Meuer Kommentar Kommantare
anzeigen v

%3 Kommentar Jaschen

Aufgabenbereich
Kontextmeni offnen/schlieRen

Um lhren Kommentar inklusive eventueller Antworten, also den gesamten
Thread, wieder zu l6schen, markieren Sie den Kommentar im Aufgabenbereich
und wahlen aus der Gruppe Kommentare (Registerkarte Uberpriifen) die
Schaltflache Loschen. Wenn Sie auf das kleine Dreieck ~ in der Schaltflache  «ommentar
L&schen klicken, wird ein Listenfeld getffnet, in dem es u.a. auch einen Befehl I6schen
zum Loschen aller Kommentare gibt:

>-,<,:| Laschen
EE Alle Kemmentare auf Folie léschen

X Alle Kommentare in dieser Prasentation léschen

Geoffnetes Untermeni der Schaltflache Loschen

Soll dagegen nur eine einzelne Antwort auf einen Kommentar geléscht werden, zeigen Sie auf
die Antwort, klicken auf das erscheinende 3-Punkte-Symbol +++ und wahlen den Befehl Kom-
mentar l6schen.

é Thomas Bergmann - &

Dies ist ein Kommentar.
12 Juli 2023, 0925

@ Jana Winkler e / &

Und das ist die Antwort ]E Kommentar |5schen
12 Jul 2023, 0929

| Antworten |

Einen Antwort-Kommentar léschen
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10 Farben
10.1 Generelles zur Farbwahl

Die Farbkonzeption ist in den meisten Firmen und Behérden mit dem Corporate Design fest vor-
gegeben und viel Spielraum wird Ihnen nicht bleiben. Sie sollten im Wesentlichen darauf achten,
dass die Farben gut miteinander kontrastieren. Eine gelbe Schrift auf grinem Untergrund wird
schlecht zu lesen sein. Auch gibt es Farbkombinationen, die sich von vorneherein verbieten. Blau
und Rot fihrt zu einem Flimmereffekt, Rot und Grin kénnen manche Menschen nicht korrekt
auseinanderhalten.

Fur Schriften generell nicht gut geeignet sind Braun- und Orangetdne. Sie werden nicht gut wahr-
genommen. Je kleiner und filigraner die Schrift, desto starker muss der Kontrast sein. Helles Gelb
auf Blau oder Schwarz ist beispielsweise ein guter Kontrast.

Wenn Sie Pastellfarben verwenden mdéchten, sollten Sie daran denken, dass diese Farben auf
dem Monitor oder im Ausdruck anders aussehen als auf dem Beamer. Je nach Gerat wirken
Pastellfarben ausgeblichen und sind eventuell kaum noch zu sehen oder sie wirken dunkler.

Fur Folien auf Overhead-Projektoren werden helle, moglichst weie Hintergrinde empfohlen.
Man sollte klare Farben verwenden und halbtransparente vermeiden (das notwendige Raster-
muster fur die Mischung ist sichtbar auf der Folie). Fir Schrift und Grafik verwendet man kraftige
Farben. Achten Sie darauf, dass Sie bei einem Farblaserdrucker die geeigneten hochtransparen-
ten Folien verwenden. Sonst kommt es durch den dichten Toner-Auftrag zu einem Schwarz-
WeiRR-Effekt auf dem Overhead-Projektor. Die Farben verschwinden. Allerdings ist es ja inzwi-
schen so, dass nur noch selten Folien und Overhead-Projektoren verwendet werden.

Bei Digitalfotos, die projiziert werden sollen, lautet die Empfehlung: dunkler Hintergrund und
starke Kontraste. Die Schriften sollten aber mdéglichst nicht weil3, sondern pastellfarbig sein. Es
gibt im Internet eine Reihe guter Seiten zur Farbgestaltung bei Webseiten. Die Tipps dort gelten
fur PowerPoint-Folien ebenfalls — wenn Sie sich an diese Richtlinien halten, sind Sie immer auf
der sicheren Seite.

Wenig beachtet wird das Problem der Farbfehlsichtigkeit. Farbfehlsichtige kbnnen manche Farb-
téne schlecht oder gar nicht unterscheiden. Am weitesten verbreitet ist die Rot-Griin-Sehschwa-
che. Knapp 10 % der Manner und weniger als 1 % der Frauen sind davon betroffen. Diese Gruppe
kann die Farben Rot und Griin entweder gar nicht unterscheiden oder ihr erscheinen die beiden
Farben sehr @hnlich. Vermeiden Sie deswegen die Kombination der Farben Rot/Grin.

Farbkombinationen

Warum sind Rettungswesten, Briefkasten und Tennisballe gelb? Weil gelb aus der Ferne beson-
ders gut zu erkennen ist. Schwarze Schrift auf gelbem Grund hat die beste Fernwirkung. Sie
kdénnen das selbst beobachten, wenn Sie auf der Autobahn darauf achten, welche Autos lhnen
schon von weitem entgegenleuchten. Blaue, griine oder graue Wagen sieht man erst wesentlich
spater als das gelbe Postauto. Gute Fernwirkung haben auch weilRe Texte auf blauem oder rotem
Hintergrund.

Fur Texte, die nah gelesen werden, ist das traditionelle Schwarz auf Weil3 am besten. Das Auge
ist an diese Darstellung gewdhnt. Auch rote Schriften auf weilem Hintergrund sind empfehlens-
wert. Eigentlich sollte die rote Schrift sehr viel Aufmerksamkeit fordern — Rot steht bei uns traditi-
onell fir "Aufpassen! Achtung!". Aber die Wirkung hat sich bei vielen Lesern verloren. Zu viel
unwichtige Werbung wird uns in roter Schrift prasentiert. Rote Schrift hat schon fast den Beige-
schmack von unseriés bekommen.

Nicht gut geeignet sind bunte Schriften auf buntem Hintergrund — Violett auf Blau, Tirkis auf
Rosa. Der Leser nimmt solche Texte nicht sehr ernst.
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10.2 Farbschemas

Mit den Foliendesigns (Seite 39) und Farbschemas
bestimmen Sie die Farben fur AutoFormen, Folien-
hintergriinde, Diagramme, Hyperlinks und einige an-
dere Dinge. Sie erzeugen also grundlegende
Farbvorgaben fir die gesamte Prasentation.

Designfarben andern

Neue Designfarben erstellen

Designfarben
Text/Hintergrund -
Text/Hintergrund -
Text/Hintergrund -

Text/Hintergrund -

dunkel 1

hell 1

dunkel 2

hell 2

Beispiel

Auf der Seite 40 wurde das rechtsstehende Dialog- paentl | - Lk Link
fenster bereits vorgestellt (Registerkarte Entwurf, = **"? - = -
Gruppe Varianten, Symbol Weitere =, Farben, Far- | ™" -
ben anpassen). o =
Hier werden die aktuellen Text-, Hintergrund-, Ak- fukte =
zent- und Hyperlinkfarben dargestellt. Die Akzent- J— =5

farben (Akzent 1 bis Akzent 6) bestimmen die Far-
ben der Formen, SmartArt-Grafiken, WordArt-
Schrifteffekte und der Objekte der Diagramm-Daten-
reihen.

