5. Folien und Objekte bearbeiten

Wie Sie aus der Ubersichtsfolie (Folie 2) erkennen kénnen, umfasst
unsere Prasentation mehrere Themenbereiche. Es ist anzuraten, den
Zuhorern den Beginn eines neuen Themas auch optisch mitzuteilen.
Am besten geschieht dies mit einer eingeschobenen Folie des Layouts
Titelfolie oder Abschnittstiberschrift. Dies ist auch der Grund, warum
man zu jedem Folienmaster immer auch das Titellayout formatieren
sollte. Das Layout Abschnittsiiberschrift wird automatisch ahnlich
einer Titelfolie formatiert.

Ubungsbeispiel — Folienlayout éndern

Unsere Folien 11, 16 und 20 sollen als Abschnittwechsel formatiert
werden, die Folie 23 als Titelfolie. Durchfiihrbar ist dies durch die
Zuteilung des richtigen Folienlayouts.

Lernziele

O Mit Layouts arbeiten

O Die Vorteile von Layouts kennenlernen

Schritt fiir Schritt

Layout zuteilen

Wechseln Sie auf unsere Folie Nummer 11. Schritt 1

Offnen Sie die benétigte Liste der Layouts Uber den Befehl Schritt 2
START|FOLIEN | LAYOUT und wahlen Sie Abschnittsiiberschrift.

IE' %] == Willkernmen im Tierpark Rattenburg - Microsoft PowerPoint
m Start Einfigen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht

¥ = tayout . s NNOoO
3 7 Rattenbur L _ = .== A—L—L.E:>@ -
¥ FoEIiLeIEv Ea=a=E=1R== e A

Zwischenablage el 7 4 Absatz

Folien Gliederung

10| 52 wegeplan - Rundgang

Titelfolie Titel und Inhalt
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Schritt 3 Flhren Sie bitte das Gleiche auch mit den Folien 16 und 20 durch.

SSENSCHAFT &
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Schritt 4 Die letzte Folie unserer Prasentation (Folie 23) formatieren Sie bitte
mit dem Layout Titelfolie.
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Die Vorteile von Layouts sind, dass sie — wie Sie sehen — sehr schnell
auf gesamte Folien angewendet werden kénnen und dass gleiches
Aussehen und ein durchgangiges Design dullerst einfach gelebt wer-
den kénnen.
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Arbeiten mit benutzerdefinierten Mastern/Layouts

Wenn Sie — wie weiter oben beschrieben — mit mehreren Folienmas-
tern arbeiten, so fallt die Auswahl der Zuordnungsliste fir Layouts
etwas umfangreicher aus.

EIEERCEE
Start Einfugen

Prasentation2 - Microsoft PowerPoint

Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht
&‘j & = Layout - o v A LT[ EL = = . s sE A= ] NNOoO [y
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Neben den Standard-Layouts des aktuellen Masters stehen auch
noch die Layouts des oder der benutzerdefinierten Designs zur Ver-
figung. Wahlen Sie nach Bedarf aus.

[ ] Notizen = | B S
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Ubungsbeispiel — Ausrichten von Objekten

Haben Sie mehrere Objekte auf einer Folie, so besteht oft das Be-
durfnis, die Objekte zueinander gleichmaRig auszurichten, also anzu-
ordnen. Erledigen Sie dies Uiber das Tool-Register ZEICHENTOOLS.

Lernziele

O Bilder einfligen und die GroRRe andern
O Bilder formatieren

O Objekte zueinander ausrichten

O Textfelder bei Bedarf anpassen
Schritt fiir Schritt

Textfelder anpassen

Fir unsere Folie 12 haben wir zu jedem Aufzahlungspunkt eine kleine
Beispielgrafik. Importieren Sie die Grafiken und ordnen Sie diese
gleichmaRig zueinander an.

Schritt 1 Figen Sie aus dem Beispielordner KAPITEL 5 die Grafiken
WOLF.JPG, ADLERQUER.JPG und STRAUSS.JPG gemeinsam ein.
Zur Wissensauffrischung: EINFOGEN | BILDER | GRAFIK. Im Dialog kon-
nen unter Zuhilfenahme der (Sirg)-Taste mehrere Dateien gleichzeitig
markiert werden.

Schritt 2 Nach dem Einfligen liegen die Grafiken etwas versetzt tGibereinander
und gemeinsam markiert vor. Gemeinsam markierte Grafiken konnen
auch gemeinsam verkleinert werden. Reduzieren also Sie die Grol3e
auf etwa die Halfte der Originalgrofie.
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Heben Sie durch Driicken der (Esc)-Taste die Markierung auf und zie- Schritt 3
hen Sie die einzelnen Grafiken an den rechten Rand der Folie, und

zwar — zur Ubung — so, dass sie nicht in einer geraden Linie unterei-

nander stehen, aber entsprechend den Inhalten der Absatze, oben

den Wolf, in der Mitte den Adler und unten den StrauR.

Markieren Sie erneut (gemeinsam mit der ({_J-Taste) die drei Bilder, Schritt 4
und formatieren Sie diese Uber die entsprechende Befehlsgruppe:
BiLDTOOLS | FORMAT | BILDFORMATVORLAGEN.

