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15 AutoFormen zeichnen

Vielleicht kennen Sie bereits die Mdglichkeit, Ihrer Prasentation mit Hilfe der Registerkarte Zeich-
nen handschriftliche Zeichnungen zuzufiigen. PowerPoint stellt Ihnen zum Erstellen einer Zeich-
nung aber auch einen Katalog mit vorgefertigten Formen auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Zeichnen sowie in den Zeichentools auf der Kontext-Registerkarte Formformat zur Ver-
fugung:

Datei  Start  Einfiigen  Zeichnen Entwurf  Ubergnge  Animationen Bildschirmprasentation Aufzeichnen Uberpriifen  Ansicht  Hilfe ~ Formformat |@| ‘ﬂll ‘D\
Nhwooaol | & | L Falestekt~ A A~ R B rhsten )
s | = Ab Abc | & - A . i
AlL O . ﬂ = Formkontur Schnell- = Alternativtest Ss74em 7|
e~ )% || & Formeftcite~  formatvorlagen~ | - 3 Auswahlbereich 2. -

Formen einfigen Formenarten 1P WordArt-Formate Fa| Barrierefreiheit Anordnen Groke F] ~

Kontext-Registerkarte Formformat

Zum Zeichnen missen Sie unbedingt mit der Maus oder einem Grafiktablett arbeiten. Aber bei
einem Gerat mit Touchscreen-Bildschirm kénnen Sie auch mit dem Finger oder einem Eingabe-
stift zeichnen. Die nachfolgende Tabelle erlautert einige Symbole der Befehlsgruppen Formen
einfliigen, Formenarten und WordArt-Formate:

Symbol Erlauterung
S
Symbol @ Freihandform -+
pN oo - S~ || Sie halten beim Zeichnen die linke Maustaste in der Regel nicht gedrickt.
ALL 0 Der Mauszeiger ist dann ein Kreuz. Nun kénnen Sie mit jedem Mausklick
el ) trE verschiedene Geraden aneinanderhéngen.
Formen einfiigen

Abgeschlossen wird die Freihandform mit einem Mausdoppelklick, mit
der (< ]-Taste oder der [Esc]-Taste. Solange Sie das Zeichnen der Form
nicht abgeschlossen haben, kénnen Sie auch innerhalb der Form zwi-
schen Freihandlinie und -kurve wechseln (siehe auch Seite 160).

Symbol (€] skizze m

Sie halten beim Zeichnen die linke Maustaste gedriickt. Der Mauszeiger
hat die Form eines Bleistiftes. Dabei wird jede Bewegung als Linie nach-
gezeichnet. Das Zeichnen der Figur Skizze endet mit dem Loslassen der
Maustaste, wahrend die Freihandform extra beendet werden muss.

— Textfeld

Aktivieren Sie diese Schaltflache, um ein Textfeld einzufligen und tippen
Sie den Text ein. Zusatzlich kénnen Sie fast jede geometrische Form als
Textfeld benutzen (ausgenommen Linien), indem Sie zunachst die Grafik
erstellen und diese anschlie3end mit einem Klick markieren und den Text
eintippen.

Linie, Pfeil
Sie kénnen auch bei gedriickter [« ]-Taste die Gerade in einem Winkel
mit festen 45°-Schritten zeichnen, also genau 0°, 45°, 90°.

Rechteck
Damit zeichnen Sie Rechtecke. Fir ein Quadrat driicken Sie beim Ziehen
mit der Maus gleichzeitig die [« ]-Taste.
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Symbol

Erlauterung

Ellipse
Um einen Kreis zu zeichnen, driicken Sie beim Ziehen mit der Maus
gleichzeitig die [« ]-Taste.

Formen zusammenfiihren
Kreieren Sie aus zwei oder mehr Formen eine neue, benutzerdefinierte
Form (siehe Seite 172).

0 |Fiilleffekt ~

Fulleffekt
Mit diesem Symbol bestimmen Sie die Farbe der markierten Objekte. Die
Farbe der AuRenlinie wird extra festgelegt.

2 [Formbkontur ~

Formkontur
Hiermit bestimmen Sie die Farbe der markierten Linien oder Auf3enlinien
einer Form sowie die Linienart, z.B. dinne, dicke oder doppelte Linien.

& Formeffekte ~

R |

Formeffekte
Uber diese Schaltflaiche schalten Sie z.B. Schatten ein oder aus und ver-
sehen ein Objekt mit einer 3D-Drehung.

[ voreostetung > |_Weimscnstten ] ety > | Keineoremng

[ schatten N Q [ scratten > D

[ gy > P80 [T sy | P

[ e »| @ & @ api N SR Lo

 weaesns>| 3 0 O [y ) [0 & )

O o > () (O [ Apschrsgung > ﬂ P

3 soris > 3 o 2| e
oo0 OO0 8
o000 =Ny |
200 Ccaoc

Schatten einstellen (Ausschnitt) 3D-Einstellungen (Ausschnitt)

&l

Textfiillung
Um die Farbe des markierten Textes festzulegen.

Einen Pfeil einfiigen

1. Um z.B. einen Pfeil zu zeichnen, klicken Sie auf der Re-
gisterkarte Einfiigen in der Gruppe lllustrationen auf
die Schaltflache Formen.

e
Formen

Linien a
NENTLL 2 2N\OE

Rechtecke

t() ff) 3D-Modelle ~ OoDOooOOoad
’@ IE SmartArt
Formen Piktogramme . Standardformen
|:|I|D|agramm EOANOAOOOOE®
lllustrationen @660@?&?#}'08@
O0®~LHe0ReCON
2. In dem rechtsstehenden Katalog klicken Sie im Bereich AR
Linien auf den Pfeil [\J. Den Pfeil im Katalog auswéhlen
(Ausschnitt)
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3. Bewegen Sie das Mauskreuz + zum gewiinschten Pfeilende und ziehen
Sie bei gedriickter linker Maustaste eine Linie zur Pfeilspitze. f/
4. Die Markierungspunkte (Ziehpunkte) geben an, dass es sich um ein aktu-
elles Objekt handelt. Nur markierte Objekte kdnnen geandert werden.

5. Um die GroRe oder die Richtung des Pfeils zu andern, ziehen Sie bei gedrtckter linker Maus-
taste einen Markierungspunkt &, bis der Pfeil die gewiinschte GréRe oder Richtung hat.

6. Falls Sie den Pfeil an eine andere Stelle bewegen wollen: Ziehen Sie den Pfeil wie- 1,
der mit der Maus, aber zeigen Sie diesmal nicht auf einen Markierungspunkt, son-
dern auf den Pfeilschaft.

15.1 Die Schaltflache Formen

Auch mit der Schaltflache Formen stehen Ihnen vorgefertigte Elemente zum Zeichnen zur Ver-
figung. Dartber hinaus ist es aber auch mdglich, eigene Formen zu erstellen.

Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe lllustrationen auf die Schalt- F‘O
flache Formen. Der folgende Katalog wird gedffnet, in dem Sie die Formen in unter- |romen
schiedlichen Rubriken finden: -

Zuletzt verwendete Formen

EANNOCOA L L G
A=A I 4

Linien
NNNLLLZ2 g 2NGe

Rechtecke
OODobOOoOon,

Standardformen

EHOANOODOOOD
®6co0dr Ly =0
O0@~HO0OREC
CI{rC 2}

Blockpfeile

Saft e tdirpaa
€ ouvunm=D2EAM
Don

Formelformen
T =R
Flussdiagramm

Oo<ecHgO0O0Foccaw
OUAnN®B X & AVAD
Qs o

Sterne und Banner

Tt B O
s e v [T I 0]

Legenden
A 00043 43d0 A4
A0 AO0d0O

0
37

JAE

Interaktive Schaltflichen

(<1 Bl 1 ] [O1 1] (=] ] &3] (21

AutoFormen-Katalog

Formen andern

Die Form eines mit dem Hilfsmittel Formen erstellten Objektes kann geandert werden. Vor dem
Bearbeiten ist ein Objekt durch Mausklick zu markieren. Es ist dann mit Markierungspunkten
(Ziehpunkten) umrahmt:
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Markiertes Objekt — die Ziehpunkte
werden nicht ausgedruckt

@ Bitte wundern Sie sich nicht, wenn die Standardfarben Ihrer Formen anders sind als in
dieser Schulungsunterlage. Wir haben die Farben bewusst so gewahlt, dass sie bildlich
gut darstellbar sind.

Rechteck in ein gerundetes Rechteck umwandeln

Voraussetzung flr das Runden eines Recht- =
ecks ist, dass es als AutoForm erstellt wurde. IS Form sndem

> | Rechtecke
% Punkte bearbeiten bmbobbnhoog
So runden Sie ein Rechteck: ] Standardformen
1. Markieren Sie das Rechteck cooErLeacnsn
. Markieren Sie das Rechteck. I = Mo E s
2. Klicken Sie auf der Registerkarte Form- bty
. . g Blockpfeile
form.at in der E%ruppe Formen el_nfugen an 0o ldarndd
auf die Schaltflache Form bearbeiten. %gwmonowh%]&
A
3. Wahlen Sie den Unterpunkt Form an- Formelformen
dern. PR BR
. . . . Flussdiagramm
4. Aus der erscheinenden Liste wahlen Sie COe JNOUso00Y
das abgerundete Rechteck aus. 8%%8@’@ XeAVaD
5. Heben Sie die Markierung wieder auf und Steme und Banner
Bt ; ) HAL RSOGO OBHSE
schauen Sie sich das Ergebnis an: e s B
Legenden
QOO E.000 A A3d3 404
104040
Interaktive Schaltflachen
ENEHNETEEEEZD
Rechteck Abgerundetes Rechteck
Abgerundetes Rechteck wahlen
Linien
Zum Ziehen einer Linie verfahren Sie folgendermalen: -
. . .. . ) ENNOoO - =7
1. K__Ilcken Sie guf das Linien-Symbol in der Gruppe Formen ein- AlLO0m -~
fiigen (Registerkarte Formformat (Zeichentools)). g\ k-
2. Mit der Maus zeigen Sie auf die Folie. Jetzt driicken und halten Formen einfigen
Sie die Maustaste und ziehen lhre Linie. Gruppe Form einfiigen

Mehrere gleiche Formen hintereinander zeichnen

Gemal der Standardeinstellung kénnen Sie immer nur eine Form erstellen, missen also erneut
das entsprechende Symbol anklicken, um eine weitere Form zu zeichnen. Zum Zeichnen mehre-
rer gleicher Formen (z.B. mehrere Rechtecke), gehen Sie wie folgt vor: Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf das entsprechende Symbol im Untermenu der Schaltflache Formen (Registerkarte
Einfligen, Gruppe lllustrationen) oder in der Gruppe Formen einfiigen (Registerkarte Form-
format) und wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl Zeichenmodus sperren.
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Zuletzt verwendete Formen |

EINN S
Zeichenmodus sperren

LA AN

Katalog zur Symbelleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen
Linien

Mehrere Formen hintereinander zeichnen

Zeichnen Sie nacheinander alle Formen und entsperren Sie den Zeichenmodus wieder, indem
Sie die [Esc]-Taste driicken.

Freihand-Objekte

Wenn die vorhandenen AutoFormen nicht gentigen, kdnnen Sie eine Form auch selbst zeichnen.
Hierbei stehen Ihnen so genannte Eck- und Scheitelpunkte (Knoten) zur Verfigung (Bézier-Tech-
nik). Diese Knoten stellen die Eckpunkte einer Form dar. Wenn Sie die Position eines Eckpunktes
verschieben, verandern Sie die Form. Die Knotenpunkte sehen Sie allerdings erst, wenn Sie die
Form bearbeiten.

Beispiel:
1. Wahlen Sie den Weg Registerkarte Einfiigen, Gruppe lllustrationen, Schaltflache @
Formen, Freihandform (Rubrik Linien).

2. Sie haben nun zwei Méglichkeiten, die Form zu zeichnen:

e Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Stelle in der Prasentation, wo die Form
beginnen soll, und halten Sie die linke Maustaste gedriickt. Bewegen Sie bei gedriickter
linker Maustaste die Maus tber den Monitor und zeichnen Sie so lhre Form. In diesem
Fall setzt PowerPoint die Knotenpunkte automatisch.

e  Oder klicken Sie mit der linken Maustaste in die Prasentation, um den Anfangspunkt
der Form festzulegen, bewegen Sie die Maus gemaf der gewlinschten Form Uber den
Monitor und setzen Sie dabei jeweils durch Mausklick die einzelnen Knotenpunkte
selbst.

Wenn Sie am Endpunkt angelangt sind, klicken Sie doppelt auf den Endpunkt.

Falls gewtnscht, legen Sie eine Flillfarbe fest (Registerkarte Formformat, Gruppe Formen-
arten, Schaltflache Fulleffekt. Wir haben uns fiir Blau entscheiden.

Freihandform
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15.2 Das Hilfsmittel Transparenz

Mit dem Hilfsmittel Transparenz haben Sie die Mdglichkeit, in Fomm BrmERiEEn v
einer Form eine Farbe transparent darzustellen, wenn Sie eine B Vet
der Optionen O Einfarbige Fiillung, © Farbverlauf oder Rl
O Bild- oder Texturfiillung eingestellt haben: o
+ Fiillung
1. Markieren Sie die Form und 6ffnen Sie mit einem Rechts- Kene Fallung
klick das Kontextmeni. © friergeling
2. Mit dem Befehl Form formatieren 6ffnen Sie den Aufga- e
benbereich. Folienhintergrundfiillung
3. Verschieben Sie den Regler Transparenz oder geben Sie : ’ lw'—,!
in dem Feld daneben eine Prozentzahl ein. % -
> Linie

Transparenz einstellen

Alles, was sich unter dem transparenten Bereich befindet, wird sichtbar. Je
mehr Sie die Transparenzprozentzahl erhéhen, desto mehr scheint der Hin-
tergrund durch die Form hindurch. Im Beispiel rechts kénnen Sie den
schwarzen Pfeil unter dem rosafarbenen Viereck sehen, weil das Viereck
als Halbtransparent definiert worden ist.