MName: |Schulungl

Zuriicksetzen

Farben andern

Text/Hintergrund - dunkel 1 bzw. hell 1

Farbe der Platzhalter-Texte. Welche der Farben verwendet werden, héangt vom gewahlten
Folienhintergrundformat ab (Registerkarte Entwurf, Gruppe Anpassen, Schaltflache Hinter-
grund formatieren). Auf hellen Hintergrinden wird als Textfarbe dunkel 1 verwendet, auf
dunklen Hintergrinden hell 1.

Text/Hintergrund - dunkel 2 bzw. hell 2
Farbe des Folienhintergrundes — Verlaufe oder Grafiken kénnen hier nicht gewahlt werden.
Welche der Farben verwendet werden, hangt vom gewahlten Folienhintergrundformat ab.

Akzent 1

Standard-Fullfarbe fir Formen, SmartArt-Grafiken, WordArt-Schrifteffekte und den ersten Da-
tenpunkt in einem Diagramm, die auch fur bereits gezeichnete Objekte gultig ist (sofern Sie
die Farbe nicht schon direkt verandert haben).

Akzent 2 bis 6

Fullfarbe fur die 2. bis 6. Datenreihen eines Diagramms und WordArt-Schrifteffekte.
Link

Farbe fir einen noch nicht angeklickten Hyperlink.

Besuchter Hyperlink
Farbe fiir einen bereits vorher angeklickten Hyperlink.

l]% Verlaufe oder Grafiken kénnen hier fiir den Hintergrund nicht gewahlt werden. Alternativ

kénnen Sie den Hintergrund tber den Aufgabenbereich Hintergrund formatieren ein-
stellen (siehe Seite 15 und 124): Kontextmend, Hintergrund formatieren oder Regis-
terkarte Entwurf, Gruppe Anpassen, Schaltflache Hintergrund formatieren oder Be-
fehl Hintergrundformate, Hintergrund formatieren des Varianten-Katalogs (Register-
karte Entwurf, Gruppe Varianten, Symbol Weitere ).

Benutzerdefinierte Farbschemas sind immer fiir den aktuellen Benutzer innerhalb von Power-
Point gespeichert. Fir die nchste neue Prasentation stehen Ihnen die eigenen Farbzusammen-
stellungen deshalb auch zur Verfligung.

Hintergrinde

Als Hintergrund fur die Folien kdnnen Sie Farben, Farbverlaufe, Muster oder Bilder verwenden.
Es gibt verschiedene Wege einen Hintergrund zu definieren:
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o Registerkarte Entwurf, Gruppe Anpassen
o Registerkarte Entwurf, Gruppe Varianten, Symbol Weitere =
e Grafik auf dem Master

e Grafik auf der Folie.

Registerkarte Entwurf, Gruppe Anpassen

Ab der Seite 15 wurde es bereits angesprochen: Wenn Sie die Farbe des Hintergrundes andern
wollen und keinen der Farbvorschlage auswahlen bzw. umfassendere Anderungen vornehmen
mdchten, wahlen Sie den Weg: Registerkarte Entwurf, Gruppe Anpassen, Schaltfliche Hinter-
grund formatieren. Alternativ kdnnen Sie auch durch Rechtsklick auf die Folie das Kontextmeni
offnen und den Befehl Hintergrund formatieren wahlen.

Klicken Sie dann in dem Aufgabenbereich Hintergrund formatieren auf das Auswahlsymbol
, um eine neue Farbe zu bestimmen.

Wenn Sie eine der Optionen %‘tergmdmma“e’e” v
o Einfarbige Fiillung + roune .
O Farbverlauf 0 s

Bild- oder Texturfillung
O Bild- oder Texturfullung ® Ll

(] Hintergrundgrafiken ausblenden

gewdhlt haben, kdnnen Sie auch die Transparenz der Farbe einstel- VorengereiteFabuerate | [ - |
len. T Ca—

Richtung \D_|
Bei der Option © Farbverlauf ist es maglich, mehrfarbige Farbver- e o
laufe festzulegen. Es gibt bereits einige vorinstallierte Kombinationen. ] ] (3] (9
Probieren Sie doch einfach ein paar Einstellungen aus und scheuen iz (2]
Sie keine Experimente. Alles kann riickgangig gemacht werden. Boston (2%

Transparenz b—————— 0% v

. . . .. . . . | Auf alle anwenden | | Hintergrund zuriicksetzen |

Die Option © Bild- oder Texturfullung wird auf der Seite 16 beschrie-
ben. Farbverlauf einstellen

Hintergrundfarbe mit den Foliendesigns in der Gruppe Designs andern

Bei Anderung des Dokumentdesigns werden die Hintergrundformate angepasst, um die neuen
Designfarben und Designhintergriinde zu tibernehmen. In diesem Fall &ndern Sie nicht nur den
Hintergrund, sondern Sie dndern auch die Farbpalette, die Schriftarten fir Uberschriften und Text-
koérper, Linien, Fillformate und die Designeffekte.

Standardfarbe fiir AutoFormen

Zeichnen Sie eine AutoForm auf eine Folie. Diese AutoForm wird automatisch mit der Fllbe-
reichsfarbe des verwendeten Foliendesigns gefiillt. Aber Sie kdnnen natirlich die Standardfarbe
fur AutoFormen vorgeben:

1. Figen Sie eine Form oder ein Textfeld in Ihre Prasentationsfolie ein oder markieren Sie eine
bereits eingefligte Form.

2. Andern Sie z.B. die Fiillfarbe, den Rahmen, die Form und die Schriftfarbe mithilfe der ent-
sprechenden Schaltflachen auf der Registerkarte Formformat (Zeichentools).

3. Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Form und im Kontextmeni auf den Befehl Als
Standardform festlegen (beim Textfeld heil3t der Befehl: Als Standardtextfeld festlegen).

l]%’ Diese Standardformen stehen zunachst nur in der aktuellen Présentation zur Verfligung.
Sollen diese grundsétzlich beim Erstellen einer neuen Prasentation verwendbar sein,
muss das Standarddesign geandert werden.
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11 Bilder einfligen

Bilder kénnen Sie in PowerPoint entweder tber die Zwischenablage einfiigen oder eine Grafik-

datei importieren.

