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Schulungsunterlage Microsoft PowerPoint 2013 Einfihrung

18 Eine Zeichnung erstellen

PowerPoint stellt Ihnen zum Erstellen einer Zeichnung den Katalog Formen einfiigen auf der
Registerkarte Start in der Gruppe Zeichnung, aber auch in den Zeichentools auf der Regis-
terkarte Format zur Verfligung:

ZEICHENTOOLS

START EINFUGEN ENTWURF UBERGAMNGE ANIMATIONEN BILDSCHIRMPRASENTATION UBERPRUFEN AMSICHT FORMAT Anmelden
N NOoO | = o] D Fulleffert - A - [liEbenenachvome = [T Ausrichten~ 0138 e -
AL Lo drl- Abc ‘ n -| [Z Formkontur - A A -| &+ GEbene nach hinten ~ ; - .
KERTAS RN {i3 — 7| &3 Formeffekte - I A~ Bl Auswahlbereich A Drehen = e (675 em <
Formen einflgen Formenarten ] WordArt-Formate ] Anordnen Grofe IF] ~
Zeichentools

Zum Zeichnen missen Sie unbedingt mit der Maus oder einem Grafiktablett arbeiten. Aber bei
einem Gerat mit Touchscreen-Bildschirm kénnen Sie auch mit einem Eingabestift oder eventuell
mit dem Finger zeichnen. Die nachfolgende Tabelle erlautert einige Symbole der Zeichentools-
Registerkarte Format:

[@ Soll eine Form von ihrem Mittelpunkt aus erzeugt werden, driicken Sie beim Ziehen
mit der Maus gleichzeitig die [strg]-Taste.

Symbol Erlauterung

Vi

Symbol (5 Freihandform ‘IJ‘K

OO0 ™ || Sie halten beim Zeichnen die linke Maustaste nicht gedriickt. Der Maus-
&}1@@@ - zeiger ist dann ein Kreuz. Nun kdnnen Sie mit jedem Mausklick ver-
% L) % F @ || schiedene Geraden aneinander hangen.

Formen einflgen

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
zwischen Freihandlinie und -kurve wechseln.

Symbol Eg' Skizze m

Sie halten beim Zeichnen die linke Maustaste gedruickt. 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 einzufiigen und tippen
Sie den Text ein. Zuséatzlich kénnen Sie fast jede geometrische Form als
Textfeld benutzen (ausgenommen Linien), indem Sie zunachst die Gra-
fik erstellen und diese anschlieRend mit einem Klick markieren und den
Text eintippen.

Linie, Pfeil

RN Sie koénnen auch bei gedriickter (« ]-Taste die Gerade in einem Winkel
mit festen 45°-Schritten zeichnen, also genau 0°, 45°, 90°.
Rechteck
L] Damit zeichnen Sie Rechtecke. Fir ein Quadrat driicken Sie beim Zie-

hen 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 (auch Seite 116).
7 Formen zusammenfiihren
= Kreieren Sie aus zwei oder mehr Formen eine neue, benutzerdefinierte
Form.
Filleffekt
I3 Fiflleffekt ~

Uber diese Schaltflache bestimmen Sie die Farbe der markierten Objek-
te. Die Farbe der AufRenlinie wird extra festgelegt.

Pipette: Mit der Pipette, die Ihnen in allen Untermenis der Schaltflachen
zur Farbauswahl angeboten wird, kénnen Sie ganz einfach die Farbe
eines Objekts auf ein anderes Ubertragen.

EFnrmknntur*

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

L? Formeffekte

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

Kein Schatten - Keine Drehung

|| voreinsteliung |J Voreinstellung » |
Schatten » [ | schatten o
[% AuBen — Parallel
Spiegelun [ Spiegelung  *
piegelung I l N -~
D Leuchteffekt » [:] Leuchteffeke »
[~ ")
Weiche Kanten » Weiche Kanten s
[ ] Abschrsgung | | Abschragung I —
— Innen — Perspektive
| | 3D-Drehung  * \ | 3D-Drehung [ b
" 000 ' J |
C OO0 - —
. r
CQQ /

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

.Ehv

Textfillung
Um die Farbe des markierten Textes festzulegen.

18.1 Ein Objekt bearbeiten

Die Formatierung kdnnen Sie bei allen Elementen vor dem Zeichnen einstellen oder auch nach-
traglich verandern. Ebenso kann ein gezeichnetes Objekt bei gedriickter linker Maustaste an
eine andere Stelle gezogen oder in der Grofl3e verandert werden. Vor dem Bearbeiten ist aber
ein Objekt zu markieren:

Markieren eines Objektes:

Markieren mehrerer Objekte:

Mausklick.

(o J+Mausklick oder Sie ziehen bei ge-
druckter linker Maustaste einen Rahmen
um die Objekte.

Markieren aller Objekte auf der aktuellen Folie: [(Strg]+[A].
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Um die GroR3e eines Objekts zu &ndern, ziehen Sie mit der Maus an den Eckpunkten oder seitli-
chen Ziehpunkten. Das Ziehen an einem Eckpunkt bei gedriickter (o J-Taste verandert die
Grof3e des Objekts proportional.

18.2 Eine Bricke zeichnen

Das nachfolgende Beispiel soll einen weiteren Einblick in das Zeichnen mit PowerPoint geben.
Erstellen Sie eine neue Prasentation mit dem Inhaltslayout Leer. Speichern Sie die neue Pré-
sentation unter einem frei gewahlten Dateinamen ab.

Damit Sie die Zeichnen-Objekte leichter ausrichten kdnnen, schalten Sie die Raster- und Zeich-
nungslinien auf dem Bildschirm ein: Registerkarte Ansicht, Gruppe Anzeigen, [¥| Gitternetzli-
nien. Uber das Kontextmenii wahlen Sie Raster und Fiihrungslinien. Das Dialogfeld Raster
und Fuhrungslinien wird geoffnet.

Raster und Fahrungslinien ?

Ausrichten an

D Objekte am Raster ausrichten
Gitternetzeinstellungen

Abstand: | 5 Linien per cm v | |02 tm =

Raster auf dem Bildschirm anzeigen
Linieneinstellungen

|:| Zeichnungslinien auf dem Bildschirm anzeigen

Beim Ausrichten von Formen intelligente FOhrungslinien anzeigen

Als Standard festlegen Abbrechen

Raster und Fuhrungslinien auf dem Bildschirm anzeigen

Die Briicke soll aus den zwei Objekten Rechteck und Kreis erstellt werden. Dabei verlauft die
untere Kante des Rechtecks durch den Mittelpunkt des Kreises. Der Kreis wird dann vor das
Rechteck gestellt und er erhélt die Farbe des Folienhintergrundes: Fertig ist die Briicke.

