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Layout zuweisen

Kehren Sie zurtck zur Normalansicht und markieren Sie Folie 2 Schritt 9
Weisen Sie mit START | LAYOUT | TITEL, INHALT UND BILD der Folie das neue Schritt 10
Layout zu.
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Bild per Platzhalter einfiigen
Klicken Sie anschlieBend auf das Platzhalter-Symbol | .o und wihlen Sie Schritt 11

im folgenden Dialog aus dem Bild-Ordner Ihres Beispielordners das Bild
FOLIE_2.JPG per Doppelklick. Das Bild wird im Bild-Platzhalter plat-

ziert.

Weisen Sie dem markierten Bild wie schon auf Seite 167 beschrieben, Schritt 12

eine feine graue Kontur zu.

Wiederholen Sie diesen Vorgang auf folgenden Folien: Schritt 13
Folie 8 FOLIE_8.JPG

Folie 11 FOLIE_11-BABY.JPG

Folie 20 FOLIE_20-GRIECHLANDSCHILDKROTE.JPG

Blittern Sie anschlieSend auf Folie 5. Schritt 14
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Auf dieser Folie soll eine Grafik Giber die Verbreitung von Schildkréten
eingefiigt werden. Der Inhalts-Platzhalter enthilt sechs Symbole, um an-

stelle von Text auch andere Inhalte in den Platzhalter aufzunehmen.
D TABELLE EINFUGEN

N | DIAGRAMM EINFUGEN

E SMARTART-GRAFIK EINFUGEN

B BILD EINFUGEN

E'f} ONLINEBILD EINFUGEN

E VIDEO EINFUGEN

Schritt 15 Klicken Sie auf das Symbol BILD EINFUGEN E und wihlen Sie im nachfol-
genden Dialog aus Ihrem Beispielordner die Datei FOLIE_5-
VERBREITUNG.PNG.

Schritt 16 Weisen Sie dem markierten Bild wie schon auf Seite 167 beschrieben,

eine feine graue Kontur zu.

Die Grafik lasst beziiglich der Farben ein wenig zu wiinschen tibrig und

passt vor allem nicht zu unserem Prisentationsdesign.

Schritt 17 Wihlen Sie bei markierter Grafik den Befehl BILDFORMAT | ANPASSEN |
FARBE | NEU EINFARBEN | BLAU, AKZENTFARBE 5, HELL.
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Wir benétigen noch eine Beschreibung zu dieser Karte, wir nennen es

eine I egende.
Fugen Sie rechts der Grafik auf der Folie ein Textfeld ein: EINFUGEN | Schritt 18

TEXT | TEXTFELD. Schreiben Sie dann in den ersten Absatz: Land-, Wasser-
und Sumpfschildkréten und in den zweiten Absatz: Meeresschildkréten.

Markieren Sie anschlieBend den ersten Absatz und wihlen Sie START | Schritt 19
ABSATZ | DIALOGSCHALTFLACHE . Im Dialog stellen Sie einen Abstand

nach dem Absatz von 12 Pt. ein. Bei Bedarf passen Sie noch die Schrift-

grofle an.
Datei  Start  Einfigen  Zeichnen  Entauf  Uberginge  Amimationen  Bidschirmprisentation  Uberprifen  Ansicht  kifle  formformatierung O Suchen & Telen || ©
) E [ Layout v SwisT2 Cn BT (Tekory <18 <| A° & | Ap | & =ia I~ | mNNOoo E—‘—D @ 2 Flieffekt ~ O Suchen @
Einfogen 1 e AV 2. A @ | ALL2 06 =1 Anordnen Schnelformat- el el
- Folie [ Abschnitt ~ E KU S omie A Y= m- (6D { ) %ET vorlagen+ @ Formeffekte | [ Markieren - .
Zuischenabiage Folien Senrtart avsatz 5 Zeicnen % Besmeiten Spracne | A
|2 260 11240 1220 200 0 0B A6 14 A2 A0 B G 2 e2enenn g SR

- : : Form formatieren S
Formoptionen  Textoptionen

g A b E

| . =

—l | ; GraBe i f"' automatisch anpassen
a=—1 1 & o et o ey

?‘___ ound—‘was%errund ‘?’ Linker Rand 0z em

= (Sumpfschildiroten ¢ Rechter Rand 025am |

5 [ B OMsem@schC\I;jmmn . Oberer Rand 013em .