Willkommen im Tierpark Rattenburg - Microsoft PowerPoint Bildtools
Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht | Format |
& Bilder komprimieren . [ Grafikrahmen ~ [l Eben

“ o | (o
3 Bild andern g IE' — ﬁ | O Bildeffekte - | [ Eben

*Lg Bild zurdcksetzen = = '-;%’Bildlayout' L—“‘-'L}AUSW

Bildformatvorlagen

Bei Bedarf kann in der gleichen Befehlsgruppe danach auch der
GRAFIKRAHMEN speziell angepasst werden.

Richten Sie nun unter Verwendung des Befehls BiLDTOOLS | FORMAT | Schritt 5
ANORDNEN | AUSRICHTEN die markierten Objekte zueinander HORI-
ZONTAL ZENTRIERT aus.

Ob Sie markierte Objekte zueinander oder an der Folie ausrichten
mochten, bestimmen Sie in der gleichen Befehlsliste durch vorheriges
Auswadhlen des Befehls AUSGEWAHLTE OBJEKTE AUSRICHTEN oder AN
FOLIE AUSRICHTEN.

PowerPoint F-.'.. pls | | =E S
tation Uberpriifen Ansicht | Format | (] @
- — Z Grafikrahmen = -_J] Ebene nach vorne - F M 511 -
j g ._d —afll - < Gildeffekte - [ Ebene nach hinten = | |2 Linksbindig
~ | 52 Bildiayout ~ %ty Auswahlbereich & | Horizantal zentrieren
Bildformatvorlagen Anordnen S| Rechtsbiindig L]
L N B < B e e . A ¢ e I N O T R O - - KNI T Oben ausrichten
o Vertikal zentrieren 4
ot Unten ausrichten
Forschu“gsprojekte Bie  Horizontal verteilen
& Verikal verteilen

An Folie ausrichten

b

Ausgewdhlte Objekte ausrichten

++*Wolfe in Natur und Gefarr
< Mythos |

FasLETIIIET drlagigern

ﬁ Rastereinstellungen...
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Schritt 6 Im Anschluss verteilen Sie die Bilder so, dass als Zwischenraum der
gleiche Abstand eingerichtet wird: BiLDTOOLS | FORMAT | ANORDNEN |
AUSRICHTEN | VERTIKAL VERTEILEN.

PKIEe PKIe PKIe

Schritt 7 Um den Text noch entsprechend an die Grafiken anzupassen, markie-
ren Sie den Textrahmen und verkleinern diesen von rechts so weit,
dass der Text und die Grafiken nicht mehr kollidieren.

fc

e
ol Forschungsprojekte

|  S——
'ange khu
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¥
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Klicken Sie auf START| ABSATZ | DIALOGSCHALTFLACHE und erho- Schritt 8
hen Sie im Dialog unter Abstand den Wert Nach: auf ca. 42 pt (bzw.
entsprechend lhrer verwendeten SchriftgrofRe), um den Text nun

auch vertikal an die Bilder anzupassen.

|E|| [ﬂ ) - ﬁ = Willkommen im Tierpark Rattenburg - Microsoft PowerPoint
Start Einfagen Entwourf Ubergange Animationen Eildschirmprasentation Uberprifen Ansicht
Ty = A
= L t- PR = — o h— -
= & i = Layou Arial -8 - A A B |iS-|i= - EEE = “il BN
- By - EZurUcksetzen =M A
Einflgen Meue 8 AV . | AEE=E == 2=
- Fotie - “Sabschnitt - | LF] & U DM LA EEEE E B %™
Zwischenablage s Folien Schriftart = Absatz E '
Abszatz Ll_J@ e
Einziige und Abstande
Allgemein

Ausrichtung: | Links El

Einzug
Vor Text: (0,95 cm | Objektdaten: Hangend EI Innerhalb von: (0,95 cm =

Abstand
e Z2ilenabstand: | Einfach El Mal [1}

Nach: 42 Pt, —

o) (e

Das Ergebnis sollte etwa wie in der folgenden Abbildung aussehen:

GG I
..

Forschungsprojekte

+Woélfe in Natur und
Gefangenschaft

+»Mythos
WeiRkopfadler

s»Soziale Interaktion
beim jungen StrauR

Wiederholen Sie die Arbeitsschritte dieser Aufgabe auch auf Folie 14
mit den Grafiken ADLER-TOTEM.PNG, ADLER-FLUG.PNG und
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WEISSKOPFADLER-GRAFIK.PNG. Bei Bedarf muss die GrolRe der
einzelnen Grafiken noch angepasst werden.

WeiBkopfadler

»Schon bei Indianern als
Wappentier bekannt.

«»Zeichen fur Kraft, Stolz
und Entscheidungsfreude

+» Symbol fiir Freiheit

Alternativtext verwenden

Wie bereits im Kapitel , Farbfehlsichtigkeit, Sehschwachen, etc.” an-
gesprochen, kann eine Prasentation fiir Menschen mit Sehbeein-
trachtigungen barrierefrei ausgefuhrt werden. Windows liefert dazu
verschiedene Programme zur Erleichterung mit. Eines dieser Pro-
gramme ist die Sprachausgabe. Hier liest eine elektronische Stimme
samtliche Texte, die sich am Bildschirm befinden. Nun kénnen Bilder
aber schwer automatisch erklart werden.

PowerPoint bietet deshalb die Moglichkeit, Bilder mit sogenanntem
LAlternativtext” zu hinterlegen, der von der Sprachausgabe dann
vorgelesen wird.

Alternativtext wird im Dialog FORM FORMATIEREN festgelegt und ver-
andert. Zu diesem Dialog kommen Sie Uber alle Formatierungsmog-
lichkeiten einer Form, was von Form zu Form unterschiedlich sein
kann.