EHS- T = Préisentationl.ppbx - PowerPoint 2 m - [ x
START EINFUGEN ENTWURF UBERGANGE ANIMATIONEN BILDSCHIRMPRASENTATION UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
“D [ Layout~ - PR @) I:ID % Suchen
) Zuriicksetzen 3 Ersetzen ~
Einfigen Neue F K U § a AV . Aa A Formen Anordnen Schnellformat-
- Folie- 5 Abschnitt » : . . vorlagen [ Markieren ~
Zwischenablage & Folien Schriftart Absatz Zeichnung EBearbeiten ~

Miniaturansicht v

FOLET1VON1 ‘larissa™ [  DEUTSCH [DEUTSCHLAND) = noTiZEN WikoMMmENTARE B

Eine Zeichnung mit ClipArts

Es ist sehr zweckmaRig, wenn der Hintergrund auf dieser Folie auf die Farbe Weil3 eingestellt
ist. Uberprifen Sie dies tiber den Weg Register Entwurf, Gruppe Anpassen, Schaltflache Hin-
tergrund formatieren:
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Hintergrund formatieren %
4 FOLLUNG

® Einfarbige Edllung
Farbverlauf
Bild- oder Texturfiillung
Musterfillung

Hintergrundgrafiken ausblenden

Farbe &3 -

Transparenz | 0% .

Fiir alle Gbernehmen

Fir den Hintergrund die Farbe Weil3 einstellen

Zeichnen Sie einen Kreis:

1. Das Symbol Ellipse Jim Katalog Formen kurz anklicken (Registerkarte Einfligen, Grup-
pe lllustrationen, Schaltlfache Formen).

2. Das Mauskreuz auf die Zeichenflache fuhren.

3. Um einen Kreis zu zeichnen (und keine Ellipse), driicken Sie zuerst die [« ]-Taste und
dann die linke Maustaste. Bei der passenden KreisgréRe lassen Sie zuerst die Maustaste
und dann die [« _]-Taste wieder los.

4. Den Mauszeiger in den Kreis fuhren und bei gedriickter linker Maustaste den Kreismittel-
punkt auf den Mittelpunkt einer senkrechten und einer waagerechten Fihrungslinie ziehen.

Jetzt ein Rechteck zeichnen:
1. Das Symbol Rechteck [_| im Katalog Formen kurz anklicken.

2. Das Maus-Zeichenkreuz auf die waagerechte Fihrungsli-

nie fiihren und bei gedriickter linker Maustaste das Recht- & Ausschneiden
eck zeichnen. Dabei soll die untere Kante des Rechtecks EE Kapieren
durch den Kreismittelpunkt verlaufen. Das Rechteck sollte 'ty Einfiigeoptionen:
auch grof3er als der Kreis gezeichnet werden. “D

3. Das Rechteck ist markiert. Es steht vor dem Kreis. Um Text bearbeiten
das Rechteck hinter den Kreis zu stellen, klicken Sie mit {5 Punkte bearbeiten

der rechten Maustaste auf das Rechteck. In dem Kon-
textment wahlen Sie In den Hintergrund. Der Kreis steht
jetzt vor dem Rechteck.

r__, In den Vordergrund 4
DD In den Hintergrund 4

. . .\ o & Hyoerli
Einen Halbkreis aus dem Rechteck "ausschneiden": o Hyperink..

Als Grafik speichern...

1. Den Mauszeiger auf den Kreis fihren. Dort rufen Sie mit
der rechten Maustaste das Kontextmeni auf und wahlen
Form formatieren.

Als Standardform festlegen
ED GraBe und Position...
&y Form formatieren...

2. In dem nachfolgenden Aufgabenbereich (Kategorie Fil-

lung und Linie, Unterkategorie Fiillung) wahlen Sie mit Kontextmend
dem Farbsymbol die Farbe aus, die auch die Farbe des
Folienhintergrundes ist (Weil3, Hintergrund 1).
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Form formatieren v X

FORMOPTIONEN  TEXTOPTIONEN
™
H O 1=

4 FULLUNG

Keine Fiillung

® Einfarbige Edllung
Farbverlauf
Bild- oder Texturfiillung
Musterfiillung

Folienhintergrundfiillung

Farbe &y -

Transparenz | 0%

I LINIE

Fir die Fullung die Farbe Weil3 einstellen

3. Inder Unterkategorie Linie legen Sie fest: @ Keine Linie.

4. SchlieRen * Sie den Aufgabenbereich. Die Briicke ist fertig gestellt.

|1—T

Ausrichten oder Verteilen von Objekten

[&  Linksbindig
Sie koénnen in PowerPoint Objekte nach bestimmten Kriterien & Horizontal zentrieren
ausrichten oder verteilen. Bitte beachten Sie: S| Rechtsbundig
e Um Objekte anzuordnen, miissen Sie mindestens zwei " Obenausichien
Objekte markieren. O} Vertikal zentrieren
. . . ) . ) s Unten ausrichten
e Wollen Sie hingegen Objekte verteilen, muissen Sie _ _
. . h . flr Horizontal verteilen
mindestens drei Objekte markieren. , ,
= Vertikal verteilen
Wahlen Sie dann den Weg: Zeichentools, Registerkarte For- v An Folie ausrichten

mat, Gruppe Anordnen, Schaltflache Ausrichten.
Schaltflache Ausrichten

Wenn Sie die Objekte durch Verschieben mit der Maus aneinander ausrichten, helfen intelligen-
te Fuhrungslinien, die immer dann als rot gestrichelte Linien angezeigt werden, wenn Sie beim
Bewegen des Objekts eine bestimmte Position wie z.B. eine Kante oder die Mitte erreichen. Mit
Hilfe der Fuhrungslinien kénnen Sie zudem erkennen, ob die Objekte den gleichen Abstand
aufweisen: = - - - &,

Drei Objekte mit Fuhrungslinien und gleichem Abstand

So stellen Sie sicher, dass die Fihrungslinien eingeblendet werden: Klicken Sie auf der Regis-
terkarte Ansicht in der Gruppe Anzeigen auf die kleine Schaltflache ls. Die Option Beim Aus-
richten von Formen intelligente Fihrungslinien anzeigen muss mit einem Hakchen [¥] akti-
viert sein:
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Raster und Fihrungslinien ?

Ausrichten an

|:| Objekte am Raster ausrichten
Gitternetzeinstellungen

Abstand: |5 Linien per cm w | |02 cm =

Raster auf dem Bildschirm anzeigen
Linieneinstellungen

|:| Zeichnungslinien auf dem Bildschirm anzeigen

BEeim Ausrichten von Formen intelligente Fihrungslinien anzeigen

Als Standard festlegen Abbrechen

Sind die Fihrungslinien aktiviert?

<.

Rechteck in ein 3D-Objekt umwandeln

L?‘)‘-' Form d@ndern ' | Rechtecke

Um das Rechteck in ein 3D-Objekt umzu- % Pundebesbeten ':SiC;DdeQDDDC'
andardformen

wandeln, markieren Sie es zunachst durch OANONOOODO®®®
Anklicken mit der Maus. Wahlen Sie dann in dorLryoot
der Zeichentools-Registerkarte Format, DOV XE (B

T b Warfel
Gruppe Formen einfiigen, Schaltflache oL
. s . Blockpfeile
Form bearbeiten, Form &andern die Stan- BEGLOTREPR IS
dardform Wiirfel aus. Das Rechteck ist nun € duvnpD D » LN
ein Quader. SHa

Rechteck in ein 3D-Objekt umwandeln
Objekte gruppieren

Markieren Sie die zwei Objekte Kreis und Quader und klicken Sie auf die Schaltflache _
Gruppieren direkt unter dem Ausrichten-Symbol (Zeichentools-Registerkarte For- -
mat, Gruppe Anordnen).