AL = ot Unterer Rand 0Bem .
6 e E, ) §pa\l::.l.. T
=M

%. = :
Foe svonz3 & D:um;cﬂsmmm) Znotizen B 55 B T -—+ + 6% [0
Zeichnen Sie vor jedem Absatz ein kleines Quadrat. Schritt 20
Damit das obere Quadrat nun die dunkelblaue Farbe der entsprechenden Schritt 21

Linder annimmt, gehen Sie wie folgt vor:
1. Markieren Sie das obere Quadrat

2. Wibhlen Sie im Aufgabenbereich das Feld FARBE: und dort den Befehl
PIPETTE.

3. Klicken Sie in die Dunkelblaue Farbe in der Grafik

Das Quadrat ibernimmt nun die selektierte Farbe aus der Grafik.
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Schritt 22

Schritt 23
Schritt 24
Schritt 25
Schritt 26

Schritt 27

Grafische Objekte

Turlles_work.pptx
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Wiederholen Sie den Vorgang fir das hellblaue Feld der Meeresschild-

kroten.

Bild als Form-Fiillung
Blattern Sie auf Folie 6.

Figen Sie hier rechts neben dem Text einen Kreis ein und definieren Sie
im Aufgabenbereich FORM FORMATIEREN | FORMOPTIONEN | GRORE UND EI-
GENSCHAFTEN I8 bei HOHE und BREITE jeweils 10 cm.

Wechseln Sie zum Aufgabenbereich FORM FORMATIEREN | FORMOPTIONEN |
FULLUNG UND LINIE <.

Erweitern Sie den Bereich FULLUNG und wahlen Sie die Option BILD- ODER
TEXTURFULLUNG.

Klicken Sie auf die Schaltfliche und wihlen Sie im folgenden Dia-
log aus Threm Beispielordner die Dateti:
FOLIE_6-EUROPAISCHE SUMPFSCHILDKROTE.JPG

Das Bild wird nun als Fuillung des Kreises angezeigt. Somit haben Sie ein

Bild eingefiigt, welches nicht — wie sonst — rechteckig ist.
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Erginzen Sie den Kreis noch durch die gleiche Kontur (mittleres Grau
mit 1 Pt. Stirke), die wir bereits bei den anderen Bildern verwendet ha-

ben.

Restliche Bilder einfiigen

Einige Folien werden wir nun noch mit Bildern erginzen.

Folie 13:

Diese Folie wird spater noch eine Tabelle erhalten. Rechts neben der
Tabelle, die Gibrigens im Inhalts-Rahmen Platz finden wird, soll ein Foto
erscheinen. Wir haben zuvor bereits ein Layout fir Inhalt und Bild er-

stellt und verwendet. Dieses Layout werden wir auch hier einsetzen.
Gehen Sie wie folgt vor:

1. Andern Sie das Layout: START | FOLIEN | LAYOUT | TITEL, INHALT UND
BILD.

2. Klicken Sie im Bild-Platzhalter auf das Platzhalter-Symbol [ und
wihlen Sie im nachfolgenden Dialog aus Ihrem Beispielordner die
Datei FOLIE_13-HARRIET.JPG. Das Bild wird etwas zu grof3 fur

diesen Platzhalter sein.

s errein20is=GRindrzcn )

Schritt 28

Schritt 29
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3. Klicken Sie auf den mittleren oberen Anfasser des Bildrahmens und
verkleinern Sie die Hohe auf ca. 5,5 cm. Nun ist die Schildkréte im

Bild leider verzerrt. Das sollte nicht so bleiben.

4. Mit dem Befehl BILDFORMAT | GRORE | ZUSCHNEIDEN | AUSFULLEN passt
sich das Bild im Rahmen so an, dass der Rahmen zur Ginze ausge-

tullt ist, das Bild aber seine originalen Proportionen erhilt.

T

G Zuschneiden

12]: Zuschneiden

'-_(‘) Auf Form zuschneiden >

Seitenverhéltnis >

[ad Ausfillen et
& Einpassen )

5. Fugen Sie dem Bild — wie gewohnt — einen mittelgrauen Rahmen mit
1 Pt. Stirke hinzu.

Folie 14:
Folie 14 erhalt ein grof3es Bild und einen erklarenden Text rechts davon.
Schritt 30 Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Klicken Sie im Inhalts-Rahmen auf das Symbol BILD EINFUGEN |.c} und
wihlen Sie im nachfolgenden Dialog aus Ihrem Beispielordner die
Datei FOLIE_14.]PG.