Beim Einfugen einer Grafik Uber die Zwischenablage kann es vorkommen, dass die Grafik inner-
halb des PowerPoint-Dokuments ein etwas anderes Aussehen hat als im Ursprungsprogramm.
Dafir haben Sie die Méglichkeit, aus einem Grafikprogramm nur Teile einer Grafik zu kopieren
und Uber die Zwischenablage einzufiigen. Beim Importieren einer Grafikdatei Gber den Weg Re-
gisterkarte Einfliigen, Gruppe Bilder, Schaltflache Bilder setzt PowerPoint einen entsprechen-
den Importfilter (= Programm zum Interpretieren der Grafik) ein, so dass Verfalschungen (z.B. bei

Farben) hier seltener auftreten.

So fluigen Sie eine auf Inrem Computer gespeicherte Grafikdatei ein

1. Wahlen Sie in lhrer Prasentation die Folie, auf der die Grafik einge-
fugt werden soll. -
2. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Bilder auf -
die Schaltflache Bilder und wahlen Sie den Befehl Dieses Gerét. Bild einfiigen aus

3. Waéhlen Sie das Laufwerk und den Ordner aus, in dem die ge-
wuinschte Grafik zu finden ist. Markieren Sie in der Dateiliste den Da-

teinamen.

P Grafik einfiigen

€ /N > Bilder > Beispielbilder

Organisieren v Neuer Ordner
) Start

> @ OneDrive

@ Desktop » Chrysantheme.jp

' Downloads

& Musik Quallejpg

Hortensie,jpg

Tulpen.jpg

Koala.jpg

g
T—
— Dokumente » 1
o 3 a | -

Wiiste,jpg

Pl Dieses Gerit..
Fal Archivbilder...
k8

Onlinebilder...

Leuchtturm.jpg Pinguine.jpg

Dateiname: | Tulpen.jpg

v\ Alle Grafiken (*.emf:*.wmf:*jpc

Tools v [ Einfagen |v] | Abbrechen

4. Einfigen oder Verknipfen

Bei der Schaltflache unten rechts klicken Sie auf den

Grafik auswahlen

kleinen Pfeil «. In der Liste kénnen Sie auswéahlen:

Einfiigen
Mit Datei verknipfen

Einfiigen u. Verknipfen

Einfligen: Das Bild wird in das Dokument eingefligt. Wenn sich das Bild nachtraglich andert,
wird es in dem PowerPoint-Dokument nicht aktualisiert.

Mit Datei verknupfen: Stellt eine Verknupfung zur Grafikdatei her; Anderungen in der Grafik
werden in PowerPoint tbernommen. Dartiber hinaus wird Speicherplatz gespart, besonders
wenn die Grafikdatei in verschiedenen Dokumenten verwendet wird. Die Grafik wird aber nur
angezeigt, wenn die Datei tatsachlich an dem vorgesehenen Ort gespeichert ist.

Einflgen u. Verknupfen: Das Bild wird in das Dokument fest eingefligt, aber auch verknipft.
Der Vorteil: Falls die Grafikdatei doch nicht vorhanden ist, wird wenigstens das Ursprungsbild
gezeigt. Dies ist beispielsweise der Fall, wenn die Grafikdatei spater aus Versehen geléscht

wird.
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5. Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit [Einfigen].

Am unteren Bildrand wird kurz der so genannten Alternativtext eingeblendet. Dieser wird dem
Bild automatisch zugefiigt, um auch Menschen mit Beeintrachtigungen zu ermdglichen, das
Dokument problemlos zu erfassen. Wie Sie selbst Alternativtext zu einer Grafik zufiigen oder
den bestehenden Text andern, erlautern wir auf Seite 132.

o O

Grafik mit Markierungspunkten und Alternativtext

Onlinebilder

PowerPoint stellt Innen auf der Registerkarte Einfligen in der Gruppe Bilder
im Untermeni der Schaltflache Bilder den Befehl Onlinebilder zum Einfu-
gen von Bildern aus dem Internet (Uber die Suchmaschine Bing) zur Verfi-
gung.

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Gruppe Bilder auf die
Schaltflache Bilder und wahlen Sie den Befehl Onlinebilder. Es 6ffnet | ES Dieses Gerat..
sich das gleichnamige Fenster. Bl Archivbilder...

Bild einfiigen aus

2. Geben Sie entweder im Suchfeld einen Suchbegriff ein und driicken Sie | E€ Qnlinebilder.,

die [<]-Taste oder durchsuchen Sie die angebotenen Kategorien:

OnlineBilder © ©

| Cabrio roﬂ

Unterstatzt von |» Bing

~
je 0 0 je
Flugzeug Tiere Herbst Hintergrund
0 o P
Ballons Baseball Strand Geburtstagskuchen
v

Das Fenster OnlineBilder
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3. Das Ergebnis der Suche wird angezeigt. Suchen Sie sich in der Liste ein Bild aus. Mit einem
Mausklick auf das Miniaturbild markieren Sie es und Uber die Schaltflache fugen
Sie das Bild ein. Es ist von den Markierungspunkten (Ziehpunkte) und dem Drehpunkt einge-
rahmt.

©
®

OnlineBilder
@\ £ Cabrio rot

Untersttzt von |» Bing

Y [ Nur Creative Commons

Abbrechen

Sie sind fur die Einhaltung der Rechte anderer verantwortlich, einschlieBlich des Urheberrechts. Hier erfahren Sie mehr

Das Suchergebnis

<-++
4. Mit der Maus ziehen Sie 1} das Bild an eine andere Position und tiber die Markierungspunkte
2" verandern Sie die GroRe der Grafik.

@ Wie bereits auf Seite 34 erwahnt, missen Sie, wenn Sie im Fenster Onlinebilder tber
das Suchfeld das Web durchsuchen und von dort Bilder einfligen, die gesetzlichen Vor-
gaben und Lizenzbestimmungen der Webseite beachten, von der das Bild stammt:

11.1 Bearbeiten von eingefiigten Grafiken

Sie kdnnen ein eingefugtes Bild

e drehen, e inder Grof3e &ndern und
e an eine andere Position ziehen, e zuschneiden.

e mit einem Rahmen versehen,

Eine Grafik drehen

Um eine Grafik zu bearbeiten, klicken Sie zunachst darauf. Als aktuelles
Objekt ist es nun mit kleinen Markierungspunkten (Ziehpunkten) umrahmt.
Uber den oberen Drehpunkt @& drehen Sie bei gedrickter linker Maus-
taste £3 die Grafik. Wenn Sie dabei gleichzeitig die [« ]-Taste driicken,

wird das Objekt in 15° Schritten gedreht. ;
Ziehpunkte

3D-Grafiken verfiigen zuséatzlich Gber ein 3D-Steuerelement, mit dem Sie es in jede
Richtung drehen und kippen kénnen:
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Grafik in alle Richtungen drehen

Bei einem markierten Objekt erscheinen automatisch die Kontext-Registerkarten der Bildtools,
Zeichentools oder 3D-Modelltools auf dem Bildschirm. Die haufigsten Befehle sind auch in einem
Kontextmeni zusammengefasst, das Sie mit der rechten Maustaste aufrufen.