In der aufgeklappten Liste wahlen Sie den Befehl Gruppieren. Jetzt kbnnen Sie das Objekt
Brucke einfacher verschieben und in der GroRe andern. Mit derselben Schaltflache heben Sie
die Gruppierung eines markierten Objektes auch wieder auf.

Bitte speichern Sie Ihre Prasentation unter dem neuen Namen Briicke ab.

18.3 Import von Grafiken

Sie kénnen in PowerPoint Grafiken entweder tber die Zwischenablage einfligen oder eine Gra-
fikdatei importieren.

Beim Einfligen einer Grafik Uber die Zwischenablage kann es vorkommen, dass die Grafik in-
nerhalb des PowerPoint-Dokuments ein etwas anderes Aussehen hat, als im Ursprungspro-
gramm. Daflrr haben Sie die Mdglichkeit, aus einem Grafikprogramm nur Teile einer Grafik Uber
die Zwischenablage einzufligen. Beim Importieren einer Grafikdatei ber den Weg Einfligen,
Bilder, Bilder setzt PowerPoint einen entsprechenden Importfilter (= Programm zum Interpre-
tieren der Grafik) ein, so dass Verféalschungen (z.B. Farben) hier seltener auftreten.

ClipArts einfligen

Nun wird ein vorgefertigtes Bild (ClipArt) fur die Briicke eingefligt. Dazu gehen Sie
wie folgt vor:

1. Wabhlen Sie auf der Registerkarte Einflgen in der Gruppe Bilder die Schaltfla- Onlinegrafiken
che Onlinegrafiken. Es 6ffnet sich das Fenster Bilder einflgen.

2. Geben Sie im Suchfeld ClipArt von Office.com einen Suchbegriff ein, z.B. Sportwagen
und klicken Sie auf das Lupensymbol
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Bilder einfugen

l:l ClipArt von Office.com Spartwagen
Lizenzgebihrenfreie Fotos und Abbildungen {b

Bing-Bildersuche
Das Web durchsuchen

Melden Sie sich mit lhrem Microsoft-Konte an, um Fotos und Videos von Flickr, SkyDrive und anderen
Websites einzufiigen.

Das Fenster Bilder einfugen

3. Das Ergebnis der Suche wird angezeigt. Suchen Sie sich in der Liste ein passendes Bild
aus. Mit einem Mausklick auf das Miniaturbild markieren Sie es und Uber die Schaltflache
fugen Sie das ClipArt auf der aktuellen Folie ein. Es ist von den Markierungs-
punkten (Ziehpunkte) und dem Drehpunkt eingerahmt.

4 ZURUCK ZU DEN WEBSITES

l:l ClipArt von Office.com

o I Sportwagen
61 Suchergebnisse fiir Spertwagen

Roter Kabrio-Oldtimer
288 x 168

1 EHement ausgewshlt. E\nfﬁn Abbrechen

Das Suchergebnis

i
4. Ziehen Sie {% das Bild auf die Briicke. Uber die Markierungspunkte " verandem Sie die
Grol3e der Grafik.

[E%: Wenn Sie im Fenster Bilder einfiigen Uber das Suchfeld Bing-Bildersuche das Web

durchsuchen und von dort Bilder einfiigen, missen Sie die gesetzlichen Vorgaben und

Lizenzbestimmungen der Webseite beachten, von der das Bild stammt. Die ClipArts

von Office.com sind dagegen frei von Lizenzgebihren und kénnen ohne Bedenken
verwendet werden.

So importieren Sie eine Grafikdatei

il

1. Wahlen Sie die Folie, auf der die Grafik eingefiigt werden soll. —

2. Rufen Sie auf: Register Einflgen, Gruppe lllustrationen, Schaltflache Bilder:
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3 Grafik einfigen u
(-\ - b » Bibliotheken » Bilder » Offentliche Bilder » Beispielbilder v ¢ Beispielbilder durchsuchen e
Organisieren v Neuer Ordner = v *[j @
il P—— v
- Favoriten »’a R W
= 117

& Downloads 2 : <
Chrysanthemum. Desert,jpg Hydrangeas.jpg Jellyfish.jpg Koala.jpg

= Zuletzt besucht .
& OneDrive == S _
Y 2
& Bilder ’
& Eigene Bilder Lighthouse.jpg Penguins.jpg Tulips.jpg
Offentliche Bilder
Beispielbilder v

Dateiname: | Penguins.jpg v | | Alle Grafiken (*.emf;*.wmf:*,jpc v

Tools ~ Einfligen Iv: Abbrechen

Grafik auswahlen

3. Wabhlen Sie das Laufwerk und den Ordner aus, in dem die gewtinschte Grafik zu finden ist.
Markieren Sie in der Dateiliste den Dateinamen.

4. Einfigen oder Verknipfen —
. . . Einfigen
Bei der Schaltflache | Enfig=n ¥ ynten rechts klicken Sie auf den YR Pl
kleinen Pfeil ». In der Liste kdbnnen Sie auswahlen: Einfugen u. Verknipfen

Einfugen: Das Bild wird in das Dokument eingefuigt. Wenn sich das Bild nachtraglich &n-
dert, wird es in dem PowerPoint-Dokument nicht aktualisiert.

Mit Datei verkniipfen: Stellt eine Verkniipfung zur Grafikdatei her; Anderungen in der Gra-
fik werden in PowerPoint tbernommen. Dariliber hinaus wird Speicherplatz gespart, beson-
ders wenn die Grafikdatei in verschiedenen Dokumenten verwendet wird. Die Grafik wird
aber nur angezeigt, wenn die Datei tatsdchlich an dem vorgesehenen Ort gespeichert ist.

Einfligen u. Verknupfen: Das Bild wird in das Dokument fest eingefligt, aber auch ver-
knlpft. Der Vorteil: Falls die Grafikdatei doch nicht vorhanden ist, wird wenigstens das Ur-
sprungsbild gezeigt. Dies ist beispielsweise der Fall, wenn die Grafikdatei spater aus Ver-
sehen gel6éscht wird.

Bestéatigen Sie Ihre Auswahl mit [Einfiigen].

18.4 Bearbeiten von Grafiken

Sie kdnnen eine Grafik

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

e mit einem Rahmen versehen,

Eine Grafik drehen G

Um eine Grafik zu bearbeiten, klicken Sie zunachst darauf. Als aktuelles
Objekt ist sie nun mit kleinen Markierungspunkten (Ziehpunkten) um-
rahmt. Uber den oberen Drehpunkt L.i drehen Sie bei gedriickter linker

Maustaste <7 die Grafik. Wenn Sie dabei gleichzeitig die [ ]-Taste Ziehpunkte und
drticken, wird das Objekt in 15° Schritten gedreht. oben der Drehpunkt
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Bei einem markierten Objekt erscheint automatisch das Kontextwerkzeug Bildtools bzw. Zei-
chentools auf dem Bildschirm. Die haufigsten Befehle sind auch in einem Kontextmeni zu-
sammengefasst, das Sie mit der rechten Maustaste aufrufen.

18.5 Die Bildtools

Das Kontextwerkzeug Bildtools erméglicht Ihnen, Grafiken und Bilder zu bearbeiten. Die Vor-
gehensweise ist folgende: Zuerst muss das Objekt markiert werden, dann wahlen Sie aus der
Registerkarte den gewiinschten Effekt aus (oft mit Livevorschau).