Bei Bildern und lllustrationen steht Ihnen der Befehl BiLD-/ZEICHEN-
TOOLS | FORMAT | GRORE | DIALOGSCHALTFLACHE zur Verfligung.

104 Kapitel 5



cececcceessscectsscentsssenssscesssssesssscesssscessssnes T —— P

Im Kontextmeni finden Sie immer den Befehl FORM FORMATIEREN
oder GRAFIK FORMATIEREN oder ... FORMATIEREN.

In dem dadurch aufgerufenen Dialog finden Sie am Ende der linken
Liste den Bereich ALTERNATIVTEXT. Nach Anklicken von ALTERNATIV-
TEXT konnen rechts im Dialog ein Titel und eine Beschreibung in Text-
form eingebracht werden. Bei einfachen Bildern, Grafiken, etc. befl-
len Sie nur das Feld Beschreibung, z.B.: ,,Das Bild zeigt den Kopf eines
Wolfes, listig blickend“. Geben Sie dabei im Feld Beschreibung immer
an, um welches Objekt es sich handelt: Das Bild ..., Das Rechteck ...,
Das Saulendiagramm ..., etc.

Das Feld Titel sollte hingegen nur dann gefillt werden, wenn Sie mit Tipp
komplexen Diagrammen und Tabellen arbeiten. So kann der Benutzer
entscheiden, ob er nach der Kurzbeschreibung im Feld Titel die ge-
nauere Beschreibung noch héren mochte oder nicht.

r N
Grafik formatieren l ? &]
Fiillung Alternativtext
Linienfarbe Titel:
Linienart
Schatten Beschreibung:
Das Bild zeigt den Kopf eines Waolfes, listig blickend. |
Spiegelung

Leuchten und weiche Kanten
3D-Format

30-Drehung

Bildkorrekturen
Bildfarbe
Kiinstlerische Effekte

Zuschneiden

Titel und Beschreibungen stellen alternative, textbasierte
Darstelungen der in Tabellen, Diagrammen, Bildern und anderen
Objekten enthaltenen Informationen zur Verfligung. Diese
Informationen sind fiir Personen mit Sehschwachen oder
kognitiven Starungen nitzlich, die aaf. nichtin der Lage sind, das
Objekt zu erkennen oder zu verstehen,

Ein Titel kann Personen mit Beeintrachtigungen vorgelesen

Grofe werden. Diese kénnen dann entscheiden, ob sie die Beschreibung
Position des Inhalts héren machten.

Textfeld

Alternativtext

Die Spracherkennung koénnen Sie unter dem Betriebssystem
Windows 7 unter START|SYSTEMSTEUERUNG | ERLEICHTERTE BEDIE-
NUNG | SPRACHERKENNUNG einrichten und starten.
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Ubungsbeispiel — Grafiken anpassen

Oft findet man in der Sammlung der Microsoft-ClipArts eine Grafik,
die zwar zum entsprechenden Thema einer Folie passt, aber dennoch
ein klein wenig adaptiert werden misste.

Lernziele

ClipArts bearbeiten

ClipArts in Zeichenobjekte umwandeln
Teile des ClipArts eliminieren

Andere Objekte dem ClipArt hinzufligen
Transparenz bei Objekten anwenden
Zusatzliche Textfelder erstellen

Masterelemente ausblenden

0 0O 0O o o o o o

Den Hintergrund dandern
Schritt fiir Schritt

ClipArt bearbeiten

Schritt 1 Blattern Sie auf unsere Folie 15 und @ndern Sie das Folienlayout auf
Nur Titel.
|E|' H9-® 5= Willkornmen im Tierpark Rattenbur
Start Einflgen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen
= & _] = Layout - - . A LT | = = = 5= iz Uﬂ
. f__J EE y Rattenburg -
infigen [T P ——— = P E === |:==
ST o || R [ e ==
Zwischenablage ra : Absaty
Folien Gliederung LG 8t 7 1 61518

e
14 WeiBkoptadier Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-
uberschrift

>l

Mur Titel

Zwei Inhalte

15 Eé‘wmmslrwn _ — = : ‘ ':’ Te}(t du
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Flgen Sie mit EINFUGEN | BILDER | CLIPART unter Verwendung folgen- Schritt 2
der Parameter das unten gezeigte Bild ein:

e Suchbegriff: Wiiste, Ergebnisse: lllustrationen

e Office.com-Inhalte beriicksichtigen ist aktiviert

(Rl H9-0 == Willkommen im Tierpark Rattenburg - Microsoft PowerPoint Bildtools =)
Start Einfligen Entwurf Uberginge a: Ul if Ansicht Format [ 0

% Korrekturen ~ A Bilder komprimieren Z Grafikrahmen = g Ebene nachvorne = [~ B FIEETT
@j all 3

| grarbe - By Bild andemn ] ‘| ‘I el | O Bildeffekte ~ | [l Ebene nach hinten - [f{~

Zuschneiden — -
] Kunstiesische Effekte - 4g Bild zurbcksetzen © 7| B2 Bidiayout | By Auswanivereicn Sk S s 508 m ©
Anpassen Bildformatvorlagen 2 Anordnen Grage

[(22011440 8 B 47 B 15 432 acl D 12345 a6 7B 18 100 410 1241] ClipArt v X

& | Suchen nach:
exto)| e
> / Ergebnisse:

Der junge Strauf e rr——

Office.com-Inhalte beriicksichtigen

 I——

[-8-1 8 7161514131211 1:011-1 213 1:4-1:51:6-17-1-819]

o i

& Auf Office.com weitersuchen

@ Hinweise zum Suchen von Bildern

g2 @ 0% (=)0 (+) [

3 ‘ Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

4

LR
Folie 15 von 23 | “Rattenburg™ | <5 |

[=]

VergroRern Sie das Bild, sodass es den Platz auf unserer Folie auch Schritt 3
entsprechend ausfillt.

stat | Enfagen  Entwurf  Ubergange Uberpraf Ansicht @

Rld9-0E=- Willkommen im Tierpark Rattenburg - Microsoft PowerPoint [=[e ] = ]

:—j 4 I:I [ Layout - . S| s

B9 Zuricksetzen
Einfagen F £ U 8 abe V- A, A

@ suchen

a .
3, Ersetzen

U NNOoo- EHa
4 ALL ol d

G AL Y e[| Ao s
e e sehvitart Absatz T Bearbeiten
=) = x | DI S O K- Ry AL Rs R R RF XU ST KRR STRF XN RERE: KN R A Rr AN R0 I S v | ClipArt v X

ET a | Suchen nach:

fertm I Wiste
o Ergebrisse:

Der junge Strauf® PR

Office. com-Inhalte beriicksichtigen

New
Folie - =j Abschnitt ~ [ Markieren =

T
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Q
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&) Auf Office.com weitersuchen

k. ‘ Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen @ Hinweise zum Suchen von Bidern

ALd

]

Folie 15von 23 | “Rattenburg™ | <& |

EEEER e (+) (3
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Wir mochten den rechten Kaktus entfernen und an dieser Stelle ei-
nen Vogel StrauB im Bild positionieren.

Das Unterfangen gelingt nur, wenn die Grafik dies auch zuldsst. Sie
konnen das aber einfach lGberprifen, indem Sie Augenmerk auf den
folgenden Befehl legen. Ist er durchzufihren, gelingt auch unser Vor-
haben. Ist er nicht auszuwahlen, so konnen wir unseren Wunsch mit
dieser Grafik eben nicht umsetzen.

Nur sogenannte Vektorgrafiken lassen sich in Einzelteile zerlegen,
wahrend Pixelgrafiken nicht aus einzelnen Objekten, sondern aus
Punkten bestehen und sich deshalb nicht zerlegen lassen.

Schritt 4 Zwei mogliche Wege stehen fiir den nachsten Schritt zur Auswahl:

e BiLDTOOLS | FORMAT| ANORDNEN | GRUPPIEREN I{-|| GRUPPIE-
RUNG AUFHEBEN

® KONTEXTMENU|GRUPPIEREN | GRUPPIERUNG AUFHEBEN

Folgender Dialog erwartet nun lhre Entscheidung:

-
Microsoft PowerPoint I,&J
! Dies ist eine importierte Grafik, keine Gruppe. Soll es zu einem Microsoft Office-Zeichnunagsobjekt umgewandelt werden?
Hilfe anzeigen ==
[ Ja l | Mein |

PowerPoint informiert Sie, dass das Objekt nun von einem ClipArt mit
all seinen Vorteilen (Formatierungsmoglichkeiten, Suchbegriffe, etc.)
in ein ,,normales” Office-Zeichnungsobjekt konvertiert wird. Es pas-
siert also hier noch keine Auflésung der Gruppierung selbst, sondern
nur die Umwandlung des Objekts.

Schritt 5 Beantworten Sie diese Frage fiir unsere Zwecke mit la , flih-
ren Sie aber anschliel3end ein weiteres Mal den Befehl GRUPPIERUNG
AUFHEBEN durch.
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Seien Sie nun bei jedem Schritt sehr bedacht, da die Einzelteile des
Bildes jetzt ,frei” auf der Folie liegen und sehr leicht verschoben
werden kénnten.

Driicken Sie die (Esc)-Taste, um die Markierung aufzuheben. Markie- Schritt 6
ren Sie anschlieBend der Reihe nach jedes einzelne Teilchen des rech-

ten Kaktus und l6schen Sie es mit der (Enif)-Taste. Ebenso verfahren

wir mit dem Schatten, sodass das Bild etwa so aussieht:

GG I
@ =

Der junge Straufl
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Nun kommt der schwierigste Teil an die Reihe. Wir mussen alle ver-
bleibenden Teile wieder einfangen und erneut zu einer Gruppe zu-
sammenfassen. Die Sache ist aber halb so schlimm, wenn man ein
wenig aufpasst.

Schritt 7 Ziehen Sie mit der gedriickten Maustaste einen Markierungsrahmen
Uber das Bild. Achten Sie nur darauf, dass beim Beginnen nicht ein
Objekt unter dem Mauszeiger steht, welches falschlicherweise ver-
schoben werden kdnnte. Am besten beginnt man links unten auller-
halb der Folie. Hier befindet sich bestimmt kein Objekt.

Bl 9~ 0 EF= im Tierpark g - Microsoft [E=N A
S ind en Ub: ifel A

- BN\NOeO- BEa
ALLDG - T
A O S

Zeichnung

|
17 ;§;§ Besucherzahl & Umsatz B
e 8
18] 552 Fnenator o T = N 777
‘ ﬂwh' = l .|| Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
Folie 15von 23 | “Rattenburg” | < | |[Ez=Ez 0% 0—0 (+)

Sobald Sie die Maustaste loslassen, sind alle Objekte, die sich zur
Ganze innerhalb des Rahmens befinden, markiert.