15.3 Bearbeiten von Objekten

Markierte Objekte kdnnen Sie

e |b6schen e kopieren und verschieben e drehen oder kippen
e duplizieren e skalieren und spiegeln

Einzelne Objekte markieren

Sie kénnen jedes Objekt in der Prasentation markieren. Klicken Sie mit
der linken Maustaste auf das gewlinschte Objekt.

Mehrere Objekte gleichzeitig markieren :

Um mehrere Objekte gleichzeitig zu markieren, ziehen Sie mit der lin- Markiertes Objekt
ken Maustaste einen Markierungsrahmen (= ein graues Rechteck) um

diese Objekte.

Alle Objekte, die sich vollstandig innerhalb dieses Rechtecks befinden, werden markiert.

- ./ . . \‘.
r .. ..
(At
:‘.' b =
Einen Markierungsrahmen ziehen Mehrere markierte Objekte
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Mehrere Objekte nacheinander markieren
1. Markieren Sie das erste Objekt.

2. Driicken Sie die (¢ ]-Taste und halten Sie
diese gedrickt.

3. Nun klicken Sie nacheinander auf alle an-
deren zu markierenden Objekte.

Mehrere nacheinander markierte Objekte
Alle Objekte markieren
Hier haben Sie mehrere Mdéglichkeiten:

¢ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Bearbei- (I Wargeren - |
ten auf Markieren und danach auf Alles markieren EN Alles markieren %
Objekte auswihlel

e Tastenkombination (strg]+[A].

e Markierung mit der Maus (Markierungsrahmen siehe
Seite 161). Alles markieren

[’E‘ Auswahlbereich..,

Alle Objekte sind markiert

Objekte mit der Tabulatortaste markieren
Durch das Driicken der [%;]-Tabtaste wird nacheinander jedes einzelne Objekt in der Reihen-
folge markiert, in der es gezeichnet wurde.

Das Markieren mit der [%;]-Tabtaste empfiehlt sich, wenn mehrere Objekte hintereinander oder
eng nebeneinander liegen und das gezielte Anklicken eines Objekts schwierig ist.

Markierung I6schen

Heben Sie die Markierung eines Objekts auf, indem Sie mit dem Mauszeiger auf eine freie Flache
im Arbeitsbereich klicken oder ein anderes Objekt markieren.
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15.4 Das Kopieren von Eigenschaften

Um ein Objekt zu bearbeiten, kénnen Sie eine Menge von Einstellungen vornehmen. Wenn Sie
nun diese Einstellungen auf ein anderes Objekt Ubertragen méchten, kann dies recht aufwandig
sein. Mit dem Befehl Format iibertragen erbt ein anderes Objekt alle Attribute. Dies bezieht sich
aber nicht auf die Form des Objektes (aus einem Rechteck wird z.B. kein Stern).

So kopieren Sie die Eigenschaften auf ein neues Objekt:

1. Markieren Sie das Objekt, dessen Eigenschaften Sie

einem anderen Objekt zuweisen mdchten. fﬂD 4
2. Klicken Sie auf das Symbol Format iibertragen <¥ in Einfuigen EE i
der Befehlsgruppe Zwischenablage (Registerkarte ZwischenabI;ge -

Start) oder in der Mini-Symbolleiste. Der Mauszeiger
verandert sein Aussehen: Q‘é Die Befehlsgruppe Zwischenablage

3. Klicken Sie nun das Objekt an, das die Eigenschaften erhalten soll.

Wenn Sie verschiedene Stellen einer Form oder mehrere andere Formen mit dem neuen
Format tiberstreichen wollen, fiihren Sie einen Doppelklick auf das Symbol <¥ aus. Mit einem
einfachen Klick auf diese Schaltflache oder mit der [Esc]-Taste schalten Sie die Funktion
wieder aus.

15.5 Duplizieren von Objekten

Durch das Duplizieren wird eine Kopie des markierten Objekts neben das Originalobjekt positio-
niert, die Sie dann beliebig verschieben kénnen.

So duplizieren Sie ein Objekt:
1. Markieren Sie das Objekt, das Sie duplizieren méchten.

2. Mit der Tastenkombination [Strg]+(D] erzeugen Sie ein Duplikat, das neben dem Original
positioniert wird. Oder Sie fligen den Befehl [C] Duplizieren vorher der Symbolleiste flir den
Schnellzugriff zu. Die Vorgehensweise wird ab der Seite 227 erlautert.

3. Verschieben Sie das Duplikat an die gewiinschte Stelle.

@ Sie kdnnen ein Objekt natirlich auch Uber die Ublichen Symbole Kopieren und Einfii-
gen vervielfaltigen. Auch hier missen Sie das kopierte Objekt an die gewlinschte Po-
sition verschieben.

15.6 Verschieben von Objekten

Durch das Verschieben eines oder mehrerer Objekte wird lediglich die Position auf dem Bild-
schirm verandert, die Grundform des Objekts bleibt erhalten:

1. Markieren Sie das zu verschiebende Objekt.
2. Zeigen Sie auf das Objekt: Der Mauszeiger wird zu einem Vierfachpfeil. N
3. Ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste das Objekt an die gewlinschte Stelle.

@ Ist das Lineal eingeblendet (Registerkarte Ansicht, Befehls- a m@. 14
gruppe Anzeigen, Lineal), sehen Sie anhand einer klei- .
nen rot gestrichelten Linie (siehe Markierung im Bild rechts), ,
wo sich das Objekt gerade befindet und Sie kdnnen es exakt R
positionieren. : [%
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Form formatieren voX

Formoptionen  Textoptionen

& O [
v GraBe o=
Hohe [3em 7]
Eine Positionierung nach horizontalen und vertikalen reite Gan 7
Koordinaten  erreichen Sie folgendermalien: ot (o 7
Markieren Sie das Objekt und klicken Sie auf der Lohe skalisren (0% 7|
Registerkarte Bildformat bzw. Formformat in der Breie skalieren (oo 7|

Gruppe GroBRe auf den kleinen Pfeil . Im [ Seitenverhaltnis sperren
Aufgabenbereich Grafik bzw. Form formatieren
kénnen Sie in der Rubrik Position die exakten Werte
festlegen. Auflésung
v Position

Horizontale Position % | 937em

Von | Obere linke Ecke ~ |

Vertikale Position | 777em 7

Von | Obere linke Ecke ~ | o

Position eines grafischen Objekts bestimmen

15.7 GroRe von Objekten andern

Sie koénnen ein Objekt horizontal und vertikal in der Gréfle andern
(siehe auch Seite 136):

1. Markieren Sie das Objekt, dessen GréRRe Sie verandern mochten.
Es ist von den Markierungspunkten (Ziehpunkte) und dem Dreh-

punkt eingerahmt.

. . . \ . Markiertes Objekt
2. Zeigen Sie mit der Maus auf einen Markierungspunkt . Der Maus-

zeiger wird zum Doppelpfeil.

¢ -

Punkt bei Mauskontakt Mit gedrickter Maustaste

3. Dricken Sie die linke Maustaste und ziehen Sie die Grafik auf die gewlinschte Grée. Wenn
Sie gleichzeitig die [« ]-Taste gedriickt halten, bleibt das Verhaltnis Hohe zu Breite gleich.