BILDTOOLS

FORMAT

t] Korrekturen ~ = PR L Bildrahmen - I Ebenenachvomne - £+ [ 053 am -

; "T (] Farbe - [} il ~| Q@ EBildeffekte~ () Ebene nach hinten N h"*d
reistellen == — - uschneiden =[5 B
[ Kanstlerische Effekte 9] ~ 7| BL Bildlayout~  Ff; Auswahlbereich “h~ - Eas 115 cm .

Anpassen Bildformatvorlagen o Anordnen Grabe A

Kontextwerkzeug Bildtools

Die Bildtools-Registerkarte Format bietet eine solch grofRe Fille an Gestaltungsmdoglichkeiten,
dass in der nachfolgenden Tabelle nur ein paar Schaltflachen kurz vorgestellt werden kénnen:

Symbol Erlauterung

Korrekturen

Wenn Sie nach dem Klick auf diese Schaltflache in dem sich 6ffnenden
Katalog mit der Maus auf die einzelnen Vorschau-Bildchen zeigen, sehen
Sie zum einen in einer Quickinfo die jeweilige Prozentzahl fur Scharfen,
Weichzeichnen, Helligkeit oder Kontrast und zum anderen das Objekt mit
einer Livevorschau.

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

Mit weniger Kontrast (- %) verringern Sie die Intensitat der Farben. Je
geringer der Kontrast ist, umso héher ist der Grauanteil in der Farbe.

Mehr Helligkeit heil3t, dass der Weil3anteil in den Farben der Grafik erhéht
wird: Die Farben werden aufgehellt.

Korrekturen =

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

Farbe = Farbe i i .
Sobald Sie die Schaltflache angeklickt

haben, wird der rechts stehende Kata-
log gedffnet. Hier kdnnen Sie in dem
markierten Bild die Farbsattigung und
den Farbton verandern. Bei einer Vek-
tor-Grafik kénnen auch Farben ersetzt
werden (Livevorschau). Probieren Sie
es aus!

Eine kurze Erlauterung zu den Begrif-

fen Vektor-Grafik und Bitmap-Grafik:

Eine Vektor-Grafik wird mathematisch beschrieben, z.B. Position, Lange,
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-weil3en Punkten zusammen.
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Symbol

Erlauterung

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

Sie wahlen z.B. eine Graustufen-Grafik oder
die Schwarz/Weil3-Gestaltung.

Hier wird die Grafik heller dargestellt. Sie
kann beispielsweise als Hintergrundbild plat-
ziert werden. Praktisch nutzbar ist diese Fun-
ktion, wenn Sie in einer Préasentation Ihr Fir-
menlogo als Wasserzeichen hinter den Text
legen wollen.

%4 TIransparente Farbe bestimmen

Wenn Sie diesen Befehl im Katalog der Schaltflache 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 weiRer Farbe auf
blauem Hintergrund umgeben. In der rechten Grafik wurde die weil3e Far-
be angeklickt und somit als transparent definiert. Danach scheint der blaue
Hintergrund durch.

‘:IQ: Bilder karnprimieren

Bilder komprimieren

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

Bilder komprimieren ?

Komprimierungsoptionen:
Nur far dieses Bild dbernehmen
Zugeschnittene Bildbereiche |dschen
Zielausgabe:
Drucken (220 ppi}: hervorragende Qualitdt auf den meisten Druckern und Bildschirmen
Bildschirm (150 ppil: geeignet fir Webseiten und Projektoren
() E-Mail (36 ppi): Minimieren der DokumentgrdBe fir die Freigabe

[§] Dokumentaufldsung verwenden

E Bild andern

Bild &ndern

Das Fenster Bilder einfiigen wird gedffnet. Hier kdnnen Sie eine Datei auf
Ihrem Computer auswahlen, ein ClipArt von Office.com oder ein Bild aus
der Bing Bildersuche.
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Symbol

Erlauterung

¥ Bild zurdcksetzen

-

Bild zurlicksetzen

Die vorgenommenen Anderungen an einer Grafik kénnen mit dieser
Schaltflache wieder zuriickgenommen werden, z.B. Zuschnitt, Farbe, Hel-
ligkeit und Kontrast. Uber das Untermenii (Klick auf den Pfeil ) kann zu-
sétzlich die GréRenénderung rickgangig gemacht werden. Es werden die
urspringlichen Werte der Grafik wiederhergestellt.

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

D Bildeffekte - Blldef'fekte ) o
Um einen Effekt anzuwenden, off- =3 Voreinstellung
nen Sie den rechts stehenden Kata- o
log mit einem Klick auf diese Schalt- | Schatten '
flache. o]
=i Spiegelung  »
; Leuchteffekt »
Z Weiche Kanten »
g Abschragung »
r_,_.‘..___‘: 3D-Drehung 3
"k - Drehen
Offnen Sie die Liste und wahlen Sie die Drehungsoptionen oder das Spie-
geln aus:
“k Rechtsdrehung 90 Grad
A Linksdrehung 90 Grad
= Vertikal umdrehen
di. Horizontal spiegeln
Weitere Drehungsoptionen..,
Zuschneiden
g

Zuschneiden

Teile der markierten Grafik kbnnen unsichtbar oder auch sichtbar gemacht
werden, je nachdem, ob die Grafik in der Originalgrof3e vorliegt oder ob sie
bereits zugeschnitten worden ist. Eine Anleitung steht auf der Seite 125.

Die Grafik an eine andere Position ziehen

1. Zeigen Sie mit der Maus auf die Grafik. Der Mauszeiger andert sein Aussehen.

2. Ziehen Sie bei gedrickter linker Maustaste die Grafik an die neue Position.
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Der Grafik einen Rahmen hinzufiigen

1.
2.

Markieren Sie die Grafik durch Mausklick. %Bﬂ"”i”:e”'

Klicken Sie auf der Registerkarte Format HE EN L
(Bildtools) in der Gruppe Bildformatvorla- 14—

gen auf die Schaltfliche Bildrahmen und HE: — 5 IIIIIIII
wahlen Sie eine Farbe aus. . Stondardfarben

Die Linienart kann im Bildrahmen-Mend ™" = . mEEmE
unter Starke und Striche geandert werden. . FTE—
Der Befehl Weitere Linien offnet den nach- ~ * ™" =—— / Bipette
folgenden Aufgabenbereich Grafik forma- .~ = :
tieren, in dem weitere Einstellungen vorge- .

nommen werden kénnen. Stérke Bildrahmen-Menii

Die GroRRe einer Grafik andern

Sie dndern die Grofl3e der aktuellen Grafik:

In einem Aufgabenbereich
oder direkt in den Feldern fir Formenh6he bzw. -breite in der Befehlsgruppe GrélRe

oder mit der Maus.

So andern Sie die GrafikgrofRe in einem Aufgabenbereich:

1.