11.2 Die Bildtools

Die Kontext-Registerkarte Bildformat erméglicht Ihnen, Grafiken und Bilder zu bearbeiten. Die
Vorgehensweise ist folgende: Zuerst muss das Objekt markiert werden, dann wahlen Sie aus der
Registerkarte den gewtnschten Effekt aus (oft mit Livevorschau).

Datei  Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Ubergange  Animationen Bildschirmprasentation Aufzeichnen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe  Bildformat ® “
EE <ty Efarber =3 LZ Bildrahmen ~ pl [y Ebenenachvome ~  [B5 ~ TZL e *
o E[A Kunstlerische Effekte ~ B3] ~ EE T2 - @ Bildeffekte~ =l [{j Ebene nach hinten  ~  [F -
Freistellen | Korrekturen G = |== = Alternativtet L1 &

- Zuschneiden £3/15 22 m
B[ Transparenz ~ £~ ' & Bildlayout % Auswshlbereich v - “ v

Anpassen Bildformatvorlagen & Barrierefreiheit Anordnen Groke [Pl

Kontext-Registerkarte Bildformat (Bildtools)

Die Kontext-Registerkarte Bildformat bietet eine solch grof3e Flille an Gestaltungsmdéglichkeiten,
dass in der nachfolgenden Tabelle nur ein paar Schaltflachen kurz vorgestellt werden kénnen:

Symbol Erlauterung

= Korrekturen
2QZ Wenn Sie nach dem Klick auf diese Schaltflache in dem sich 6ffnenden
Korrekturen Katalog mit der Maus auf die einzelnen Vorschau-Bildchen zeigen, sehen
= Sie zum einen in einer Quickinfo die jeweilige Prozentzahl fur Schéarfen,

Weichzeichnen, Helligkeit oder Kontrast und zum anderen das Objekt mit
einer Livevorschau.
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Symbol

Erlauterung

——
" ﬁ @ S
- Helligkeit: 20 % Kontrast: -40 % W g

<l’/ Bildkorrekturoptionen...

Mehr Kontrast (+ %) bedeutet, dass die Sattigung der Farben in der mar-
kierten Grafik erhdht wird. Der Grauanteil in der Farbe wird geringer, je
hoéher der Kontrast ist.

Mit weniger Kontrast (- %) verringern Sie die Intensitéat der Farben. Je ge-
ringer der Kontrast ist, umso hoher ist der Grauanteil in der Farbe.

Mehr Helligkeit heil3t, dass der WeiRanteil in den Farben der Grafik erhdht
wird: Die Farben werden aufgehellt.

Weniger Helligkeit bedeutet, dass der Schwarzanteil erh6éht wird: Die Far-
ben erscheinen dunkler.

Farbe
Sobald Sie die Schaltflache angeklickt haben, wird der folgende Katalog
gedffnet.

" o o o D D O D

Weitere Varianten >

5% Transparente Farbe bestimmen

0‘/ Bildfarboptionen...

Hier kbénnen Sie in dem markierten Bild die Farbséttigung und den Farbton
verandern. Bei einer Vektor-Grafik kénnen auch Farben ersetzt werden
(Livevorschau). Probieren Sie es aus!

Eine kurze Erlauterung zu den Begriffen Vektor-Grafik und Bitmap-Grafik:

Eine Vektor-Grafik wird mathematisch beschrieben, z.B. Position, Lange,
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Symbol

Erlauterung

Starke und Farbe einer Linie. Eine Bitmap-Grafik (= Rastergrafik) dage-
gen setzt sich, wie auf einem Millimeter-Papier, aus vielen sehr kleinen
farbigen oder schwarz-wei3en Punkten zusammen.

In dem nebenstehenden Bild (Grafik)
sind die Originalfarben zu sehen.

Sie wahlen z.B. eine Graustufen-Gra-
fik oder die Schwarz/Weil3-Gestal-
tung.

Hier wird die Grafik heller dargestellt.
Sie kann beispielsweise als Hinter-
grundbild platziert werden. Praktisch
nutzbar ist diese Funktion, wenn Sie
in einer Prasentation lhr Firmenlogo
als Wasserzeichen hinter den Text le-
gen wollen.

o4 Transparente Farbe bestimmen

Wenn Sie diesen Befehl im Katalog der Schaltfliche Farbe anklicken, an-
dert sich der Mauszeiger: &” . Nun klicken Sie mit der Maus auf die Farbe,
die transparent werden soll.

Bei der nachfolgenden linken Grafik sind die Stifte von weilRer Farbe auf
blauem Hintergrund umgeben. In der rechten Grafik wurde die weiRe
Farbe angeklickt und somit als transparent definiert. Danach scheint der
blaue Hintergrund durch.

Elﬂ Transparenz

Transparenz
Wahlen Sie im Untermeni eine der voreingestellten Transparenzstufen
aus, um dahinterliegende Elemente sichtbar zu machen:

E[d Transparenz ~

<'{/ Optionen fur die Bildtransparenz...
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Symbol

Erlauterung

[:@: Bilder kamprimieren

Bilder komprimieren

Um Platz auf der Festplatte zu sparen oder die Zeit bei einer Dateniiber-
tragung (E-Mail) zu verkirzen, kdnnen Sie mit diesem Befehl die Dateig-
réf3e verringern.

Bilder kemprimieren

Komprimierungsoptionen:

Auflasung:
High Fidelity: erhilt die Qualitdt des urspringlichen Eilds.
HD (330 Ppi): gute Qualitat far High-Definition-Displays (HD)
Drucken (220 ppi): hervorragende Qualitat auf den meisten Druckern und Bildschirmen
Web (150 ppi}: geeignet fur Webseiten und Projektoren
E-Mail (36 ppi): Minimieren der DokumentgroBe fir die Freigabe
o Standardaufldsung verwenden

34l Bild andern ~

Bild andern =
Je nach Auswahl im Untermenii wird die Grafik  ——
direkt durch ein Bild aus der Zwischenablage | 59 DiesesGerat..
ersetzt oder eines der Fenster Grafik einfigen, Fal Aus Archivhildern...
Archivbilder oder OnlineBilder geoffnet. Hier /a2 .

. A ) ) @ Aus Onlinequellen...
koénnen Sie eine Datei auf Inrem Computer, von
einem lokalen Netzwerk oder ein Bild aus der | % AusPiktogrammen..
Bing-Bildersuche auswahlen. Aus Zwischenablage...