4. Lassen Sie die Maustaste los. Die Grofde der Grafik wurde verandert.

15.8 Kippen und Spiegeln von Objekten
1. Markleren Sle daS Objekt ’__||:|Eber'|enach hinten  ~ :@Grupplerenv

2. Wahlen Sie die Kontext-Registerkarte Formformat O Auswahlbereich ‘Zorehem%
(Zeichentools). Anordnen

|:||_] Ebene nach vorme ~ L:_‘I:' Ausrichten ~

3. Klicken Sie in der Gruppe Anordnen auf die Schalt- Befehisgruppe Anordnen

f|aChe Drehen (52} Rechtsdrehung %0 Grad
4. Im Untermenil wahlen Sie die Befehle zum Kippen B2 Linksdrehung 90 Grad
aus: % Vertikal umdrehen

A\ Horizontal spiegein
Vertikal umdrehen oder Horizontal spiegeln

Weitere Drehungsoptionen...

Objekt drehen oder kippen
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Ein Beispiel:
1. Erstellen Sie mit WordArt den Text PowerPoint.

2. Duplizieren Sie das Objekt, ordnen Sie die Texte wie in dem folgenden Bild an und markieren
Sie das rechte WordArt-Objekt:

Das WordArt-Objekt rechts ist markiert

3. Klicken Sie auf der Kontext-Registerkarte Formformat in der Gruppe Anordnen auf die
Schaltflache Drehen und wahlen Sie den Befehl Vertikal umdrehen:

Das rechte WordArt-Objekt wurde vertikal gekippt

15.9 Ubung

Zeichnen Sie mit den AutoFormen Rechtwinkliges Dreieck und Rechteck die nachfolgenden
Objekte und speichern Sie die Datei unter dem Namen Ubung Objekte zeichnen. Nutzen Sie
hierzu die Bearbeiten-Funktionen (ab Seite 161):

Zeichnen von Objekten

15.10 Schatten und 3D

PowerPoint stellt Ihnen fir das Bearbeiten von Objekten die Kontextwerkzeuge Zeichentools bzw.
Bildtools mit den Registerkarten Formformat bzw. Bildformat zur Verfliigung, z.B.:

Datei  Start  Einfiigen  Zeichnen  Entwurf Uberginge  Animationen Bildschirmprasentation Aufzeichnen  Uberprifen  Ansicht  Hife  Formformat |6| \E| \E\
_ T & Fa - A~ v = v . B
NNOoo s < Fulleffekt e/ E-Y F‘EI = T2etem |
Al Lo OG- ﬂ @ = | L Formontur - schnelle £ 7 Akernatitet (574 cm
e~} O Formefiekte~ | formatvorlagen~ f 3 Auswahlbereich 2y TS

Formen einfligen Formenarten L WordArt-Formate fa| Barrierefreiheit Anordnen Grike F]

Zeichentools
Wahlen Sie Schatten- oder 3D-Einstellungen fur AutoFormen, WordArt-Objekte, Textfelder oder
Bilder (bei Bildern kénnen Sie die Bildtools mit der Kontext-Registerkarte Bildformat nutzen).

Schatteneffekte
Auf der Seite 152 haben Sie den Schatten-Effekt schon kurz kennengelernt.
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Markieren Sie ein Objekt (in unserem Beispiel ist es ein Stern) und wahlen Sie Formeffekte
aus der Gruppe Formenarten (Registerkarte Formformat):

Zeigen Sie auf Schatten.

Aus der Liste kdnnen Sie fur das markierte Objekt einen
Schatten auswahlen (mit Livevorschau) oder den Schat-
ten wieder ausschalten (Kein Schatten).

Mit Klick auf den letzten Eintrag Schattenoptionen ge-
langen Sie direkt zur Rubrik Schatten im Aufgabenbe-
reich Form formatieren.

O Schattenoptionen... % J

Schattenoptionen

Nehmen Sie hier weitere Schatteneinstellungen vor und
bestimmen Sie beispielsweise die Schattenfarbe (&-),
z.B.

AutoForm Stern Stern mit Schatten Stern mit geanderter

Schattenfarbe

3D-Drehung

1.

Markieren Sie ein Objekt (in unserem Beispiel ist es wie-
der ein Stern) und klicken Sie auf der Kontext-Register-
karte Formformat in der Gruppe Formenarten auf die
Schaltflache Formeffekte.

Zeigen Sie auf 3D-Drehung.

Wahlen Sie in der Liste die gewinschte Drehung aus
(mit Livevorschau).

Mit Klick auf den letzten Eintrag in der Liste 3D-Dre-
hungsoptionen gelangen Sie direkt zur Rubrik 3D-Dre-
hung im Aufgabenbereich Form formatieren und kon-
nen lhre Einstellungen verfeinern.

éy 30-Drehungsopticnen.., % J

3D-Drehungsoptionen

g—

&0 Formeffekte ~

Ij Voreinstellung »
|:| Schatten [% >
D Spiegelung >
I:I Leuchteffekt >

l:l Weiche Kanten >

D Abschrigung

m 3D-Drehung >

Kein Schatten
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3D-Drehung (Ausschnitt)

Beispiel: AutoForm Stern mit verschiedenen 3D-Drehungen
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15.11 Ausrichten oder verteilen von Objekten

Sie kdnnen in PowerPoint Objekte nach bestimmten Kriterien ausrichten oder verteilen. Um Ob-
jekte auszurichten, missen mindestens zwei Objekte markiert sein. Wollen Sie hingegen Ob-
jekte verteilen, missen mindestens drei Objekte markiert sein.

Wahlen Sie auf der Registerkarte Formformat in der Gruppe Anordnen die Schaltflache Aus-

richten:
L:_":' Ausrichten

E= Linksbindig

$ Horizontal zentrieren

‘Z'jl Rechtshiindig

I]l]_T Oben ausrichten

=

Vertikal zentrieren

=
—
=

Unten ausrichten

Horizontal verteilen

i = |

Vertikal verteilen

An Folie ausrichten

+  Ausgewdhlte Objekte ausrichten

Objekte ausrichten oder verteilen

ﬂ% Bei aktivierter Option + An Folie ausrichten werden die markierten Objekte in gleichem
Abstand sowohl zueinander als auch zum Folienrand ausgerichtet.

Sehen Sie sich hierzu die nachfolgenden Beispiele an:

Das Originalbild sehen Sie in der Abbildung links. Die Gitter-
netzlinien helfen lhnen auch, die verschiedenen Ausrichtungs-
T\ mdglichkeiten zu unterscheiden. In den nachfolgenden Beispie-
-y len sind deshalb immer dieselben Folienausschnitte zu sehen.

‘ [&= Linksbiindig

Linksbindig — mit Markierung Linksbindig
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‘ EEE'_I Horjzontal zentrieren ‘

Horizontal zentriert

‘ ':':| Rechtshindig

‘ ']|:|_1 Qben ausrichten

‘ HF Vertikal zentrieren

Vertikal zentriert — mit Markierung Vertikal zentriert
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‘ |]|]_¢ Unten ausrichten ‘

Unten ausgerichtet — mit Markierung Unten ausgerichtet

l]?f o Beim Verteilen miissen wie gesagt mindestens drei Objekte markiert sein.

o FUr die zwei nachfolgenden Beispiele wurde nach dem Markieren der Objekte, aber
vor den Befehlen Horizontal bzw. Vertikal verteilen im Meni der Schaltflache
Ausrichten die Option «+* Ausgewahlte Objekte ausrichten aktiviert. Dagegen er-
halten Sie bei der Option " An Folie ausrichten ein etwas anderes Ergebnis. Pro-
bieren Sie beide Moglichkeiten aus.