Markieren Sie die Grafik, deren Grof3e Sie

andern méchten. Grafik formatieren T
Klicken Sie auf der Registerkarte Format M O

(Bildtools) in der Gruppe GroflRe auf die

kleine Schaltflache s oder &ffnen Sie mit # GROsSE

der rechten Maustaste das Kontextmenii rone e
und wahlen Sie den Befehl GréRe und rele PX o -
Position. Der rechts stehende Aufgaben- frehung L
bereich wird gedffnet. Hlohe sealieren “E -
Ereite skalieren 84% -

Tragen Sie entweder in den Feldern H6he ] Seitenverhaltnis sperren
und Breite die genauen MalRangaben ein /] Relativ zur Originalbildgrofie
oder in den Feldern H6he skalieren und Optimal fiir Bildschirmprasentation
Breite skalieren die prozentuale GroRRe.
Die Anderungen werden wirksam, nach- Originalgrofie
dem Sie in ein anderes Feld geklickt oder rohe 5% em Ereite 1016 em
die Tabtaste gedriickt haben. Zurlicksetzen
Bestatigen Sie lhre Eingabe durch Klick in - PostTioN

[ TEXTFELD

ein anderes Feld oder auf die Schaltflache

. [+ ALTERNATIVTEXT
SchlieRen .

Grafik formatieren

So andern Sie die GrafikgréRe mit der Maus:

1.
2.

Markieren Sie die Grafik.

Zeigen Sie mit der Maus auf einen Markierungspunkt N (Ziehpunkt). Der Mauszeiger wird
zum Doppelpfeil.

Driicken Sie die linke Maustaste und ziehen Sie die Grafik auf die gewiinschte GréR3e. Bei
einem Eckmarkierungspunkt bleibt das Verhaltnis Hohe zu Breite gleich.

Lassen Sie die Maustaste los. Die GroRe der Grafik wurde verandert. Uber den Befehl
Riickgangig (Seite 17) konnen 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.
Lt

2. In der Gruppe GroRe (Bildtools, Registerkarte Format) klicken Sie auf den  [zuschneiden
oberen Teil der Schaltflache Zuschneiden. .

3. Die Markierungspunkte &ndern ihr Aussehen. Zeigen Sie mit der Maus 71 genau auf einen
Eck-Markierungspunkt.

4. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie einen Rahmen, der dem gewinschten Aus-
schnitt 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

18.6 Ubungen

1. Das importierte Bild soll unter der Briicke platziert werden. Zum Verschieben zeigen Sie mit

++-l-
der Maus {E auf die Mitte des Bildes und ziehen bei gedrickter linker Maustaste die Grafik
an eine andere Position.

2. Um die GroRe des Bildes zu andern, zeigen Sie zunachst mit der
Maus auf einen der kleinen Eckziehpunkte, die das Bild umgeben. &
Der Mauszeiger wird dort zu einem Doppelpfeil. Bei gedriickter linker
Maustaste ziehen Sie nun die Grafik auf die gewtinschte Grol3e.

3. Figen Sie noch ein weiteres ClipArt ein, z.B. einen Bus, verandern
Sie Ziehpunkte

die GroRe und stellen Sie den Bus auf die Briicke.

4. Markieren Sie nur die Briicke und andern Sie die Farbe.
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BHS & F- Briicke pptx - PowerPoint ?T H - O X
START EINFUGEN ENTWURF UBERGANGE ANIMATIONEN BILDSCHIRMPRASENTATION UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden r

Miniaturansicht v

FOLE1VON1 “larissa~ [[2  DEUTSCH (DEUTSCHLAND) = NOTIZEN Bl KOMMENTARE E == G

g -—+——+ 7% [

Die Briicke in der 3D-Darstellung
5. Speichern Sie die Prasentation ab und schlie3en Sie sie.
18.7 Grafik im Folienmaster einfliigen

Die nebenstehende Grafik soll auf jeder Folie angezeigt werden:

1. Offnen Sie die Datei Prasentation mir Diagrammen6.pptx.
Logo:

Eventuell wird aufgrund der verknipften Diagramme folgendes Dia-
logfeld eingeblendet. Hier kénnen Sie die Verknipfungen aktualisie-

ren, um etwaige Anderungen der verkniipften Dateien in lhre Prasen-
tation zu Ubernehmen.

Ein Logo auf jeder
Seite einfligen

Sicherheitshinweis fur Microsoft PowerPoint ?

@ Von Microsoft Office wurde ein potenzielles Sicherheitsrisiko identifiziert.

Die Prasentation enthalt Verkndpfungen zu anderan Dateien.

= Wenn Sie die Verkndpfungen aktualisieren, versucht PowerPoint, die neusten
Informationen abzurufen.

= Wenn Sie die Verkndpfungen nicht aktualisieren, werden die vorherigen
Informationen von PowerPoint verwendet,

EBeachten Sie bitte, dass Dateiverkndpfungen verwendet werden kénnen, um auf
vertrauliche Information zuzugreifen oder sie gemeinsam zu nutzen und
maoglicherweise andere schiadigende Aktionen durchzufdhren, Aktualisieren Sie
die Verkndpfungen nur, wenn Sie der Quelle dieser Prasentation vertrauen.

Weitere Informationen

Verkndpfungen aktualisieren Abbrechen

Verknupfungen aktualisieren

3. Wechseln Sie in die Masteransicht: Registerkarte Ansicht, Symbol Folienmaster (Seite
49).

4. Klicken Sie links in der Ubersichtsleiste Miniaturansichtsmaster auf das erste, etwas gro-
Bere Miniaturbild, also auf das Layout Folienmaster.

5. Figen Sie ein neues Clipart nach Wahl ein, wie es auf der Seite 118 beschrieben ist oder
Ihr Logo, wie in unserem Beispiel.

6. Ein neues Objekt wird immer in der Mitte der Folie eingefligt. Positionieren Sie das Bild
bzw. Logo und passen Sie die GroR3e an.
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7. Wechseln Sie in die Normalansicht und tberprifen Sie das Ergebnis: Das Bild sollte auf
jeder Folie erscheinen, ausgenommen auf der ersten, auf der Titelfolie.

8. Speichern Sie die Prasentation unter einem neuen Dateinamen ab und schliel3en Sie sie.

18.8 WordArt

Mit dem Modul WordArt kénnen Sie ein oder mehrere Worter ganz besonders ef-
fektvoll gestalten: 4

1. Kilicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Gruppe Text auf die Schalt- WordArt
flache WordArt. Es erscheint ein Katalog, in dem Sie ein Design fur den Textef-
fekt auswahlen:

A

WardArt

> > >
> > >
=

> >

A A

Design fur den Texteffekt auswahlen

2. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das gewtinschte Format. Die Vorlagen sind farblich
dem Hintergrund angepasst.

3. In dem nun erscheinenden Textfeld ersetzen Sie die Woérter Hier steht |hr Text, z.B. durch

Schulung

Der Text ist von den Markierungspunkten und dem
Drehpunkt eingerahmt. Mit dem Drehpunkt drehen Sie o5
bei gedrickter linker Maustaste (:; das Objekt.

Bei einem markiertem WordArt-Objekt sind die Kon-

textwerkzeuge (Bedarfswerkzeuge) Zeichentools mit

der Registerkarte Format gedoffnet. Hier nehmen Sie

die Formatierungseinstellungen lhres WordArt-Objek-

tes vor. Die Mdglichkeiten, die diese Registerkarte Drehen
bietet, sind so vielfaltig, dass es nur eine Empfehlung

gibt: Probieren Sie es aus!