2. Fugen Sie den bereits gewohnten mittelgrauen Rahmen in 1 Pt. Star-

ke hinzu.

Der Bildrahmen wurde beim Einfiigen verschmilert, da das Bild andere

Proportionen hat als der urspriingliche Inhalts-Rahmen.
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3. Schieben Sie das Bild so weit nach links, dass es mit dem Beginn des

Titeltextes ubereinstimmt. Die intelligenten Hilfslinien helfen Thnen
dabei.

4. Erzeugen Sie nun rechts des Bildes ein neues Textfeld — zum Beispiel
mit EINFUGEN | TEXT | TEXTFELD. Den Text fiir dieses Feld wollen wir

nicht manuell eingeben. Er steht in einem Word-Dokument zur Ver-
figung.
5. Offnen Sie ein Windows-Explorer-Fenster und rufen Sie Thren Bei-

spielordner auf.

6. Doppelklicken Sie die Datei VON KLEIN BIS GROB.RTF. Die
Datei wird mit MS Word geottnet.

7. Markieren Sie den gesamten Text des Dokuments mit (Strg)+(A) und
kopieren Sie ithn mit +(C) in die Zwischenablage.

8. SchlieBen Sie das Word-Dokument und fu- %
gen Sie den Text mit (Strg)+(V] in Thr neues  pmenstessinadie ds e

Flachschildkrote aus Stdafrika, hat eine

: Panzerlange von 7,5cm und ein Gewicht
Textfeld ein. e

Die Lederschildkrite ist die groBte

9. Markieren Sie mit (Strg)+(A) den gesamten lebende Schildkrate. Sie zhit zu den

Meeresschildkroten.
Text im Textfeld und weisen Sie den Absit- Diese Tire ereichen Panzerlangen bis
zu 2,5m und ein Gewicht von bis zu
zen mit START | ABSATZ | DIALOGSCHALTFLACHE "9 o

l4 im Dialog den Wert NACH: 12 Pt. zu.
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10. Markieren Sie den Begriff ,,Gesdgte Flachschildkrote®, formatieren
Sie ihn fett (START | SCHRIFTART | FETT F ) und mit einer unserer blau-
en Prisentationsfarben (START | SCHRIFTART | SCHRIFTFARBE AL *).

11. Das gleiche Format erhalt auch der Begrift , Lederschildkrote® im

zweiten Absatz.

12. Verschieben Sie das Textfeld so, dass es etwa mit der Unterkante des

Bildes ubereinstimmt.

Von klein his groB

Die kleinste Schildkrite, die Gesagte
Flachschildkrite aus Sidafrika, hat eine
Panzerlange von 7,5cm und ein Gewicht
von ca. 70g

Die Lederschildkrite ist die groBte
lebende Schildkréte. Sie zahlt zu den
Meeresschildkriten.

Diese Tiere erreichen Panzerlangen bis zu
2,5m und ein Gewicht von bis zu 700kg

Folie 15:

Folie 15 erhilt neben dem Bild eine grafische Darstellung tGber die Arten
der Halsberger Schildkréten und eine kurze Erklarung. Dazu werden wir

das dazugehorige Layout verwenden.
Schritt 31 Gehen Sie wie folgt vor:

1. Weisen Sie das entsprechende Layout zu: START | FOLIEN | LAYOUT |
INHALT MIT UBERSCHRlFT.

2. Klicken Sie in das linke Textfeld und geben Sie folgenden Text ein:
Halsberger Schildkréten kénnen ihren Hals bei Bedarf in den Panzer zu-
rickziehen (verbergen).

3. Verkleinern Sie den Textrahmen von unten so, dass gerade diese bei-

den Textzeilen Platz finden.
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Halsberger- » Text hinzuftigen
Schildkro

Halsberger Schildkréten/<gnnen ihren Hals bei
Bedarf in den Panzer iehen {verbergen)

U

Unter diesem Text soll nun ein kleines Bild erscheinen und im Inhalts-

Rahmen spiter eine so genannte SmartArt-Grafik eingefligt werden.