“»w <

ES vl

Schritt 8 Fligen Sie die markierten Objekte wieder zu einer Gruppe zusammen:
® BiLDTOOLS| FORMAT|ANORDNEN | GRUPPIEREN |Ii-| | GRUPPIEREN
® KONTEXTMENU|GRUPPIEREN | GRUPPIEREN.

Schritt 9 Suchen Sie im Aufgabenbereich CLIPART nach dem
Begriff Strauf, importieren Sie das nebenstehende
Bild und positionieren Sie es rechts vorne in unserem
W stenbild.
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Der Strauld passt noch nicht so ganz zum Hintergrund. Viel zu hart Schritt 10
sind die Kontraste und die Farben. Farben Sie den Straull mit dem
Befehl BiLDTOOLS | FORMAT| ANPASSEN | FARBE.

Pl = 2 - =7 Willkommen im Tierpark Rattenburg - Microsoft PowerPoint Bildtools
Start  Einfigen  Entwurf  Ubergange  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprafen  Ansicht Format
% Korrekturen ~ 5] Bilder komprimieren . i _ IZ Grafikrahmen = [ Ebene nach vomne = |2~
(G raroe -] - .
Farbe ~ El5ild dndern il | el el - ) Bildeffekte ~ [ Ebene nach hinten ~ [F]~
= el - :
e — 52 Bildlayout - Ei; Auswahlbereich Zh
QE = [formatvorlagen 3 Anordnen
] _ . 4§ L0102 5B 7o B1 910 AL 2] ClipArt
1] 55 wonrd 7] ﬂ A ﬂ N ﬂ a | Suchen
L= strauls
o o< st l-s Ergebni:
E A0 A0 T T 1 1x rau susger
—] b \ [¥] offi
g év """"" §\ ﬁ\ §\ §\ §\ ' s
) Weitere Varianten
._/ Iransparente Farbe bestimmen A
e m% Bildfarboptionen... g
T s ey 2l
L r— g
o
- o
=
L - | g

Wenn Sie nun noch den Kontrast ein wenig nachjustieren, dann passt Schritt 11

der Straull ganz gut zur Umgebung: BILDTOOLS | FORMAT | ANPASSEN |
KORREKTUREN.

Bl d9- 0= Willkommen im Tierpark Rattenburg - Microsoft PowerPoint Bildtools
Stat  Einfigen  Entwurf  Ubergdnge  Animationen  Bildschirmprasentation  Uberprafen  Ansicht | Format
Q Korrekturen ~| 4B\Ider komprimieren — - S S — 7 Grafikrahmen [ Ebene nach vorne I=~
Helligkeit und Kontrast il il ol | 1 ~| & Bildeffekte ~ [ Ebene nach hinten + [F]+

= k5 pildiayout - Ei; Auswahlbereich Zh z

Bildformatvorlagen 3 Anordnen
c && 5] ﬂ§ ﬂﬁ\ V2t 11D 1 L 1 213 1 415061 718 10101 A1 1 121 ClipArt
14| g weinsd a | Suchen
straufi
5B 5 5 5

wr junge Strauf

}ﬁﬁ 51 51

%— Optionen far Bildkorrekturen...

_.
E
H
2
i
:

=

Die Farbung lasst sich Uber den Befehl BiLDTOOLS | FORMAT|AN-
PASSEN | FARBE | KEINE NEUEINFARBUNG (=erste Auswahl) wieder ent-
fernen. Das Bild wird also intern im Originalformat gespeichert.
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@ Haben Sie so lange an einem Bild gebastelt, dass es aufgrund der
nachtriglichen Anderungen bei Kontrast, Helligkeit, Farbe, GréRe und
so weiter nicht mehr zu erkennen ist, so lasst sich der urspriingliche
Zustand Uber das Menl BiLDTOOLS| FORMAT|ANPASSEN|BILD ZzU-
RUCKSETZEN wieder herstellen. Sie finden dort die beiden selbsterkla-
renden Befehle:

® BiLD ZURUCKSETZEN und
® BiLD UND GRORE ZURUCKSETZEN.

Jetzt fehlt uns noch der Schatten des StrauRes, der die gleiche Farbe
haben sollte, wie die Schatten der Kakteen. Da dies zu erstellen mit
sehr viel Arbeit verbunden ware, habe ich der Einfachheit halber
einen Schatten fliir den Straul? vorgerichtet. Ich hoffe, Sie sind mir
darliber nicht allzu bose.

Schritt 12 Wahlen Sie EINFUGEN | BILDER | GRAFIK und doppelklicken Sie im Bei-
spielordner KAPITEL 5 die Datei STRAURR_SCHATTEN.PNG.

Positionieren Sie den Schatten an die richtige Stelle und klicken Sie
anschlieBend den Straull mit der rechten Maustaste an, um ihn mit
dem Befehl IN DEN VORDERGRUND aus dem Kontextmenl vor den
Schatten zu befordern.

rexte)|
O

Der junge Strau
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Mit Transparenz arbeiten

Wir haben inzwischen gelernt, dass geschlossene Objekte in Power-
Point unterschiedlichste Arten von Fillungen erhalten konnen.
Manchmal méchte man allerdings ein Objekt ein wenig durchsichtig
gestalten, um den Hintergrund zumindest schemenhaft wahrnehmen
zu kénnen.