ZEICHENTOOLS

START EINFUGEN EMTWURF UBERGANGE AMIMATIONEM BILDSCHIRMPRASENTATION UBERPRUFEN ANSICHT FORMAT Anmelden
~oNOoO - - | L2 Falleffekt - A - [Ebenenachvome ~ [ Ausrichten~ HIEEE
AL L6 Abc | n - EFormkontur' A A A - & - 'O Ebene nach hinten -~ - -
KERTAN SR 1l — 7| Q¥ Formeffekte - Tl A~ Hi; Auswahlbereich A Drehen - AR
Formen einflgen Formenarten F] WordArt-Formate 1] Anordnen Grobe 1] -
Zeichentools

Wenn Sie auf den Rahmen des WordArt-Textes zeigen, verwandelt sich der Mauszeiger
in einen Vierfach-Pfeil. Bei gedriickter linker Maustaste verschieben Sie, wie gewohnt, *{%
das Objekt an eine andere Position im Dokument. Ebenso stehen Ihnen die Ublichen
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Befehle Kopieren, Ausschneiden, Einfigen und Léschen zur Verfigung.

WordArt formatieren

Das Kontextwerkzeug Zeichentools bietet lhnen auf der Registerkarte Format eine ganze
Reihe an Mdglichkeiten, das Aussehen des WordArt-Objekts zu verdndern. Dabei ist zu unter-
scheiden:

o Die Befehle zum Formatieren des Hintergrunds und des &ufReren Rahmens stehen in der
Gruppe Formenarten.

e Die Befehle zum Formatieren des Textes stehen in der Gruppe WordArt-Formate.

Um den Hintergrund und den &uReren Rahmen zu

verandern, Klicken Sie in der Gruppe Formenar- ] (2] L[] () )
ten auf das Weitere-Symbol . Der rechts ste- -

hende Katalog wird gedffnet. Bereits beim Zeigen n u D |~—| ﬂ n
sehen Sie im Hintergrund die neue Formatierung E E u E

(Livevorschau). Ein Klick auf die Schaltflache I in
der Gruppe Formenarten offnet den Aufgabenbe- (&) [a=| f‘% . ™
reich Form formatieren. Die anderen Symbole — _

sind in der nachfolgenden Tabelle beschrieben. ﬂ = — ﬂ u

In der Gruppe WordArt-Formate &ffnen Sie Gber ﬂ w & ﬂ ﬂ
das Weitere-Symbol * den Katalog (Livevor-

Andere Designfillungen 4
schau). Ein Klick auf die Schaltflache s in der | servand g
Gruppe WordArt-Formate o6ffnet die Textoptio-
nen des Aufgabenbereichs Form formatieren. Livevorschau im Katalog

fur die Form oder die Linie
(Hintergrund und &ufBerer Rahmen)

- £ ~tiar - X
Wahlen Sie die Kategorie  Textfullung Form formatieren

und -kontur und klicken Sie mit der linken Maus-
taste auf das Fillfarbe-Symbol. Hier kénnen Sie A A
andere Farben und Flleffekte festlegen. Probie-
ren Sie im rechts stehenden Aufgabenbereich
auch die Optionen ® Farbverlauf und ® Bild- EHF”FQH

oder Textfullung aus. e

A A A Al /\ Bild- oder Texturfillung
/) s

FORMOPTIOMNEN ~ TEXTOPTIONEN

4 TEXTFULLUNG

Musterfillung

Farbe
s

Transparenz | Designfarben
H EEN R |
I TEXTKONTUR

Ay
Sy T
=Ny Wordartlaschen u

Standardfarben

. . [ ¥ | EEEEE
Livevorschau im Katalog s
(] i wyy Weitere Farben...
fir den markierten Text )
A Pipette

WordArt in einem Aufgabenbereich formatieren
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Die weiteren Symbole im Kontextwerkzeug WordArt-Tools (Zeichentools)

Register Format, Befehlsgruppe Formenarten

Symbol

Bedeutung

Fugt dem Hintergrund eine neue Farbe, einen Fiilleffekt oder Farbverlauf
hinzu:

Designfarben

Standardfarben
HE EEEEN

Keine Fiillung

v Weitere Fallfarben...

/ Pipette

Bild...

[ Farbverauf 3
Struktur 3

Pipette: mit der Pipette, die Ihnen in allen Untermenis der Schaltflachen
zur Farbauswahl angeboten wird, kdnnen Sie ganz einfach die Farbe eines
Objekts auf ein anderes Ubertragen.

Wahlen Sie die Farbe, Breite und Linienart fir den Rahmen der WordArt-
Form:

Designfarben

Standardfarben
[ § | EEEENE

Kein Rahmen

wa?  Weitere Linienfarben...

A Pipette
= Stirke 4
== Striche 3

CF Formeffekte -

Wahlen Sie aus der Liste eine neue Form fir den Rahmen aus:

¥ Formeffekte -

TR Keine Voreinstellungen

D Schatten » D

Voreinstellungen
D Spiegelung 3

D Leuchteffekt »

Weiche Kanten »

‘:‘ Abschrigung 3 J & < [E

[j 3D-Drehung  » | @ Weitere 3D-Einstellungen...
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Register Format, Befehlsgruppe WordArt-Formate

Symbol Bedeutung
Fugt dem ausgewahlten Text eine neue Farbe, einen Fulleffekt oder Farb-

verlauf hinzu:
Designfarben

Standardfarben
L | EEEEE
Keine Fillung

v Weitere Fallfarben...
/ Pipette
Bild...
[ Farbverlauf »
Textur 3
A l Wahlen Sie die Farbe, Breite und Linienart flir die Buchstabenumrandung:
—_—
Designfarben
O mEm HE
.III||||||
Standardfarben
| | EEEENE
Kein Rahmen
v Weitere Linienfarben...
/ Pipette
= Stirke 3
== Striche 3
Einen Grafikeffekt auf den Text anwenden:
-'i‘«\ Schatten , | Keine Transformation -
ud

zbeode
=\ Spiegelung 3

A Folgepfad
/A\  Leuchteffekt 4 cde e, grdg
oy = g = S
= . ™ SCLLN
. a w e N
_}Q\; Abschriigung N r¢z% IR ne?
Verzerrung
1\ 3D-Drehung 4
by abcde abcde abcde bede

dhL TIransformieren »

abcde abede 205 €43

oo P
ol WP h abce
o w d(,b' ';P e

abcdé abeae abede abede

abede abcde ahcde abede

abcde abede abcde abede
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Register Format, Befehlsgruppe Anordnen

Symbol Bedeutung

Verschieben Sie das ausgewdhlte
Objekt weiter in den Vordergrund oder 5
wahlen Sie aus dem Untermen( aus.

.1 Ebene nach vorne |~ .1 Ebenenachvorne

51 Inden Vordergrund

Verschieben Sie das ausgewdhlte
Objekt weiter in den Hintergrund oder o
wahlen Sie aus dem Untermen( aus.