‘)

[F_Q Bild zurlicksetzen

Bild zurlicksetzen

Die vorgenommenen Anderungen an einer Gra-

fik kdnnen mit dieser Schaltflache wieder zu- [f3 ~
rickgenommen werden, z.B. Zuschnitt, Farbe, | £3 gild zuracksetzen
Helligkeit und Kontrast. Uber das Untermenil | g3

(Klick auf den Pfeil +) kann zusatzlich die Gro-
Benanderung rickgangig gemacht werden. Es
werden die urspriinglichen Werte der Grafik
wiederhergestellt.

b

Bild und GréBe zuriicksetzen

Bildrahmen
Mit dieser Schaltflache suchen Sie die Linie aus, die die markierte Grafik
umgeben soll z.B.:

&P Bildeffekte ~

Bildeffekte

Um einen Effekt anzuwenden, 6ffnen Sie den
rechtsstehenden Katalog mit einem Klick auf
diese Schaltflache.
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Symbol Erlauterung
E2 voreinstellung >
E Schatten >
E= spiegelung >

¥

Leuchteffekt >

¥

Weiche Kanten b

[3

Abschragung >

1]

3D-Drehung >

Alternativtext

‘ . o«
Erstellen Sie im gleichnamigen Auf- Alternativiext

Wie wiirden Sie dieses Objekt und seinen Kontext

gabenbereich einen beschreibenden T S S o A
Text flir das Bild oder andern Sie den e _ .
) — Der Gegenstand/die Gegenstande im Detail
bestehenden Text ab und schliel3en DicEimsiclung
. . . . . = Lhe ionen oder Interaktionen
Sle dle Elngabe dUI’Ch KI'Ck n daS DO' — Weitere relevante Informationen
kument ab. PowerPoint nutzt diesen (1-2 ausfiihrliche Satze empfohen)

Text fur die Bildschirmsprachaus-
gabe, die Menschen mit Beeintrachti-
gungen bei der Nutzung der Préasen-
tation unterstutzt.

Hier den Text eingehen|

[] Als dekorativ markieren (0

Objekt drehen

ngl

2 . . . .. . 4 Rechts 90
Offnen Sie die Liste und wahlen Sie =1 Rechtsdrehung 20 Grad
die Drehungsoptionen oder das Spie- 29 Linksdrehung 90 Grad
geln aus. % Vertikal umdrehen

A Horizontal spiegeln

Weitere Drehungsoptionen...

Zuschneiden

Teile der markierten Grafik knnen unsichtbar oder auch sichtbar gemacht
werden, je nachdem, ob die Grafik in der Originalgro3e vorliegt oder ob
sie bereits zugeschnitten worden ist. Eine Anleitung steht auf der Seite
134.

Die Grafik an eine andere Position ziehen
1. Zeigen Sie mit der Maus auf die Grafik. Der Mauszeiger &ndert sein Aussehen.

2. Ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste die Grafik an die neue Position.
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Der Grafik einen Rahmen hinzufligen (2 itdrahmen -]
. ) ) ) ) Designfarben

1. Markieren Sie die Grafik durch Mausklick. T Em

2. Klicken Sie auf der Kontext-Registerkarte
Bildformat in der Gruppe Bildformatvorla- IIIIIIII i
gen auf die Schaltfliche Bildrahmen und |* o
wahlen Sie eine Farbe aus. Standardfarben Sape

HE EEEER

3. Die Linienart kann im Bildrahmen-Meni un- 1o

ter Starke und Striche geéandert werden. e fonter e

Weitere Konturfarben... 2% Pt.

4. Der Befehl Weitere Linien 6ffnet den nachfol- P pipette 3Pt
genden Aufgabenbereich Grafik formatie- = surke 5 S —

ren, in dem weitere Einstellungen vorgenom- —
s Skizziert >

men werden konnen. = suiche 5 T Weitere Linien..

6Pt I

Bildrahmen-Menu Starke
Die Grofe einer Grafik andern

Sie andern die Grol3e der aktuellen Grafik:
¢ In einem Aufgabenbereich
e oder direkt in den Feldern fir Formenhdhe bzw. -breite in der Befehlsgruppe GrolRe

e oder mit der Maus.

So andern Sie die GrafikgrofRe in einem Aufgabenbereich:
1. Markieren Sie die Grafik, deren Gré3e Sie andern moch-
ten.

Grafik formatieren ~ %
O O E

v GroBe

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Bildformat in der
Gruppe GroRRe auf die kleine Schaltflache s oder 6ffnen
Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenl und
wabhlen Sie den Befehl Gro3e und Position. Der rechts-
stehende Aufgabenbereich wird getffnet.

Hahg 544cm
Breite 1005em |
Drehung o

Hahe skalieren 159 %

159 %

3. Tragen Sie entweder in den Feldern H6he und Breite E.;“'hl _
. . . . bl Seitenverhdltnis sperren
die genauen MaRRangaben ein oder in den Feldern Hohe 8 Rettiv ur Orc e
. . . . . i Relativ zur Originalbildgréfe

skalieren und Breite skalieren die prozentuale GroRe. I e ——
Die Anderungen werden wirksam, nachdem Sie in ein
anderes Feld geklickt oder die Tabtaste gedriickt Originalgratie
haben Héhe: 3,41 cm  Breite: 6,31 cm

Zuriicksetzen
4. Bestatigen Sie lhre Eingabe durch Klick in ein anderes \ Position
Feld oder auf die Schaltflache SchlieRen . N

Grafik formatieren
So andern Sie die GrafikgréRe mit der Maus:
1. Markieren Sie die Grafik.

2. Zeigen Sie mit der Maus auf einen Markierungspunkt " (Ziehpunkt). Der Mauszeiger wird

zum Doppelpfeil.

3. Dricken Sie die linke Maustaste und ziehen Sie die Grafik auf die gewiinschte GréR3e. Bei

einem Eckmarkierungspunkt bleibt das Verhéaltnis Hohe zu Breite gleich.

4. Lassen Sie die Maustaste los. Die Grof3e der Grafik wurde verandert. Uber den
Befehl Riickgangig kénnen Sie die Anderung wieder zuriicknehmen.
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Eine Grafik mit dem Mauszeiger fir die GroRenanderung

Eine Grafik mit der Maus zuschneiden
1. Markieren Sie die Grafik durch Mausklick. JZ[

2. In der Gruppe GroRe (Registerkarte Bildformat) klicken Sie auf den oberen
Teil der Schaltflache Zuschneiden.

3. Die Markierungspunkte andern ihr Aussehen. Zeigen Sie mit der Maus ~ | genau auf einen
Eck-Markierungspunkt.

4. Bei gedruckter linker Maustaste ziehen Sie einen Rahmen, der dem gewinschten Ausschnitt
entspricht.

5. Lassen Sie die Maustaste los und klicken Sie aufRerhalb der Grafik in die Prasentation. Die
Grafik wird dem Rahmen entsprechend ausgeschnitten.