Fliigen Sie lhrer letzten Folie ein Objekt hinzu, bestimmen Sie Trans- Schritt 13
parenz und erganzen Sie die Folie durch Text und Grafik. Fihren Sie
dazu folgende Schritte durch:

1. Wechseln Sie auf die letzte Folie Ihrer Prasentation und fligen Sie
dort in der Nahe der rechten unteren Folienecke mit EIN-
FUGEN | ILLUSTRATIONEN | FORMEN | STANDARDFORMEN | RECHTWIN-
KELIGES DREIECK ein ebensolches ein. Driicken Sie dabei die ({_}-
Taste, um das Objekt gleichmaRig zu zeichnen.

2. Spiegeln Sie das Dreieck mit dem Befehl ZEICHENTOOLS | FORMAT |
ANORDNEN | DREHEN | HORIZONTAL KIPPEN. Wie Sie merken, heildt
das, was wir spiegeln nennen, bei Microsoft kippen.

Point Famesee o | @ [
Uberprafen Ansicht Format @ @
ATextfunung v _h Ebene nach vorne * |2 Ausrichten ~ ':‘J S13cm. -
A A | &7 Textkontur - | [ Ebene nach hinten ~ [#] N
v Texteffekte L"'{_g Auswahlbereich ‘:g Drehen ~ ‘_-"1 SAScm: &
WordArt-Formate & Anordne| ey Rechtsdrehung 90 Grad
T R SRR, SRR YR ST SO PO TONE SRV 0T DI S0 SRR AN SE 42 Linksdrehung 90 Grad

<3 Vertikal kippen

4k Horizontal kippen
Weitere Drehungso%n...

3. Versehen Sie das Dreieck mit einer Fillung, die zu Ihrem Layout
passt (ZEICHENTOOLS| FORMAT| FORMENARTEN | FOLLEFFEKT), und
wahlen Sie unter ZEICHENTOOLS|FORMAT|FORMENARTEN | FOR-

MENKONTUR den Befehl KEiIN RAHMEN. Schieben Sie anschlieRend
das Dreieck in die rechte untere Ecke lhrer letzten Folie.

4. Rufen Sie Uber ZEICHENTOOLS | FORMAT|FORMENARTEN | DIALOG-
SCHALTFLACHE den Dialog FORM FORMATIEREN auf und stellen
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Sie die Transparenz auf 30% ein. Der Hintergrund scheint dann
durch lhr Objekt.

5. Positionieren Sie nun Text auf dem Dreieck. Zum Erstellen von
Text auf der Folie aktivieren Sie die Schaltflache EINFOGEN | TEXT |
TexTFELD und klicken danach auf die Folie. AnschlieBend schrei-
ben Sie: www.rattenburg.com.

6. Formatieren Sie den Text nach eigenem Daflirhalten und drehen
Sie ihn am griinen Drehanfasser unter Zuhilfenahme der (£_J-
Taste um 45° gegen den Uhrzeigersinn.

7. Platzieren Sie den Text anschliefend auf dem Dreieck.

8. Als weiteres Objekt fugen Sie noch die Grafik RATTE.PNG ein und
positionieren es als Blickfang ebenfalls am Dreieck.

rou fou A ou rou
dise! dise! 5 dise! & dise! &
Q ; & e

SRRt e o fxéﬁ%

Folien kopieren

Wir haben vor, unsere Prasentation mit einem netten Effekt abzu-
schlielen. Dazu bendtigen wir eine Kopie der derzeitigen Folie 23.

Schritt 14 "R [ Klicken Sie im Bereich der Folienliste mit
| @Eiﬂi 1 der linken Maustaste auf die Folie und
‘"'"':"/ ‘ ziehen Sie diese mit gedriickter (Strg)-
= £ | ‘ Taste ein Stiick nach unten. Lassen Sie
Q anschlieBend die Maustaste los. Somit
_ | Kicken Sie, o kopieren Sie die letzte Folie per ,drag
Bl Zancn2a | ateniinid L and drop”.
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Hintergrund verandern

Auf der letzten Folie wollen wir ein anderes Hintergrundbild haben.
Auf diesem Bild ist das Foto der Burg nicht aufgehellt und ermdglicht

so am Schluss Ihrer Prasentation einen freien Blick auf das Gebaude.

Klicken Sie den Hintergrund der Folie 24 mit der rechten Maustaste

Schritt 15

an und selektieren Sie aus dem Kontextmeni den Befehl HINTER-
GRUND FORMATIEREN oder wahlen Sie ENTWURF|HINTERGRUND |
HINTERGRUNDFORMATE | HINTERGRUND FORMATIEREN.

In diesem Dialog existiert eine Schaltflache mit Namen | patei... |, die
Suchen Sie dann die Datei

Sie bitte anklicken.

Schritt 16
ANSICHT

RATTENBURG.BMP aus dem Beispielordner KAPITEL 5 und dop-

pelklicken Sie sie.