Ursprungliche Verteilung Horizontal verteilt

* * [ vertica veneien
* *
* *

Ursprungliche Verteilung Vertikal verteilt

Objekte mit der Maus ausrichten

Das Ausrichten der Objekte mit der Maus mithilfe von Fihrungslinien ist auf der Seite 97 be-
schrieben.

Prazisionsausrichtung

Wenn Sie lhre Objekte nur ganz geringfligig verschieben méchten, dann ist dies mit der Maus oft
schwer durchzufiihren. Hierzu bietet Ihnen PowerPoint eine Prazisionsausrichtung an:

Halten Sie die [strg]-Taste gedriickt und bewegen Sie das markierte Objekt mit den Cursor-
Pfeiltasten nach links, rechts, unten oder oben.

Reihenfolge von Objekten

Zeichnen Sie mehrere Objekte in PowerPoint, bei denen es Uberschneidungen gibt, so liegt das
zuletzt gezeichnete Objekt obenauf. Dies bedeutet, dass an den Uberschneidungsstellen nur das
zuletzt gezeichnete Objekt sichtbar ist.
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Mithilfe der Befehle In den Vorder- oder Hintergrund kénnen
Sie die Lage der Objekte zueinander bestimmen:

| Meniis durchsuchen |

¢ Rechtsklicken Sie auf ein Objekt, um das Kontextmeni zu A pusscneiden

6ffnen, und wahlen Sie den Eintrag In den Vordergrund (B Kopieren
bzw. In den Hintergrund. (B Enfugeoptionen:
e Oder gehen Sie lber die Kontext-Registerkarte Formfor- (22 =

mat, Gruppe Anordnen. IE Gruppieren >

D_] Ebene nach vorne |E:' Ausrichten ~ .
. In den Hintergrund
L_‘D Ebene nach hinten  ~ [F Gruppieren +

[
rl:h In den Vordergrund % >
e

[’E‘ Auswahlbereich 4 Drehen Sperren

Anordnen

Gruppe Anordnen Als Grafik speichern...

Ein Klick auf die jeweiligen Befehle versetzt das Objekt sofort B} Atemativtect anzeigen..

in den Vorder- oder Hintergrund. {]) Groge und positon..

(Iéf Objekt formatieren...
Klicken Sie dagegen rechts neben den Befehlen auf den Pfeil

~ in der Gruppe Anordnen oder auf den Pfeil » im Kontext-
menu, werden die folgenden Untermenis gedffnet: Kontextmenti

"l;] Meuer Kommentar

E.‘_‘| Ebene nach voerne L_'D Ebene nach hinten

2% In den Hintergrund

rt_h In den Yordergrund

Objekte im Vordergrund anordnen Objekte im Hintergrund anordnen

Hier haben Sie folgende Méglichkeiten:

‘ Mit diesem Befehl verschieben Sie das ausgewahlte Objekt eine

| D_‘| Ebene nach vorne
Ebene nach vorne.

Mit diesem Befehl wird das Objekt automatisch vor allen anderen

| FI:_h In den Vordergrund ‘ .
Objekten angeordnet.

Mit diesem Befehl verschieben Sie das ausgewahlte Objekt eine

‘ Dy Ebenenach inten ‘ Ebene nach hinten
i .

‘ 234 In den Hintergrund ‘ Das Objekt wird hinter allen anderen Objekten angeordnet.

Hintereinander angeordnete Objekte
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Die Befehle stehen lhnen auch auf der Re-

I]gg gisterkarte Start, Gruppe Zeichnen, Schalt-
flache Anordnen im Bereich Objekte sor-
tieren zur Verfugung.

15.12 Objekte gruppieren

Mit dem Befehl Gruppieren kdnnen Sie mehrere Ob-
jekte zu einer Gruppe zusammenfassen. Samtliche
Bearbeitungsfunktionen beziehen sich nach der Grup-
pierung immer auf alle Objekte innerhalb dieser
Gruppe. Grafisch wird dies dadurch gekennzeichnet,
dass die Markierungspunkte sich um die gesamte
Gruppe legen.

Gruppierung erstellen

L

\Anordnen

Objekte sortieren

FDJ In dgn Vordergrund
D% In den Hintergrund
D_] Ebene nach vorne
L_‘D Ebene nach hinten
Objekte gruppieren

@'\ Gruppieren

Objekte positionieren
|:":' Ausrichten

Drehen

2]
[’E‘ Auswahlbereich...

Objekte sortieren

Gruppierte Objekte

Markieren Sie die zu gruppierenden Objekte und rufen Sie einen der nachfolgenden Befehle auf:

o Rechtsklicken Sie auf die Markierung und wahlen Sie aus dem Kontextmenu den Eintrag

Gruppieren, Gruppieren.

| Menis durchsuchen

A Ausschneiden
[[™ Kepieren

E:'D‘ Einfiigeoptionen:

[ &
@ Gruppieren > | F Gruppieren
FD_] In den Vordergrund > [%
2% In den Hintergrund >

Kontextmeni (Ausschnitt), Gruppieren

o Oder wahlen Sie Kontext-Registerkarte Formformat (Zeichentools), Gruppe Anordnen,

Schaltflache Gruppieren.

o Die Befehle stehen Ihnen auch auf der Registerkarte Start, Gruppe Zeichnen, Schaltflache

Anordnen im Bereich Objekte gruppieren zur Verfligung.

Vorteile einer Gruppierung:

o Die Anordnung und die Position der Objekte zueinander kann nicht versehentlich verandert

werden.
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o Alle Attribute der Einzelobjekte (SchriftgroRe, Umrissfarbe, Fillfarbe etc.) bleiben bestehen.

e Bearbeitungen werden an allen Objekten gleichzeitig durchgefiihrt (z.B. alle Objekte werden
um den gleichen Faktor verkleinert).

o Ein einzelnes Objekt der Gruppierung kann dennoch verandert werden, indem Sie zunachst
die gesamte Gruppe markieren und dann auf das zu markierende Objekt klicken (siehe un-
ten).

Gruppierung aufheben

Rechtsklicken Sie auf die markierte Gruppierung und wahlen Sie aus dem Kontextmenl Grup-
pieren, Gruppierung aufheben:

'_|:| Gruppierung aufheben I\
s
Kontextmeni Gruppieren, Gruppierung aufheben

Nachdem eine Gruppierung aufgehoben wurde, kann man mit einem Klick auf den Befehl die
Gruppierung wiederherstellen.

Ein einzelnes Objekt innerhalb einer Gruppierung bearbeiten

Um ein einzelnes Objekt innerhalb einer Gruppierung zu bearbei-
ten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie die gruppierten Objekte.