Bei diesem Beispiel die Grafik durch Ziehen an dem oberen rechten
Markierungspunkt zuschneiden

Zugeschnittene Grafik

6. Wenn Sie méchten, speichern Sie die Datei unter einem Namen Ihrer Wahl ab.

11.3 Umwandeln eines grafischen Objekts in ein Zeichnungsobjekt

Nach der Umwandlung eines grafischen Objekts in ein Zeichnungsobjekt lasst sich diese mithilfe
der Zeichentools, die ab Seite 153 ausfiihrlich erlautert werden, umfassend bearbeiten. Allerdings
ist diese Umwandlung nur bei Vektorgrafiken méglich, nicht bei Rastergrafiken (Bitmap-Grafiken).

Bitmap-Grafik vs. Vektorgrafik

Bitmap-Grafiken, auch Rastergrafiken oder Pixelgrafiken

genannt, bestehen aus einer rasterférmigen Anordnung

von Bildpunkten (= Pixeln) wie auf einem Millimeterpapier.

Jedem Pixel ist dabei eine Farbe zugeordnet. Da sie aus

einer begrenzten Anzahl von Bildpunkten bestehen, kann

es bei geometrischen Formen zum Treppeneffekt kom-

men, der vor allem beim Zoomen sichtbar wird. Bekannte Treppeneffekt einer Bitmap-Grafik
Rastergrafikformate sind .bmp, .gif, .jpeg und .png.
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Im Gegensatz zu Bitmap-Grafiken lassen sich Vektorgrafi-

ken stufenfrei und ohne Informationsverlust skalieren (zoo-

men). Sie bestehen nicht aus Pixeln, sondern aus Vekto-

ren, also mathematischen Beschreibungen von Linien. In

ihnen sind nicht einzelne Bildpunkte in der jeweiligen Farbe

gespeichert, sondern Anweisungen, bestimmte Formen in

bestimmten Farben zu gestalten. Vektorgrafikformate er- Vektorgrafik
kennen Sie z.B. an den Dateiendungen .emf, .wmf und

.Svg.

Bearbeitung einer Vektorgrafik vor und nach der Umwandlung

Ausgangspunkt ist die rechtsstehende e eines Autos in der
Datei Vektorgrafik Ausgangsdatei.pptx, dessen Farbe
wir &ndern méchten. Im Folgenden zeigen wir auf, welche
unterschiedlichen Ergebnisse mit den Bildtools und nach
Umwandlung in ein Zeichnungsobjekt mithilfe der Zeichen-
tools mdglich sind.

Um die Farbe mithilfe der Bildtools zu bearbeiten, markie-
ren Sie das Objekt und klicken auf der Registerkarte Bild-
format in der Gruppe Anpassen auf die Schaltflache Urspriingliche ClipArt
Farbe. Hier kdnnen Sie eine der vorgegebenen Farbvari-

anten aus dem Katalog auswahlen.

Meu einfarben

oo

©°6 60 66 © O B0 ©°0

Weitere Varianten >

réﬁ Transparente Farbe bestimmen

d_’k Bildfarboptionen...

Katalog der Schaltflache Farbe (Bildtools)
Das Ergebnis kénnte dann so aussehen:

Uber den Befehl Weitere Varianten kénnen Sie auch ein
Untermeni mit weiteren Farben 6ffnen. Diese Farbvarian-
ten entsprechen in der Einfarbung der mittleren Reihe im
Katalog, d.h. auch die weil3en Bildteile, wie z.B. das Ge-
sicht des Fahrers werden eingefarbt. Probieren Sie einfach
verschiedene Varianten aus!

Machen Sie am Ende alle Farbéanderung wieder riickgéan- Farbanderung mithilfe der Bildtools
gig.

Die ClipArt ist nun wieder in seinem urspriinglichen Zustand. Gehen Sie wie folgt vor, um sie in
ein Zeichnungsobjekt umzuwandeln und die Farbanderung vorzunehmen.

@ Bei ClipArts handelt es sich um Dateien unterschiedlicher Grafikformate. Ob es sich bei
einer ClipArt um eine Vektorgrafik handelt und somit eine Umwandlung mdoglich ist, er-
kennen Sie daran, ob die folgenden Schritte méglich sind.
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Markieren Sie das Objekt und klicken Sie auf der Registerkarte  |Ig{ Gruppieren -
Bildformat in der Gruppe Anordnen auf die Schaltflache =y

Gruppieren und wahlen Sie Gruppierung aufheben. H

Microsoft fragt Sie nun im nachfolgenden Dialogfeld, ob das i Gruppierung aufheben
Objekt in ein Zeichnungsobjekt umgewandelt werden soll. Be-

statigen Sie mit [ _Ja_|. Gruppierung aufheben

Microsoft PowerPoint

! Dies ist eine importierte Grafik, keine Gruppe, Soll es zu einem Microsoft Office-Zeichnungsobjekt umgewandelt werden?

Mein

In ein Zeichnungsobjekt umwandeln?

Wie sie sehen, sind jetzt bei markiertem Objekt nicht mehr die Bild-, sondern die Zeichentools
aktiv (Registerkarte Formformat statt Bildformat).

Da die Gruppierung aufgehoben wurde, kdnnen Sie nun auch einzelne Bildteile markieren
und bearbeiten. Klicken Sie zunéchst auf das Auto, um dieses zu markieren.

Nur das Auto ist markiert.

Klicken Sie dann auf der Registerkarte Formformat in der O Falleffekt ~
Gruppe Formenarten auf die Schaltflache Fulleffekt und
wahlen Sie eine neue Farbe, z.B. Dunkelrot.

Designfarben

H EHEN HE
Markieren Sie nun den Helm des Fahrers und wahlen Sie
im Untermenil der Schaltflache Filleffekt eine Farbe lhrer I

Wahl. Wir haben uns im Beispiel fir Blau entschieden. o I I I I I I I I

Andern Sie auf gleichem Weg die Farbe der Reifen auf
Schwarz und speichern Sie die Prasentation unter dem Na-
men Vektorgrafik ab. - EEEEE

Keine Fillung

Standardfarben

Weitere Fillfarben...

‘(;Q Bipette

Bd Bild...

I] Earbverlauf >

Struktur >
Farbénderung mithilfe der Zeichentools Fullfarbe &ndern

Piktogramm in eine Form konvertieren

Piktogramme lassen sich Uber die Grafiktools-Schaltflache In Form konvertieren auf der Kon-
text-Registerkarte Grafikformat in Microsoft Office-Zeichnungsobjekte umwandeln und mit Hilfe
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der Zeichentools (Kontext-Registerkarte Formformat) umfassend bearbeiten. Neben Piktogram-
men sind beispielsweise auch SVG-Grafiken umwandelbar. Dabei handelt es sich um skalierbare
Vektorgrafiken (englisch Scalable Vector Graphics), also Grafiken, die ohne Qualitatsverlust ge-
zoomt werden kdnnen. Als Faustregel gilt: Wird bei einem markierten Objekt die Kontext-Regis-
terkarte Grafikformat gedffnet, kann es in ein Zeichenobjekt umgewandelt werden.

