Kapitel 3

Text und Folienlayout
bearbeiten
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Sie kénnen bereits eine Prasentation mit einfachen Textfolien
erstellen. Damit Sie lhre Folien mit PowerPoint aber verniinftig
bearbeiten kénnen, miissen Sie sich jetzt damit beschétftigen,
wie Sie Text auf lhren Folien korrigieren bzw. lhre Folien for-
matieren und wie Sie die GrélSe und Lage der Platzhalter
anpassen.
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Textkorrekturen vornehmen

Einfach nur vertippt? Oder fillt Ihnen beim Uberarbeiten der Prisentati-
on eine bessere Formulierung ein? Kein Problem: Wenn Sie erst einmal
die umfangreichen Korrekturmoglichkeiten in PowerPoint kennen ge-
lernt haben, kénnen Sie routiniert lhren Folien den letzten Schliff geben
und peinliche Rechtschreibfehler vermeiden.

Einzelne Zeichen loschen

Zundchst stelle ich Ihnen zwei einfache Optionen vor, die Sie anwenden,
wenn Sie nur ein oder wenige Zeichen in lhrem Text verdndern miissen.

PowerPoinntt 2003

Prasentationen professionell
gestalten

1 Wenn Sie einen

Tippfehler nach der
Eingabe bemerken,
klicken Sie — sofern
sich die Maus nicht

an dieser Position

befindet — mit dem PowerPointt 2003
Mauszeiger an die

Stelle, an der sich der Prasentationen professionell
Fehler befindet. gestalten

————— >

2 Driicken Sie die (<=])-Taste, und das Zeichen links
vom Cursor wird geléscht. Wenn Sie mehrere Buchstaben
[6schen mochten, wiederholen Sie den Vorgang.




PowerPoint 2003
s

Présentationen professionell
gestalten

RO
RO

3 Driicken Sie die (Entf)-Taste, wenn der Fehler rechts
vom Cursor liegt. Zum Léschen mehrerer Zeichen wieder-
holen Sie den Vorgang.

>

4 Im Anschluss an den Léschvor-
gang konnen Sie — falls notwendig — die
richtigen Buchstaben eintippen.

Markieren und umfangreichere Textkorrekturen
durchfiihren

In PowerPoint knnen Sie auch umfangreichere Textkorrekturen vorneh-
men. In diesen Fallen ist das Loschen tiber die (&])- bzw. die (Enif)-Taste
ein sehr umstandliches Verfahren.

Wie in allen Office-Programmen, missen Sie zuerst die betreffende Pas-
sage markieren, bevor Sie sie bearbeiten kénnen.

Was ist das?

Der Vorgang des Markierens ist ein wichtiger Bestand-
teil aller Office-Programme. In PowerPoint kennzeich-
nen Sie damit die Teile der Prdsentation, fiir die Sie
anschlieBend eine Korrektur (oder eine Anderung der
Formatierung) durchfiihren wollen.

Markieren Sie die betreffende Textpassage wie folgt:




+ Sie kbnnen |hre SildgsVgli{z]ganz einfach

1 eintippen. ;
Ein einzelnes Wort markieren Sie mit einem e
Doppelklick auf das betreffende Wort.
1

1 N

1

1

X .,

1 P owerPoint setzt lhre Ausflhrungen Gber
: mehrere Zeilen fort, denn erst mit der

1

1

]

+ Eingabe-Taste figen Sie lhrer Folie einen

2 neuen Stichpunkt hinzu.
------ >
Um einen ganzen Absatz zu markieren,

klicken Sie dreimal kurz mit der Maus in die

betreffende Passage. :

|

|

+ PowerPoint setzt |hre Ausfihrungen Ober <« - -

3 mehrere Zeilen fortBsERLEEE R

Zum Markieren einiger Buchstaben oder
mehrerer Worter setzen Sie den Cursor an den
Beginn der betreffenden Stelle. Driicken Sie =
dann die linke Maustaste und ziehen Sie den %
Cursor mit gedriickter Maustaste bis zu der
Stelle, an der die Markierung enden soll.

Texteingabe in PowerPoint

o Y o D D D 5
[lSie kiinnen lhre Stichpunkte ganz einfach

[P owerPoint setzt lhre Ausfihrungen Gber

mehrere Zeilen fort, denn erst mit der

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
e

[lFingabe-Taste fugen Sie lhrer Folie einen
heuen Stichpunkt hinzu.

4 Zum Markieren des ganzen Textes innerhalb eines
Platzhalters klicken Sie zuerst mit der Maus in den
Platzhalter und wahlen dann aus dem MenU Bearbeiten
den Befehl Alles markieren.
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5 Die markierten

Textpassagen konnen Sie
mit der (Entf)-Taste l6schen. == === === -~ -

6 :

Sie kdnnen markierten Text aber
auch ganz einfach tiberschreiben.
Beginnen Sie zu tippen, und der mar-
kierte Text wird automatisch geldscht.