Hintergrund formatieren 2 @]
|E| Grafik einfigen &J
Fiillung Fillun — -
Sidkorrekiuren i 2 al ) [1) « Beispicle PPT2010ADV (Syl2) + Kapitel 5 ~ [ 44 ||[ Kapitel 5 durchsuchen 2|
*) Einfarbige Fiilung
Bildfarbe O Farbyerlauf Organisieren = MNeuer Ordner =~ 0 @
Kinstlerische Effekte © Bid- oder Texturfulung -
) Musterfilllung )
[7] Hintergrundgrafiken aushl Mgt avonten
. AUTOREMTEAM
Textur: “ [d
. lg;J o ' “
Einfligen wus:
iy | Bl Desktop
Datei N @ i Downloads Adler-Flug AdlerQuer Adler-Totem Ansicht-Ri ||_
[7] Bild ned nder als| 5| Zuletzt besucht | \
Dehnungs: L- -
Offsets: '” B
lnks: |0 = 4 Bibliotheken r
Oben: 0%
Heimnetzgruppe
grupp
StrauB StrauB_Schatten StrauBGroB
Transparenz: |_J 1%/ Computer = .
Mit Form drehen - .ﬁh"’-\u h. = _-'S_"'\ [—
Hintergrund augdsetzen | | == Dateiname: Ansicht-Rattenburg ~ [ Alle Grefiken
Tools v [ Einfagen |v] [ Abbrechen ]

Loschen Sie die Textfelder Titel und den Untertitel dieser Folie. Den

Rest belassen Sie bitte, wie er ist.

Hintergrundobjekte ausblenden

Schritt 17

Wie wir bereits wissen, arbeitet man in PowerPoint fir das globale
Design mit Folienmaster und Layouts. Alle Objekte und Formatierun-
gen, die Sie auf diesen Mastern ablegen, erscheinen auf jeder |hrer

Folien.
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Wir haben aber weiters auch schon gehoért und gesehen, dass man
von diesen Vorgaben in einzelnen Folien — bei Bedarf — abweichen
kann. Nun gibt es Situationen, wo die Elemente aus dem Master auf
bestimmten Folien storend wirken. Man mochte sie entfernen.

Wir werden diese Herausforderung auch in unserer Prasentation
annehmen. Zwischen Folie 12 und 13 soll eine weitere Folie entste-
hen, die einen anderen Hintergrund bekommen soll und keine Hin-
tergrundelemente enthalt.

Schritt 18 In der Folge werden wir die einzelnen Schritte aufzahlen. Gehen Sie
bitte genau wie beschrieben vor:

1. Blattern Sie auf unsere Folie 12.

2. Fligen Sie nach dieser Folie eine neue Folie ein. Klicken Sie dazu
auf den unteren Teil der Schaltflache START| NEUE FoOLIE. Der obe-
re Teil der Schaltflache setzt sofort eine Standardfolie in die Pra-
sentation, wahrend der untere Teil der Schaltflache die Mdglich-
keit bietet, gleich hier ein entsprechendes Layout fiir die neu ein-
zufigende Folie auszusuchen.

[ﬂ‘ H9-0= = Willkommen im Tierpark Rattenburg - Microsoft PowerPoint

Start Einfagen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprufen Ansicht
= I | tayout S Ea IR - ANENNOO - Ha
=| By~ =% ,,i"quru(ksetzen BAL C> @ b el

Einfugen Negss s U S§ e AV An \ = = — Anordnen
o I Cof* =} Abschnitt ~ Fo Xk U de &7 Aa &exNng >z -
;uqschengb\age || Ra Absatz Zeichnung

Folien | Glie Ao | (R R | (111 10- 191 8171615 14131201 11011 12 1314151

{12 3] rorschungsproy

Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-
uberschrift

T -
13| 5 amoptecnorwd | W7 i THE §n e
i 2
Zwei Inhalte Vergleich Nur Titel

Forschungsprojekit

-

«»*Wolfe in Natur und

q Gefangenschaft
: %]
Inhalt mit Bild mit X Myth 0s
Uberschrift Uberschrift 2
WeiRkopfadler

«*Soziale Interaktion

3. Wir wahlen das Layout LEER.
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PowerPoint 2010 Advanced

4. Wenn Sie nun auf das Register ENTWURF wechseln, finden Sie
unseren nachsten Befehl: ENTWURF|HINTERGRUND | HINTER-
GRUNDGRAFIKEN AUSBLENDEN.

m Tierpark Rattenburg - Microsoft PowerPoint b= Iﬁj

ion Uberpriifen Ansicht o @

nFarben' 55 Hi
, 2| Hintergrundformate ~
\a Aa Aa Aa - | [A] schrift arten ~
mEE [ | === = Effekte' I +| Hintergrundgrafiken ausblenden I

Designs Hintergrund

[rs!—

5. Aktivieren Sie ihn, so bekommen Sie eine leere Folie, die wir nun
mit einem schwarzen Hintergrund versehen werden.

Mochten Sie spater die Hintergrundgrafiken wieder anzeigen, so
deaktivieren Sie selbstredend das Kontrollkdstchen wieder.

6. Wiederum gibt es nicht nur einen Weg zum Ziel: Verwenden Sie
wahlweise KONTEXTMENU | HINTERGRUND FORMATIEREN... oder den
Befehl ENTWURF|HINTERGRUND | DIALOGSCHALTFLACHE .

m Tierpark Rattenburg - Microseft PowerPoint = )
ion Uberprifen Ansicht & @

Farben = {D‘ .
, J| Hintergrundformate -
\a Aa Aa Aa - | [&] schrift arten =
mEE [ | === = .Effekte- +f| Hintergrundgrafiken ausblenden

Designs Hintergrund

7. Im nun folgenden Dialog wahlen Sie die Hintergrundfarbe
schwarz. Wie Sie bemerken, kann auch hier die Option Hinter-
grundgrafiken ausblenden gewahlt werden.