1. Offnen Sie die Datei Piktogramm.docx.

Vo
2. Markieren Sie die Grafik und klicken Sie auf der Registerkarte Grafikformat in o e
der Gruppe Andern auf die Schaltflache In Form konvertieren. Fonvertieren

Wie sie sehen, ist jetzt bei markiertem Objekt nicht mehr die Kontext-Registerkarte Grafik-
format, sondern die Kontext-Registerkarte Formformat aktiv.

3. Da die Gruppierung aufgehoben wurde, kénnen Sie nun auch einzelne Bildteile markieren
und bearbeiten. Klicken Sie auf den linken Balken, um diesen zu markieren.

(<4
o o o
| I I |

o o o

Der linke Balken ist markiert

4. Klicken Sie dann auf der Registerkarte Formformat in der m]

Gruppe Formenarten auf die Schaltflache Fulleffekt und -

wahlen Sie eine neue Farbe, z.B. Blau. Designfarben

HE EN [ ] |

5. Markieren Sie nun den mittleren Balken und wahlen Sie im

Untermeni der Schaltflache Fulleffekt eine Farbe lhrer I

Wahl. Wir haben uns im Beispiel fir Orange entschieden. I

) P J «HNNARENER
6. Andern Sie auf gleichem Weg die Farbe des dritten Balkens

und des Pfeils und speichern Sie die Datei unter dem Na- Standardfarben

men Microsoft Office-Zeichnungsobjekt ab. N EEREN

Keine Fillung
/ ({) Weitere Fiillfarben...
Bal Bild...

. D Earbverlauf >

Struktur >

Farbénderung mithilfe der Zeichentools Fullfarbe &ndern
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11.4 Ein grafisches Objekt in einer eigenen Datei speichern

Sie haben die Mdglichkeit, grafische Objekte als Datei in unterschiedlichen Dateiformaten zu
speichern:

Markieren Sie das Objekt, 6ffnen Sie durch Klick mit derrechten [ ,-ﬂ-ql-;;;‘-i;-s-;;-e-i-c-;-e-r;:.-. """""""""
Maustaste das Kontextmeni und wahlen Sie den Befehl Als =

Grafik speichern. Navigieren Sie im Explorer-Fenster Als Gra- bel Altemativtext anzeigen...

fik speichern zu dem Ordner und gegebenenfalls Unterordner, I Groke und Position..

in dem Sie das Objekt speichern mdchten. Vergeben Sie im ent- & Grafik formatieren
sprechenden Feld einen Dateinamen und wéahlen Sie durch €7 Newer Kommentar

Klick auf das kleine Dreieck » den Dateityp aus, z.B. Portable -

Network Graphics (*.png). Klicken Sie auf die Schaltfliche Kontextmend
[Speichern], um den Vorgang abzuschlieRen. (Ausschnitt)
B® Als Grafik speichern
< v o P9 : Bilder ~ (&) Bilder durchsuchen -
Organisieren *  Neuer Ordner o~ @
4 Start
5 o OneDrive " :2:_‘_:2:
M Desktop Beispielbilder Bildschirmfotos Eigene

Aufnahmen
b Downloads

=] Dokumente

PN Bilder

Dateiname: | Auto.png "

Dateityp: | Portable Metwork Graphics (*.png) -

Portable Network Graphics (*.png)
JPEG-Dateiaustauschformat (* jpg)
# Ordner ausblende| Grafik-Austauschformat (*.gif)
Tag-Grafik-Dateiformat (" tif)
Windows-Bitmap (*.bmp)
Skalierbare Vektorgrafiken (*.svg)
Erweiterte Metadatei (*.emf)
Windows-Metadatei (*.wmf)

Als Bild speichern

11.5 Grafiken und Bilder einem Diagramm zufligen

Grafiken und Objekte lassen sich auf verschiedene Arten in Diagrammen verwenden: Sie kdnnen
frei im Diagramm positioniert als Hintergrund verwendet oder zur Anzeige von Datenreihen bzw.
-punkten genutzt werden.

Grafiken und Objekte im Diagramm frei positionieren

Offnen Sie zunachst die Prasentation Diagramm mit Grafik Ausgangsdatei.pptx. Wir werden
dem darin enthaltenen Diagramm nun ein Bild in der rechten oberen Ecke zufiigen:

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Gruppe Bilder auf die Schaltflache Bilder
und wahlen Sie den Befehl Von diesem Geréat. Wéahlen Sie das Laufwerk und den Ordner
aus, in dem die gewiinschte Grafik zu finden ist, und fiigen Sie das Bild eines Béckers ein,
wie es auf Seite 125 beschrieben wurde.

Oder fligen Sie Uber das Untermeni der Schaltflache Bilder ein Archivbild oder ein Online-
bild aus der Bing-Bildersuche wie auf Seite 126 beschrieben ein.

2. Ziehen Sie das Bild mit der Maus an die gewiinschte Stelle im Diagrammbereich und passen
Sie seine GroRe an.
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Béckerei Guth
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600

500

400  Brot
m Sandwich
3 m Kaffee
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l l
0 . .

Januar Februar Mzrz

8

8

8

Diagramm mit frei positioniertem Bild

3. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Diagramm mit Grafik ab.

@ Sie kénnen auch uber andere Befehle Objekte einfliigen und sie frei im Diagramm posi-
tionieren:

o Kontext-Registerkarte Format: Symbole der Gruppe Formen einfliigen
e Registerkarte Einfligen, Schaltflache WordArt
o Registerkarte Einfligen, Schaltflachen der Gruppen Bilder und lllustrationen

o die Ublichen Befehle, die die Zwischenablage benutzen.

Grafiken und Objekte im Diagramm als Hintergrund verwenden

lllustrationen kénnen in einem Diagramm auch als Hintergrund des Diagrammbereichs oder der
Zeichnungsflache zugewiesen werden:

Duplizieren Sie die Folie, indem Sie in der Miniaturansicht mit der rechten Maustaste auf die Folie
klicken und den Befehl Folie duplizieren wahlen. Loschen Sie auf der Folie 2 das eben einge-
fugte Bild, indem Sie es markieren und dann die [Entf]-Taste betatigen. Duplizieren Sie diese
Folie nun auch, da wir spater noch einmal eine Folie mit dem Diagramm ohne Grafik benétigen.
Wechseln Sie zu Folie 2 und markieren Sie den Diagrammbereich. Wenn Sie mdchten, kénnen
Sie naturlich auch nur die Zeichnungsflache markieren.