0 Ebene nach hinten |+ 0O Ebene nach hinten

0 Inden Hintergrund

Offnet den Auswahlbereich (Aufga-

E[} Auswahlbereich

. T v %
benbereich) am rechten Fensterrand. Auswahl
Damit kbnnen Sie ein Objekt leichter Alle anzeigen || Alle ausblenden
markieren. =i~
Ellipse 5 s
Rechteck 4 s
Rechteck 3 -~
Grafik 2 -~

FuBizeilenplatzhalter 1

= Aus der Liste wahlen Sie die Ausrich-
= tung aus.

L

Linksbindig

4

Horizontal zentrieren

o

Rechtsbiindig

=
=
E

Oben ausrichten

=

Vertikal zentrieren

=
=

olé  Unten ausrichten
Horizontal verteilen

Vertikal verteilen

< Ik 5

An Folie ausrichten

Mehrere Objekte, die vorher bei ge-

@v E_‘T Gruppieren

Fl driickter (Strg]-Taste markiert wurden, 5 Gruppierung wiederherstellen
werden gruppiert und danach wie ein Ty Gruppierung aufheben
einzelnes Objekt behandelt. =

- Alternativ zum Drehen mit der Maus %\ Rechtsdrehung 90 Grad
Uber den Drehpunkt o6ffnen Sie die 4 Linksdrehung 90 Grad

rechts stehenden Drehungsoptionen.

= Vertikal umdrehen
dl. Horizontal spiegeln

Weitere Drehungsoptionen...

Register Format, Befehlsgruppe Grél3e

Symbol Bedeutung

Legen Sie die Hohe bzw. Breite des aufl3eren Rahmens fest oder 6ffnen Sie
mit Klick auf die Schaltflache s den Aufgabenbereich Form formatieren
mit der Kategorie Grél3e und Eigenschaften.

g5 em
oy 432 cm

Grobe [F]
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18.9 AutoFormen

Um lhnen das Zeichnen aufwendiger Objekte zu erleichtern,

stellt PowerPoint lhnen eine ganze Reihe vorgefertigter For- E-~ OO0 -| &=
men zur Verfliigung. In den Zeichentools, Registerkarte For- AL Lo -
mat, Gruppe Formen einfligen und auf der Registerkarte N YR @y

Start in der Gruppe Zeichnung sehen Sie bereits eine kleine
Auswahl der am haufigsten verwendeten Objekte. Klicken Sie
auf das Weitere-Symbol ¥, um einen Katalog zu 6ffnen und Formen einfligen
alle Formen einsehen zu kénnen. Alternativ kdnnen Sie tber

die Pfeile ™ & in der Gruppe Formen einfligen scrollen und so

die restlichen Formen ansehen.

Farmen einfdgen

Zuletzt verwendete Formen -

So zeichnen Sie ein Auto-Form Objekt

ENNOOOALLSO
1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen CRRTANR I I 1
in der Gruppe lllustrationen auf die r<'> —
Schaltflache Formen. Formen \R \ht\k—'——mﬂ [N
2. Suchen Sie sich aus der Kategorie Block- OoDOooDOoOOad
pfeile einen Pfeil aus: Standardformen
Blockpfeile ?%E%%ﬁgC)@
DA CRTPLPR IS O mgﬁvmggéq
€ VN D> RN (40 () € ) '
{rl:’ {:p ] Blockpfeile
Blockpfeile DEGIQEeLPR IS
€ dVvmp DD RGN
3. Der Mauszeiger wird zum Kreuz. Sie kénnen jetzt: GHa
— Entweder mit der Maus an eine beliebige Stelle der Fo- ;Zegr;e"% oA

lie klicken. Es wird ein kleiner Pfeil auf dem Bildschirm ., ..

abgesetzt. O0<O00d8coay
— Oder Sie driicken die linke Maustaste und zeichnen © UCILI@® X & AV D
bei gedriickter linker Maustaste einen Pfeil. Solange Q=00

Sie die Maustaste nicht loslassen, kdnnen Sie sofort gg:ﬂfg; A
die GroRe des Pfeils verandern. zuzirjzzt;tﬁiﬁ'njlitl[:]

| IO -

Formenkatalog
—’_ (AutoFormen)

Grofe und Aussehen einer AutoForm andern

1. Klicken Sie die Form an. An den Ziehpunkten (Markie-
rungspunkte) und den kleinen gelben Vierecken sehen Sie,
dass die Form markiert ist.

2. Ziehen Sie mit der Maus an einem der Kastchen, um die H
+

GrofR3e der Form zu andern.

Es wird schematisch angezeigt, wie die Form nach der
Veranderung aussehen wird. Wenn Sie an einem der Eck-
punkte ziehen, haben Sie die Moglichkeit, die Form propor-
tional zu vergrof3ern oder zu verkleinern.
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Wenn Sie an einem der mittleren Punkte ziehen, kénnen
Sie die Form in die Lange oder in die Breite dehnen oder

stauchen. s
3. Das Aussehen des Pfeils verdndern Sie beim Ziehen der

kleinen gelben Vierecke. g B
Fallmuster

Um das Erscheinungsbild der AutoForm zu veréndern, klicken Sie auf die Form und driicken die
rechte Maustaste. Wahlen Sie in dem Kontextmenu den Befehl Form formatieren. In dem Auf-
gabenbereich stellen Sie die Farbe der Fullung, den Rand der Form, die Art und Starke der
Umrandung sowie Schatten und 3D-Effekte ein:

» - L/ ) ) - -
(A 2 L Form formatieren *
Formatvorlage Fullung Rahmen

FORMOPTIONEN  TEXTOPTIONEN

Auss ; N
26 Ausschneiden <> (W |
By Kopieren
Tj Einfiigeoptionen: 4 FULLUNG

o,

0O L& Keine Fillung
Text bearbeiten ® Einfarbige Fiillung
%" Punkte bearbeiten Farbverlauf

EBild- oder Texturfillung
Musterfillung

L IndenVordergrund 3
%% In den Hintergrund » Folienhintergrundfiillung
B Hyperli
& Hyperlink... Farbe Q -

Als Grafik speichern...

Transparenz | 0% .
Als Standardform festlegen
EH GraBe und Position... [+ LINIE
%J Form formatieren...
Kontextmenu und -Symbolleiste Aufgabenbereich Form formatieren

Je mehr Sie die Transparenz-Prozentzahl erhéhen, desto mehr scheint
der Hintergrund durch die Form hindurch. Im Beispiel rechts kénnen Sie
den schwarzen Pfeil unter dem lila Viereck sehen, weil das Viereck als
Halbtransparent definiert wurde.

Text hinzufiigen

Um der Form Text hinzuzufiigen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Pfeil. Im Kontextmenl wahlen Sie den
Befehl Text bearbeiten. Schreiben Sie lhren Text an der T
blinkenden Cursorposition. Oder Sie markieren die Form und
fangen einfach an zu tippen.

Hier kann Text stehen

Zum Formatieren des Textes markieren Sie ihn und wahlen
den Weg Registerkarte Start, Befehlsgruppe Schriftart,
Schaltflache Ta.

[m]
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Schriftart ?