2. Klicken Sie auf das zu markierende Einzel-Objekt innerhalb der
Gruppierung. Der Markierungsrahmen andert sein Aussehen.
Ein durchgehender Rahmen umrahmt das einzelne Objekt, ein
gestrichelter Rahmen umrahmt das gruppierte Objekt: Markierte Gruppierung

7
1

Eine Gruppierung mit markiertem Einzel-Objekt

3. Alle Anderungen wirken sich jetzt nur auf dieses einzelne Objekt aus.

15.13 Formen zusammenfiihren
Auf der Kontext-Registerkarte Formformat in der Gruppe Formen D -

einfiigen finden Sie die Schaltflache Formen zusammenfiihren, mit Q Versinigen
der Sie aus zwei oder mehr Formen eine neue, benutzerdefinierte @) Kombinieren
Form kreieren konnen. Dafiir stehen lhnen im Unterment der Schalt- @) In Einzelmengen zerlegen

flache verschiedene Befehle zur Verfligung. Dank der Livevorschau

- ! - - . @) Schnittmenge bilden
sehen Sie direkt, wie die neue Form aussehen wirde.

(?_) Subtrahieren

Formen zusammenfihren
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[E%; Fuhren Sie zuerst die Option der Schaltflache Formen zusammenfiihren aus, bevor
Sie beispielsweise die Farbe bzw. Kontur einer Form andern oder diese beschriften, da
sonst alle Formen die zuletzt gewahlte Farbe und gleiche Beschriftung annehmen.

Offnen Sie eine neue leere Prasentation, wahlen Sie das Folienlayout Leer und speichern Sie die
Prasentation unter dem Namen Benutzerdefinierte Formen.

Formen vereinigen

Wir werden nun mit Hilfe des Befehls Vereinigen eine neue Form erstellen, die das Aussehen
eines Knochens hat. Fligen Sie dazu zunachst Uber die Schaltflache Formen (Registerkarte Ein-
fugen, Gruppe lllustrationen) vier Kreise und ein Rechteck ein. Die Kreise erhalten Sie, indem
Sie bei der Form Ellipse gleichzeitig die [« ]-Taste gedriickt halten. Ordnen Sie die Formen wie
im folgenden Bild an:

Eine neue Form entsteht

Markieren Sie bei gedriickt gehaltener (Strg]-Taste alle Formen, ©-]

klicken Sie auf der Registerkarte Formformat in der Gruppe For- Q) Vereinigen
men einfiilgen auf die Schaltflache Formen zusammenfiihren ® Kombanim%
und wahlen Sie den Befehl Vereinigen. -

@ In Einzelmengen zerlegen
Die neue Form ist entstanden. Markieren Sie sie und andern Sie @) Schnittmenge bilden

die Farbe Uber die Schaltflache Fiulleffekt auf ein helles, die
Formkontur auf ein etwas dunkleres Grau. Das Ergebnis sollte
dann in etwa so aussehen: Formen vereinigen

W
=g

l\ /]
Der Knochen ist fertig

Beim Befehl Kombinieren wird die Schnittmenge aus den Formen herausgenommen, bei einem

farbigen Hintergrund scheint dieser dann durch.

@ Subtrahieren

Formen kombinieren

Zwei Formen auf orangefarbenem Hintergrund Die kombinierten Formen
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Formen in Einzelmengen zerlegen

Wenn Sie Formen in Einzelmengen zerlegen, kdnnen Sie die einzelnen Teile unabhangig vonei-
nander bearbeiten. Ein denkbares Beispiel ist die Darstellung von Mengenkreisen, bei denen die
Schnittmenge und die einzelnen Mengenkreise jeweils eine eigene Farbe erhalten sollen:

Die beiden Mengenkreise In Einzelmengen zerlegte Formen Bearbeitete Einzelmengen

Schnittmenge bilden

Soll nur die Schnittmenge zweier oder mehrerer Formen Ubrig bleiben, wahlen Sie den Befehl
Schnittmenge bilden.

v, \ ¢
<] [
P\ £

Sonne und Rechteck Die Schnittmenge

Formen subtrahieren

Mit dem Befehl Subtrahieren stanzen Sie die zuletzt markierte Form aus der zuerst markierten
aus. Sie mussen also unbedingt darauf achten, die Form, die erhalten bleiben soll, zuerst zu
markieren.

Wir mdchten mit den Formen Sonne und Wolke dieses Ergebnis erzielen:

Das Ergebnis

Und so geht’s:

1. Fugen Sie eine Sonne und 2 Wolken in eine neue leere Folie ein, wobei die eine Wolke etwas
kleiner sein soll als die andere. Um das gleiche Seitenverhaltnis zu erhalten, fliigen Sie die
erste Wolke ein, duplizieren Sie mit der Tastenkombination [Strg]+(bD] und verkleinern die
zweite Wolke mit der Maus bei gleichzeitig gedriickter [« ]-Taste.
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2. Ziehen Sie die groRere Wolke Gber den unteren Teil der
Sonne und die kleinere Wolke auf die gro3ere wie in dem A
Bild rechts zu sehen. Zur besseren Ubersichtlichkeit ha- ‘
ben wir die grolRe Wolke rot eingefarbt.

3. Markieren Sie zuerst die Sonne, dann die rote Wolke und 4
wahlen Sie im Untermeni der Schaltflache Formen zu- )
sammenfiihren den Befehl Subtrahieren.

N

4. Markieren Sie die Sonne und wahlen Sie im Untermeni _ )
der Schaltfliche Fiilleffekt (Kontext-Registerkarte Die Formen wurden platziert
Formformat, Gruppe Formenarten) die Farbe Orange,

im Untermen( der Schaltflache Formkontur den Befehl
Kein Rahmen.

5. Markieren Sie nun noch die Wolke und farben Sie sie grau ohne Kontur.

15.14 Ubungen

Erstellen Sie auf einer oder mehreren neuen Folien folgende Formen:

eoceo
p - O

Kombinieren

l )

Subtrahieren

- E> ‘I
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E> .

Subtrahieren und Vereinigen

Vereinigen, Subtrahieren und Schnittmenge

©

Hinweis zum Apfel-Beispiel: Vereinigen Sie zunachst die beiden Ellipsen zum Apfel und subtra-
hieren Sie dann den Kreis, der diesen schneidet. Bilden Sie aus den beiden Kreisen, die sich
dariber befinden, die Schnittmenge, um das Blatt zu erhalten und drehen Sie es leicht mit Hilfe
des Drehpunktes ¥, Zum Schluss andern Sie die Fiill- und Konturfarbe der beiden Formen.

15.15 Freihand-Objekte

Auf der Seite 160 haben wir die Freihand-Objekte (Registerkarte Einfliigen, Gruppe lllustratio-
nen, Schaltfliche Formen, Freihandform [ (Rubrik Linien)) bereits kurz vorgestellt, werden
nun aber noch einmal genauer darauf eingehen.

Wenn Sie eine Form selbst zeichnen, stehen lhnen so genannte Eck- und Scheitelpunkte (Kno-
ten) zur Verfigung (Bézier-Technik). Diese Knoten stellen die Eckpunkte einer Form dar. Wenn
Sie die Position eines Eckpunktes verschieben, verandern Sie die Form. Die Knotenpunkte sehen
Sie allerdings erst, wenn Sie die Form bearbeiten.