(o} ey
Bickerei Guth Bickerei Guth

O
mBro mBro
400 400
m Sandwich Ly mSandwich
20  Kaffee 20 mKafiee
200 200
B l § l
o . . Yo} . . o
Januar F: Januar F

eeeee Marz ebruar Marz

O

a8

Diagrammbereich markiert Zeichnungsflache markiert

Klicken Sie nun auf der Registerkarte Format in der Gruppe Aktuelle Auswahl auf die Schaltfla-
che Auswahl formatieren. Im Aufgabenbereich Diagrammbereich bzw. Zeichnungsflache for-
matieren wechseln Sie zur Kategorie Fillung und Linie &, offnen die Rubrik Fullung durch
Klick auf das Dreieck > und aktivieren die Option © Bild- oder Texturfillung.
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Diagrammbereich formatieren ~ x

Diagrammaoptionen ~  Textoptionen
[ e = .
D] O B (o

~ Fiillung
) Keine Fillung
() Einfarbige Fiillung
_) Farbverlauf
O Bild- oder Texturfiillung
0] Musterfallung
Automatisch

Bildquelle

Einfiigen ...

Textur | '|
Transparenz b | 0% o

EBild nebeneinander als Textur anordnen

X-Offset [opt. |

Y-Offset [ore |

X-Skalierung [ 1008 7|

¥-Skalierung | 1009 :l v

Diagrammbereich formatieren

Uber die Schaltflachen und lassen sich nun beispielsweise Bilder
einfugen. Klicken Sie auf und dann im Fenster Bilder einfiigen auf Aus Datei.

X

Bilder einflgen

| Aus Datei
ElDaielen auf Inrem Computer oder im lokalen Netzwerk durchsuchen

-7 Archivbilder
Lassen Sie Ihrer Fantasie mit erstklassigen Inhalten aus der Archivbilderbibliothek

freien Lauf.

* | Onlinebilder

Bilder in Onlinequellen wie Bing, Flickr oder OneDrive suchen

Aus Piktogrammen
/@ Die Symbolesammiung durchsuchen

Bilder einfligen

Wabhlen Sie das Laufwerk und den Ordner aus, in dem die gewtinschte Grafik zu finden ist, und
flgen Sie das Bild Weizen ein. Oder wahlen Sie im obigen Fenster Bilder einfligen die Option
Onlinebilder oder Archivbilder und geben Sie im Suchfeld des Fensters OnlineBilder bzw.
Archivbilder einen Suchbegriff ein, z.B. Weizen. Markieren Sie das Bild, das Sie als Hintergrund

verwenden moéchten, und klicken Sie auf [Einfiigen].

Das gewahlte Bild wurde nun als Hintergrund eingefligt. Speichern Sie die Datei ab.
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Diagramm mit Grafik als Hintergrund

@ Eine alternative Methode, schnell ein auf Ihrem Computer gespeichertes Bild mit den
Standardeinstellungen als Hintergrund einzufuigen, bietet die Kontext-Registerkarte For-
mat: Klicken Sie in der Gruppe Formenarten auf die Schaltflache Fulleffekt und wéhlen
Sie im Untermenl den Befehl Bild. Im Fenster Bilder einfligen klicken Sie auf Aus
Datei und kénnen nun im Explorer-Fenster Grafik einfligen das gewiinschte Bild aus-

wahlen. Auf diese Weise lassen sich auch Onlinebilder und Archivbilder einfugen.

Datenreihen bzw. Datenpunkte mit Grafiken und Objekten flullen

Das Fullen von Datenreihen bzw. -punkten mit Grafiken und Objekten kann zur Erzeugung be-
sonderer optischer Effekte eingesetzt werden. Wir méchten nun auf Folie 3 die einzelnen Daten-
reihen des Diagramms in passenden Bildchen darstellen:

1. Markieren Sie zunachst die Datenreihe fir Brot, indem Sie auf einen der blau dargestellten
Balken klicken.

2. Falls der Aufgabenbereich noch gedffnet war, wechselt PowerPoint automatisch zum Aufga-
benbereich Datenreihen formatieren. Ansonsten klicken Sie auf der Registerkarte Format
in der Gruppe Aktuelle Auswahl auf die Schaltflache Auswahl formatieren oder im Kon-
textmenu der Datenreihen auf Datenreihen formatieren.

3. Im Aufgabenbereich Datenreihen formatieren wechseln Sie zur Kategorie Fillung und Li-
nie, 6ffnen die Rubrik Fullung durch Klick auf das Dreieck > und aktivieren die Option © Bild-
oder Texturflllung.

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche [Einfugen..], im Fenster Bilder einfligen auf Aus Datei und
wahlen Sie das Laufwerk und den Ordner aus, in dem die gewiinschte Grafik zu finden ist.
Markieren Sie das Bild Brot und klicken Sie auf [Einfugen]. Die Balken wurden nun mit dem
Bild eines Brots gefilllt:
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700

500

500

400

300

200

100

Biéckerei Guth

# Brot
m Sandwich
m Kaffee

lanuar Februar

Formatierte Datenreihe Brot

Da das Bild in den Balken etwas verzerrt dargestellt wird, markieren Sie die Balken erneut,
falls Sie die Markierung bereits aufgehoben haben. Offnen Sie gegebenenfalls wieder den
Aufgabenbereich Datenreihen formatieren wie oben beschrieben und aktivieren Sie in der
Rubrik Fillung (Kategorie Fillung und Linien) die Option © Stapeln:

Datenreihen formatieren ~ x

Datenreihenoptionen
(& O W

~ Fiillung

»

O Keine Fiillung
Einfarbige Fillung
Farbwverlauf

O Bild- oder Texturfallung
Musterfillung
Automatisch

[ Invertieren, falls negativ

Bildquelle

| Einfiigen ... | | Zwischenablage |
Textur | V|

Transparenz H—— | 0% :|

(@] Strecken
O Stapeln

) Stapeln und teilen mit v

Bilder stapeln

Speichern Sie die Datei, ohne den Namen zu &ndern. Das Ergebnis sieht nun folgenderma-

Ren aus:
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Biéckerei Guth
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Diagramm mit gestapelten Bildern

@ Uber die Schaltfliche Auf Formatvorlage zuriicksetzen
(Registerkarte Format, Gruppe Aktuelle Auswahl) entfer- [Tﬂ AufFormatvorl.zurucls.]
nen Sie die grafischen Objekte wieder.

11.6 Ubung

Flllen Sie die Balken fiir Sandwiches und Kaffee auf die gleiche Weise, so dass Sie folgendes
Ergebnis erhalten:

Bickerei Guth

700
&00

500

# Brot
400
« Sandwich

300 & Kaffee

200

100

L Ok %K ¥k Ok Ok & %k 8

@

RARIRARAVIVAY
L 9K 9% 9% 9K oK 9% 9 |
L_J

NAARIRARAY

_ RAVIVIRAY
: VOO0 00094K

®

Februar

=
o
]

Ergebnisdiagramm

Wenn Sie die exakte Hohe der Balken sichtbar machen méchten, kénnen Sie ihnen im
Dialogfeld Datenreihen formatieren in der Rubrik Rahmen einen Rahmen zufiigen.
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