Schriftart | Zeichenabstand

Schriftart for westlichen Text: Schriftschnitt: Schriftgrad:
<Textkdrper v Standard v | (18 -
Gesamter Text

Schriftfarbe Lo Unterstreichung | [ohne) W Unterstreichungsfarbe -
Effekte

|:| Durchgestrichen |:| Kapitédlchen

|:| Doppelt durchgestrichen |:| GroBbuchstaben

|:| Hochgestellt Abstand: 0% = |:| Zeichenhdhe angleichen

[] Tiefgestelt

Zeichenformatierung

Auch das Verhalten des Textes zur AutoForm konnen Sie festlegen. Dazu wahlen Sie aus dem
Kontextmeni die Zeile Form formatieren und im Aufgabenbereich die Textoptionen, Katego-
rie Textfeld. Neben dem Abstand zum Rand der Form kénnen Sie zum Beispiel auch festlegen,
dass sich die ® Grof3e der Form dem Text anpassen soll.

Falls Sie im Aufgabenbereich etwas einstellen, sehen Sie die Anderung gleich auf der Folie.

Form formatieren X

FORMOPTIONEN  TEXTOPTIONEN

/2
A &
< TEXTFELD
Vertikale Ausrichtung Mitte =i
Textrichtung Harizontal =i

* Grafe nicht automatisch anpassen
Text bei Uberlauf verkleinern

Grélie der Form dem Text anpassen

Linker Rand 0,25 tm
Rechter Rand 0,25 tm
Dberer Rand 0,13 em 2
Unterer Rand 013 em I

+| Text in Form umbrechen

Spalten...

AutoForm formatieren
18.10 Ubung
Erstellen Sie den rechts abgebildeten Pfeil:

1. Erstellen Sie eine neue, leere Prasentation mit
dem Layout Leer.

Konferenzraum 2

2. Zeichnen Sie einen Blockpfeil aus dem For-
men-Katalog auf die Folie.
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3. Mit der rechten Maustaste klicken Sie auf den Pfeil und wahlen den Kontextmenueintrag
Form formatieren. Die Farbe der Fillung wurde hier auf Orange, Akzent 2 eingestellt. In
der Unterkategorie Linie stellen Sie Schwarz als Farbe ein, aullerdem wahlen Sie als
Strichtyp eine unterbrochene Linienform. Die Breite der Linie setzen Sie auf 3 Pt.

4. Fur den Text wahlen Sie im Kontextmeni (rechte Maustaste) den Befehl Text bearbeiten.
An der blinkenden Cursorposition schreiben Sie Konferenzraum 2. Markieren Sie den Text
und weisen Sie ihm eine gréf3eren Schrift und den Schriftschnitt Fett zu.

5. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Konferenzraum1.pptx ab.
18.11 Eine voreingestellte Animation hinzufiigen

Als Néchstes soll die Prasentation Konferenzrauml.pptx so abgedndert werden, dass eine
Animation ablauft. Diese hat die Aufgabe, auf einen Veranstaltungsraum hinzuweisen. Die Auf-
merksamkeit der Besucher soll auch noch durch einen Klangeffekt erhdht werden.

Bevor dem Pfeil eine Aktion zugewiesen werden kann, muss er markiert sein. Uber den Weg
Registerkarte Animationen, Schaltflache Animation hinzufiigen kdnnen Sie eine Animationen
schnell erstellen.

Wahlen Sie unter Eingang als Effekt beispielsweise Einflie- .
gen. Erst durch Anklicken wird der Effekt eingefiigt. Uber die *
Schaltflache Effektoptionen im Register Animationen kénnen s
Sie auch noch die Richtung verandern.

Um nun auch einen Klang und fur den Text einen Effekt einzu- 7 X 5 = .F
stellen, 6ffnen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache ra der ¥ ¥
Gruppe Animation folgendes Dialogfeld: -

Einfliegen ?

Effekt | Anzeigedauer | Textanimation

Einstellungen

Richtung: Vaon unten v

% Weitere Animationspfade...

Gleiten Start: Dsek.

Gleiten Ende: Dsek.

Springen Ende: Osek. = Effekt hlnzugefugt
Erweiterungen

Sound: Glocken ) g\gj

Mach Animation: | Micht abblenden w

Text animieren: Zeichenweise "

10 3| % Verzigerung zwischen Buchstaben

Abbrechen

Einen Effekt einstellen

Stellen Sie einen Sound ein und der Text soll zeichenweise animiert werden. Nach dem
SchlieBen des Dialogfeldes Uber die Schaltflache lauft die Animation ab.

Konferenzrau o

Der Text fliegt zeichenweise ein
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Starten Sie die Bildschirmprasentation Uber die Schaltflache Vorschau und e
Uberprifen Sie das Ergebnis. ®

Vorschau

Klicken Sie danach auf die Registerkarte Ubergange und wéhlen Sie in der Grup-
pe Ubergang zu dieser Folie einen Effekt z.B. Zoom. Ist ein Sound aktiviert? [y
Schalten Sie oben rechts im Bereich Nachste Folie das Kastchen [_] Bei Maus- \!/
klick aus und |#| Nach ein und wahlen Sie den Wert 00:02,00. Zoom

Auch diese Registerkarte bietet wieder eine grof3e Fille an Einstellungsmaoglichkeiten. Probie-
ren Sie sie aus. Klicken Sie zum Schluss auf die Schaltflache [5 Frale ibemehmen |

Starten Sie wieder die Bildschirmprasentation. Eventuell wird die Prasentation nur einmal abge-
spielt. Das Programm wechselt zurtick in den Arbeitsmodus.

Die Prasentation soll aber standig wiederholt werden. Wéhlen Sie dazu den

Weg Registerkarte Bildschirmprésentation, Gruppe Einrichten, Schalt- B_Zr
flache Bildschirmprasentation einrichten. Aktivieren Sie das Kontroll-  gischirmprasentation
kastchen [¥] Wiederholen, bis "Esc" gedriickt wird. SchlieBen Sie das sinrichten

Fenster mit | ok |:

Bildschirmprasentation einrichten ? “

Art der Prasentation Folien anzeigen

(®) Présentation durch einen Redner {volle Bildschirmgrake) ® Alle
) Ansicht durch eine Einzelperson (Fenster) ) Von: 1 2| Bis: |1 =

) Ansicht an einem Kiosk fvolle Bildschirmgrate) i Rt o T

Optionen anzeigen

Wiederholen, bis "Esc” gedrickt wird Machste Folie
résentation ohne Kommgntar —
) Manuell
D Prasentation phne Animation . R
(@) Anzeigedauer verwenden, wenn varhanden
[ Hardwaregrafikbeschleunigung deaktivieran
Stiftfarbe: Q - Mehrere Manitore
2 Bildschirmprisentationsmonitar:
-
Automatisch v
Aufldsung:
Aktuelle Auflosung verwenden
Referentenansicht verwenden

Laserpainterfarbe:

Bildschirmprésentation einrichten

Starten Sie wieder die Prasentation, z.B. Uber [F5]. Mit der Taste koénnen Sie die Prasen-
tation beenden. Speichern Sie die Datei anschlieRend unter dem Namen Konferenzraum?2.pptx
ab.

18.12 Ubung

1. Erstellen Sie eine Bildschirmprasentation mit zwei Folien, die im Aussehen den nachfolgen-
den Grafiken entsprechen:

Schulungsraum 1

Schulungsraum 3 Schulungsraum 4

Schulungsraum 2

2. Die Pfeile und der Text sollen animiert und die Folien abwechselnd gezeigt werden.

3. Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Animationl.pptx ab.
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