4. Waihlen Sie also den Befehl EINFUGEN | BILDER | BILDER und fligen sie
das Bild FOLIE_15-HALSBERGER.JGP ein.

Wie Sie sehen, wird das Bild — obwohl wir den Inhalts-Rahmen nicht /
ACHTUNG

markiert hatten — von PowerPoint automatisch in den leeren Inhalts-
Rahmen gestellt. Das war allerdings nicht unser Plan. Wir brauchen also

eine Alternative.

5. Klicken Sie in der SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF auf die Schalt-
fliche RUCKGANGIG [24 oder driicken Sie (Sirg)+(Z), um den letzten Be-

tehl ungeschehen zu machen.

6. Erzeugen Sie unter dem Text und links des Inhalts-Rahmens ein

Rechteck in der GroB3e des gewtlinschten Bildes.

7. Wibhlen Sie im Aufgabenbereich FORM FORMATIEREN | FORMOPTIONEN |
FULLUNG | BILD- ODER TEXTURFULLUNG die Schaltfliche | Dati. | oder im
Mentiband START | ZEICHNEN | FULLEFFEKT | BILD....

8. Waihlen Sie im folgenden Dialog aus Ihrem Beispielordner die Datei
FOLIE_15-HALSBERGER.JPG durch Doppelklick.

9. Formatieren Sie noch die 1 Pt. starke Linie in mittlerem Grau.
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Halsherger- » Text hinzufiigen
Schildkréten

Halsberger SchildkrotepXannen ihren Hals bei
Bedarf in den Panzer z iehen (verbergen)

Nun ist das Bild an der richtigen Stelle. Lassen Sie uns diesen Vorgang

noch einmal in Kurze fur die Folie 16 wiederholen.

Folie 16:
Schritt 32 Gehen Sie in Folie 16 wie folgt vor:
1. Weisen Sie das Layout START | LAYOUT | INHALT MIT UBERSCHRIFT zu.

2. Schreiben Sie in das Textfeld folgenden Text: Halswender-
Schildkroten kénnen den Kopf nicht einziehen, sondern legen ihn S-
formig seitlich unter den Panzer.

3. DPassen sie die GroBBe des Textfeldes an den Text an. Sie konnen das
Ubrigens auch elegant im Aufgabenbetreich mit FORM FORMATIEREN |
GRORE UND EIGENSCHAFTEN 18 | TEXTFELD | GRORE DER FORM DEM TEXT
ANPASSEN erreichen.

4. Zeichnen Sie ein Rechteck unter das Textfeld.

5. Weisen Sie dem Rechteck eine Bildfillung zu:
Aufgabenbereich FORM FORMATIEREN | FORMOPTIONEN | FULLUNG | BILD-
ODER TEXTURFULLUNG | | Datei.. | oder
START | ZEICHNEN | FULLEFFEKT | BILD....
Verwenden Sie dabei die Datei FOLIE_16-HALSWENDER.JPG

6. Geben Sie dem Bild einen mittelgrauen Umriss in der Stirke 1 Pt.
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MS PowerPoint 2019 - Grundlagen

Halswender- Bild durch Klicken auf Symbol
Schildkriten hinzuftigen

Halswender-Schildkriten kinnen den Kopf nicht
ginzighen, sondern legen ihn S-férmig seitlich
unter den Panzer.

Zeichenobjekte einfligen und kopieren

Wir benétigen auf einigen Folien noch Zeichenobjekte zur Erklirung der
Bilder.

Zeichenobjekt einfiigen
Wechseln Sie auf Folie 6.

Wihlen Sie EINFUGEN | ILLUSTRATIONEN | FORMEN und suchen Sie in der
Liste nach BLOCKPFEIL | PFEIL NACH RECHTS.

Zeichnen Sie links des Bildes einen Pfeil mit ca. 9,5 cm Breite und
2,2 cm Hohe.

Formatieren Sie die Fliche des Pfeiles mit einem unserer benutzerdefi-
nierten Blauténe und die Kontur mit KEINE LINIE. Verwenden Sie dazu
zum Beispiel die Befehle START | ZEICHNEN | FULLEFFEKT und START | ZEICH-
NEN | FORMKONTUR.

Text in Form einfiigen

Ist eine Form markiert, so konnen Sie einfach zu schreiben beginnen,

um Text in die Form einzufiigen.

Schreiben Sie: Europaische Sumpfschildkrote.

Schritt 33

Schritt 34
Schritt 35

Schritt 36

Schritt 37
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