8. Beenden Sie die Auswahl im Dialog unbedingt mit der Schaltflache
| Schiiefen |, da sonst die Auswahl auf alle Folien (ibernom-
men werden kdnnte.

9. Flgen Sie anschlieRend die Grafik WOLFSGEHEUL.BMP aus dem
Beispielordner KAPITEL 5 ein: EINFUGEN | BILDER | GRAFIK.

10. VergroRRern Sie die Grafik so, dass sie einen Grofteil der Folie
einnimmt. Solche VergroBerungen von Grafiken erfolgen vor-
zugsweise an den Eck-Anfassern, da hier die Proportionen auf-
recht bleiben.
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11. Ordnen Sie die Grafik in Folienmitte an: Verwenden Sie dazu den
Befehl BiLDTOOLS| FORMAT|ANORDNEN |AUSRICHTEN I2-/| HORI-
ZONTAL ZENTRIEREN und danach den Befehl im gleichen Meni

VERTIKAL ZENTRIEREN. Ist nur eine einzige Grafik markiert, ist hier
automatisch der Befehl AN FOLIE AUSRICHTEN aktiv.

— Notizen | = | B |- )
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Zusammenfassung
Folienlayout

e Jede Folie hat ein gewisses Layout. Dabei bestimmt das Layout die
Inhalte, die sich auf der Folie befinden. Seien es Texte, Bilder, Ti-
telfolien, Diagramme, etc.

e Das Layout fiir eine Folie wahlt man mit START| FOLIEN | LAYOUT.

e Wurden im Master verschiedene Folienmaster definiert, so kon-
nen in dieser Liste auch benutzerdefinierte Layouts ausgewahlt
werden.

e Bilder kdnnen mit den Befehlen der Gruppe BiLDTOOLS | FORMAT |
BILDFORMATVORLAGEN relativ schnell formatiert werden.

Ausrichten von Objekten

e Mehrere Objekte lassen sich (iber den Befehl BiLbTOOLS | FOR-
MAT | ANORDNEN | AUSRICHTEN zueinander oder auf der Folie aus-
richten oder auch gleichmaRig verteilen. Dabei bedeutet Ausrich-
ten, dass die Objekte sich an einer imaginaren Linie (oben, unten,
links, rechts, Mitte) ausrichten, wahrend Verteilen bedeutet, dass
die Objekte zueinander den gleichen Abstand erhalten.

=
ﬂ a s ﬂv ausrichten

e Ist nur ein einziges Objekt markiert, wird generell der Schalter AN
FOLIE AUSRICHTEN aktiviert und das Objekt entsprechend relativ
zur Folie ausgerichtet. Natirlich kann diese Option bei Bedarf
auch manuell gewahlt werden.

e Der Inhaltsrahmen, der im Folienmaster mit Grof8e und Position
einmal definiert wurde, kann auf einzelnen Folien nach Bedarf
verkleinert, vergroBert oder verschoben werden.
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e Der Dialog ABsATz (aufrufen lber START | ABSATZ | DIALOGSCHALT-
FLACHE ) beinhaltet Einstellmoglichkeiten fiir den Zeilen- und
Absatzabstand.

Grafiken anpassen

e Manche ClipArts lassen sich ,,zerlegen”. Zuvor werden Sie aber mit
dem Befehl BiLDTOOLS|FORMAT|ANORDNEN|GRUPPIEREN [E"|
GRUPPIERUNG AUFHEBEN in ein Microsoft Office-Zeichnungsobjekt
umgewandelt. Beim erneuten Durchfiihren des Befehls wird das
Objekt in seine Einzelteile zerlegt und kann damit neu zusammen-
gestellt werden.

e Sind die nicht erwiinschten Teile entfernt oder die entsprechen-
den Teile umformatiert worden, werden die einzelnen Teile sorg-
faltig wieder in ein gesamtes Objekt zusammengefiihrt: BiLD-
TOOLS| FORMAT | ANORDNEN | GRUPPIEREN [Bi/| GRUPPIEREN.

e Mit dem Befehl BiLDTOOLS| FORMAT | ANPASSEN | FARBE lassen sich
bestimmte Bilder umfarben und wieder zuriicksetzen.

® Zum Spiegeln (in Microsoft-Sprache: Kippen) verwenden Sie den
Befehl ZeicHENTOOLS | FORMAT| ANORDNEN | DREHEN | HORIZONTAL
KipPEN oder auch VERTIKAL KIPPEN.

e Der Dialog FoRM FORMATIEREN (aufrufen ({iber ZEICHEN-
TOOLS | FORMAT | FORMENARTEN | DIALOGSCHALTFLACHE ) enthalt
einen Schieberegler fir die Transparenz eines Objektes.

Folien anpassen

e Auf einzelnen Folien kann auch in Bezug auf den Hintergrund vom
Master abgewichen werden.

e So kann auf einzelnen Folien ein anderer Hintergrund (ENT-
WURF | HINTERGRUND | HINTERGRUNDFORMATE | HINTERGRUND FOR-
MATIEREN oder KONTEXTMENU|HINTERGRUND FORMATIEREN) ge-
wahlt oder mit ENTWURF|HINTERGRUND | HINTERGRUNDGRAFIKEN
AUSBLENDEN die Grafiken aus dem Master ausgeblendet werden.
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