Scheitelpunkte bearbeiten
Um die Position eines Eckpunktes zu verandern, fihren Sie
folgende Schritte durch: | Menus durchsuchen

A Ausschneiden

1. Markieren Sie das Objekt, dessen Punkte Sie verandern

mochten. [@ Kepieren

. . . . |_ﬂ"|:| Einfiigeoptionen:
2. Rechtsklicken Sie darauf und wahlen Sie aus dem Kon-

textmeni den Befehl Punkte bearbeiten. (22 =
3. Nun sehen Sie alle Punkte, die in der Form zur Verfiigung Text bearbeiten

stehen. Klicken Sie nun einfach auf den gewinschten {Z Punkte bearbeiten %

Punkt und ziehen Sie diesen bei gedriickter linker Maus- @ 5

taste 4+ an die Zielposition. Dort lassen Sie die Maustaste o

wieder los. 0y In den Vordergrund >
2% In den Hintergrund »
[5 Sperren
@ Link >

Als Grafik speichern..,

Alle Punkte des Objekts sind sichtbar Kontextmeni — Punkte bearbeiten
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Scheitelpunkte hinzufiigen
Um einen Punkt hinzuzufiigen, fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Markieren Sie das Objekt, das einen zusatzlichen Knoten erhalten soll.

2. Rechtsklicken Sie darauf und wahlen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl Punkte bear-
beiten.

3. Nun kdnnen Sie auf zwei Arten einen Punkt hinzuftigen:

e  Sie klicken - bei der Form auf eine Linie und ziehen diese einfach an die gewiinschte
Stelle. Somit wird automatisch ein neuer Punkt erstellt. Oder

e  Sie rechtsklicken < auf eine Linie und wahlen aus dem Kontextmenii den Befehl Punkt
hinzufiigen.

Scheitelpunkte I16schen
Wenn Sie einen Punkt I16schen mdchten, wahlen Sie folgenden Weg:

1. Markieren Sie das Objekt.

2. Rechtsklicken Sie darauf und wahlen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl Punkte bear-
beiten.

3. Rechtsklicken &+ Sie nun auf den Punkt, den Sie Idschen mdchten, und wahlen Sie aus dem
Kontextmenul den Befehl Punkt loschen.

Kurven zeichnen

Genau wie bei der zweiten Moglichkeit, eine Freihandform zu zeichnen, wird auch beim Zeichnen
einer Kurve nach jedem Mausklick ein Punkt gesetzt. Je mehr Punkte Sie verwenden, desto run-
der wird die Kurve (Beispiel Seite 180).

1. Wabhlen Sie den Weg Registerkarte Einfiigen, Schaltflaiche Formen, Symbol Kurve
(Rubrik Linien).

2. Positionieren Sie den Mauszeiger an der Stelle, an der die Kurve beginnen soll und klicken
Sie die Maustaste.

3. Bewegen Sie die Maus und klicken Sie auf jede Stelle, an der die Kurve einen anderen Ver-
lauf nehmen soll.

4. Sobald die Kurve das gewlinschte Aussehen hat, doppelklicken Sie, um das Zeichnen der
Kurve zu beenden.

I]% Das Zeichnen von Kurven mit der Bézier-Technik benétigt etwas Ubung. Aber Sie kon-
nen das Objekt sehr schén nachbearbeiten.

Ein Beispiel fiir ein Freihandform-Objekt:
Sie wollen ein Haus mit Dach und Dachgaube in PowerPoint zeichnen:

1. Zeichnen Sie Uber den Weg Registerkarte Einfiigen, Schaltflache |
Formen, Rubrik Rechtecke, Zeichenobjekt Rechteck ein Quadrat, in-
dem Sie beim Aufziehen des Rechtecks zusatzlich die [« ]-Taste ge- |
driickt halten. Die Farbe des Quadrats haben wir verandert, um die
folgenden Schritte besser darstellen zu kénnen. Quadrat zeichnen

2. Offnen Sie mit einem Rechtsklick auf die Form das Kontextmen( und wahlen Sie wieder den
Befehl Punkte bearbeiten.
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=3

=y

3. Sie sehen nun die vier schwarzen Eckpunkte des Quadrates:

Quadrat mit sichtbaren Eckpunkten

Bewegen Sie die Maus auf die obere Linie des Quadrates. Der Maus-

zeiger wird zu einem Kreuz .

Ziehen Sie nun dieses Kreuz bei gedrlckter linker Maustaste nach

oben, bis ein Dach erkennbar wird.

Chir

Die Eckpunkte des

Quadrates bearbeiten

Beim Anklicken von Eck- und Scheitelpunkten erscheinen blaue Linien mit weil3en
Quadraten an deren Ende. Damit Sie Winkel und Steigung (= Lange) der Tangente in

diesem Punkt verandern kénnen, bewegen Sie die weillen Quadrate (siehe Seite 179).

6. Lassen Sie die Maustaste wieder los. An der Spitze des Daches

wurde ein neuer Punkt eingeflgt. Sie kbnnen also einen zusatz-
lichen Knoten erstellen, indem Sie auf eine Linie der AutoForm
klicken und diese Linie mit der Maus verschieben. An der Stelle,
an der sich der Mauszeiger befindet, wird ein neuer Punkt ein-
geflgt.

Wie Sie sehen, beschreibt die linke Linie des Daches eine
leichte Kurve. Klicken Sie mit der rechten Maustaste -=.l=- auf
diese Linie und wahlen Sie im Kontextmeni Gerader Ab-

schnitt. .

Die linke Linie des Daches ist nun gerade

Erstellen Sie neue Punkte gemall der Abbildung mit Rechts-
klicks auf die rechte Dachlinie. Ein Punkt wird an der Stelle ein-
gefugt, an der der Rechtsklick erfolgte. Sie kénnen also auch
Uber einen Rechtsklick auf die Form einen Punkt hinzufligen.
(Falls stattdessen das Kontextmenu erscheint, wahlen Sie den
Befehl Punkt hinzufiigen.) Zoomen Sie evtl. ein wenig, um die
Linie besser sehen zu kdnnen.

A

Ein neuer Eckpunkt
wurde eingeflgt

Punkt hinzufiigen
Abschnitt |6schen

Pfad offnen

Gerader Abschnitt %

Punktbearbeitung beenden

Die Kurve begradigen
/ .\.

Punkte wurden hinzugeflgt

Wenn Sie einen Punkt eingefiigt haben und der nachste Punkt auf dessen Tangente
liegen wiirde, missen Sie zunachst mit der Maus auRRerhalb der Form klicken, sie dann

wieder markieren, im Kontextmeni den Befehl Punkte bearbeiten wahlen und erst
dann den Punkt hinzufligen, da sonst das Ergebnis verfalscht wird oder der Punkt nicht

wie gewlinscht auf der Linie erstellt wird.
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Y
£,

9. Ziehen Sie nun den mittleren der drei neu erstellten Punkte, so
dass eine Dachgaube entsteht.

Haus mit Dachgaube

Tangenten bearbeiten Punkt hinzufagen

Die Hilfslinien (Tangenten, auch Seite 183), die beim Anklicken von Punkt Ioschen

Eck- und Scheitelpunkten erscheinen, lassen sich bearbeiten, in- Pfad offnen

dem Sie die weilen Quadrate an deren Enden bewegen und somit

Winkel und Lange (= Steigung) der Tangente in diesem Punkt ver- Ubergangspunkt

andern. Dabei ist das Zusammenspiel der Tangenten aber je nach Punkt gltten

Punktart unterschiedlich. Das KontextmenU eines jeden Punktes ¥ Eekpunit

halt deshalb die Funktionen Ubergangspunkt, Punkt glitten und Punkebearteitung beenden
Eckpunkt zur Punktumwandlung bereit: Kontextmenii eines Punktes
Eckpunkt Bei Eckpunkten kdnnen beide Tangentenhalften unabhangig voneinander

bearbeitet werden.

Ubergangspunkt Beide Halften der Tangente sind fest miteinander gekoppelt. Bewegt man
einen Endpunkt, macht die andere Tangentenhalfte jede Bewegung des Win-
kels mit.

Punkt glaitten Bei dieser Option ist nur die Lage der Tangentenhalften gekoppelt, nicht die
Lange.

Im Folgenden sehen Sie die Auswirkungen der Punktumwandlung auf die Form und das Zusam-
menspiel der Tangenten bei ihrer Bearbeitung anhand eines Dreiecks:

Ausgangsform Option Bearbeitung

Eckpunkt

A
A

A

Ubergangspunkt

A | A

Punkt glatten
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Gerade und Gekriimmte Abschnitte bei Freihandformen

In PowerPoint bestehen die Freihandform-Objekte aus geraden und gebogenen Linien bzw. ge-
raden und gekriimmten Abschnitten:

Gerader Abschnitt

Gekrimmter Abschnitt //d

Eine Form mit geraden und gebogenen Linien

Abschnitte kdnnen nachtraglich umgewandelt werden. Flihren Sie hierzu folgende Schritte durch:

1.

Zeichnen Sie die Freihandform oder 6ffnen Sie die Datei Freihandfor-
men Ausgangsdatei.pptx.

Markieren Sie diese Form und 6ffnen Sie mit einem Rechtsklick das
Kontextmendi.

Wahlen Sie aus dem Kontextmeni den Befehl Punkte bearbeiten.
Ihre Freihandform hat jetzt beispielsweise dieses Aussehen.

Rechtsklicken Sie auf einer geraden Linie. Der Mauszeiger wird zu ei-
nem Kreuz -

Wahlen Sie aus dem Kontextmeniu den Befehl Gekrimmter Ab-
schnitt.

Fuhren Sie die Schritte auch bei der zweiten geraden Linie durch. lhre
Form wird dann in etwa wie im rechten Bild aussehen.

Duplizieren Sie das Objekt mit der Tastenkombination [Strg]+(D].

N

Ordnen Sie die beiden Objekte nebeneinander an. Das duplizierte Objekt wurde markiert und

der Befehl Punkte bearbeiten ausgewahlt:

Objekte nebeneinander anordnen

Fir das weitere Arbeiten ist es besser, wenn Sie ein wenig zoomen. Klicken Sie auf der Re-
gisterkarte Ansicht in der Gruppe Zoom auf die Schaltfliche Zoom und wahlen Sie bei-

spielsweise 300 %. Bestatigen Sie mit [ oKk ]:
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Zoommaodus

Prozent |300% =

Ansicht vergroRern

10. Ziehen Sie eine Linie wie im folgenden Bild:

™

Eine Linie durch das duplizierte Objekt (rechts) ziehen

11. Wahlen Sie aus dem Kontextmen( zunachst den Befehl Punkte bearbeiten. Klicken Sie nun
alle gekrimmten Abschnitte links von der Linie an und wahlen Sie aus dem Kontextmenti den
Eintrag Gerader Abschnitt:

Punkt hinzufiigen
Abschnitt 16schen

Pfad &ffnen

Gerader Abschnitt %

Punktbearbeitung beenden

Gerade Abschnitte zuweisen

12. Die folgende oder eine ahnliche Form sollte sichtbar werden:

Dem duplizierten Objekt (rechts) wurden gerade Abschnitte an der Linie zugewiesen
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13. Jetzt sollen alle Punkte, die sich links von der Linie befinden, so gezogen werden, dass diese
auf der Linie liegen:

Alle Punkte liegen jetzt auf der gezogenen Linie (dupliziertes Objekt rechts)
14. Zum Schluss léschen Sie die in Schritt 10 gezogene Linie.
15. Markieren Sie die erste Form auf der linken Seite.

16. Offnen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmenii und wahlen Sie den Befehl Punkte be-
arbeiten.

Die Punkte der Freihandform auf der linken Seite bearbeiten

17. Mit Rechtsklick auf die entsprechende Form und dem Befehl Punkt I6schen entfernen Sie
die Punkte gemalf folgendem Bild:

lf'—___—'_‘_—--‘-‘h\

| |
Bis auf 3 Eckpunkte wurden alle Punkte geléscht

18. Rechtsklicken Sie auf die linke, schrage Linie.

19. Wahlen Sie aus dem Kontextmenu den Punkt Gerader Abschnitt. Sie kommen zu folgen-
dem oder einem ahnlichen Ergebnis:
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Zwei Freihandformen, zwei Vorgehensweisen beim Bearbeiten, zwei verschiedene Ergebnisse

Tangenten

Folgende Form soll aus einer der vorher erstellten Freihandformen erstellt werden:

Beispiel-Form

1. Duplizieren Sie dazu die Form, die nur drei Bearbeitungs-Punkte hat. Es ist in unserem vor-
herigen Beispiel die zuletzt bearbeitete Form auf der linken Seite:

T T

Diese Form weiterbearbeiten

2. Offnen Sie mit einem Rechtsklick auf die markierte Form das
Kontextmen.

Punkt hinzufigen

Punkt |6schen

Wahlen Sie den Befehl Punkte bearbeiten. Pfad offnen
Rechtsklicken Sie auf den Punkt in der linken oberen Ecke.

Wahlen Sie aus dem Kontextmenl den Befehl Ubergangs- U e
punkt. Punkt glatten

6. Eine Tangente wird hinzugeflgt. v/ Eckpunkt

Pupktbearbeitung beenden

Der Befehl Ubergangspunkt

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 183
www.schulungsunterlagen-verlag.de



http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

Schulungsunterlage Microsoft PowerPoint 2024 Weiterfuhrung

[

Form mit der Tangente

7. Klicken Sie auf einen der Endpunkte der Tangente. Halten Sie
die linke Maustaste dabei gedriickt. Drehen Sie die Tangente
im Uhrzeigersinn.

Das Ergebnis kdnnte wie im nebenstehenden Bild aussehen.

Speichern Sie die Datei unter dem Namen Freihandformen.

Wenn Sie die Tangente verkleinern, verlagert sich der Schnittpunkt der Form nach links. Vergro-
Rern Sie die Tangente, verlagert sich der Schnittpunkt nach rechts. Durch das Drehen der Tan-
gente wird die GréfRe der Form verandert. Probieren Sie es einfach aus!

Beispiel-Abbildungen

Punkte fir Tangenten missen nicht auf einer Linie liegen
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