1
1
1
/ '
Eine Markierung kénnen Sie <« - -
aufheben, indem Sie mit der Maus
auf einen Bereich aullerhalb der

Markierung klicken. \\ :

Textpassagen verschieben

In Office-Programmen konnen Sie Textpassagen ganz praktisch mit
Drag&Drop verschieben:
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Texteingabe in PowerPoint
+ Sie kénnen lhre Stichpunkte ganz einfach
eintippen.
+ PowerPoint setzt |hre Ausfiihrungen tber 1 >
mehrere Zeilen fort, denn erst mit der
+ Eingabe-Taste fiilgen Sie einen
neuen Stichpunkt hinzu.
4
z
M= | '+ |kicken Sie, um Netizen hizuzufugen = \\ -
E;eichnen- agoFormen~ N N DO d o @l - Z-A-==Zaa40f ’,
1 Folie 2 von 4 Standarddesion Deutsch (Dedtschland) ==] 4 \
Markieren Sie den Bereich, den Sie an eine andere

Stelle verschieben wollen.
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Texteingabe in PowerPoint

Sie kénnen lhre Stichpunkte ganz einfach
eintippen.
PowerPoint setzt lhre Ausfiihrungen tber
mehrere Zeilen fort, denn erst mit der
Eingabe-Taste fiigen Sie [ilgddgllFeinen
neuen Stichpunkt qinzu.

B

mwi '+ licken Sie, um Notizen hinzuzufigen =
EZE\chnen'\AgtuFurmen' NNOOMq@w d-F-A-=== 4 j-ﬁ}!
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Klicken Sie in die Markierung, und ziehen Sie mit
gedriickter Maustaste die gestrichelte Einfligemarke an die
gewiinschte Stelle.

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1 Frage hier eingeben - X
. -lef
1

1

: Texteingabe in PowerPoint

: + Sie kénnen |hre Stichpunkte ganz einfach

. eintippen.

| == =D « PowerPoint setzt |hre Ausfiihrungen lber

mehrere Zeilen fort, denn erst mit der

« Eingabe-Taste fiigen Sie einen neuen
Stichpunkt Whinzu.

ER=R0| o] |klicken Sie, um notizen hinzuzufugen =
en~ [l¢] autcFormen- \ N QA @A S-Z-A-==sad ol
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Lassen Sie die Maustaste los. Der Text wurde verschoben.




Textkorrekturen vornehmen

Jetzt kdnnen Sie die Formulierung des Stichpunkts
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Texteingabe in PowerPoint
> ¢+ Sie kénnen |hre Stichpunkte ganz einfach
eintippen.
» PowerPoint setzt Ihre Ausfiihrungen tber |
N mehrere Zeilen fort, denn erst mit der
+ Eingabe-Taste fligen Sie einen neuen
Stichpunkt in Ihre Folie einl
4
K
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weiter ergdnzen und korrigieren, wie Sie das
henden Abschnitt gesehen haben.

Wenn Sie ganze Absdtze auf der Folie verschieben wollen, geht das im
Prinzip genauso. Wichtig dabei ist nur zu wissen, dass Sie beim Drag&Drop
nicht die Absatzformatierung mit verschieben und dies in Extra-Schritten

erledigen missen.

im vorherge-
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Texteingabe in PowerPoint

+ Sie kénnen |hre Stichpunkte ganz einfach
eintippen.

« PowerPoint setzt |hre Ausfithrungen tber
mehrere Zeilen fort, denn erst mit der

+ Eingabe-Taste fiigen Sie einen neuen
Stichpunkt in Ihre Folie ein.

4 ‘ I

EH=w Klicken Sie, urm Notizen hinzuzufligen

Folie 2 von 4 Standarddesign Deutsch (DetscHand) ]
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Driicken Sie zunichst die (<!)-Taste an der Position, an

der der Absatz nach dem Drag&Drop stehen soll. Damit
haben Sie einen Absatz-Platzhalter eingefiigt.
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Sie sehen nun das Absatzzeichen und die Einfligemarke in grauer Schrift.
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fsiod! Texteingabe in PowerPaint
2
* PowerPoint setzt lhre Ausfilhrungen iiber
mehrere Zeilen fort, denn erst mit der ||
3 + Eingabe-Taste fligen Sie einen neuen
Stichpunkt in |hre Folie ein.
[WSie kénnen |hre Stichpunkte ganz einfach
4 eintippen.
e
B
Hew | Klicken Sig, um Notizen hinzuzufiigen =
izectnen - [ | asoromen- \ N OO Al @l &-s-A-==2 40 8
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Markieren Sie den betreffenden Absatz und verschieben

ihn mit Drag&Drop an die vorgesehene Position.
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Texteingabe in PowerPoint

iy

+ PowerPoint setzt |hre Ausfithrungen iiber
mehrere Zeilen fort, denn erst mit der

« Eingabe-Taste filgen Sie einen neuen
Stichpunkt in Ihre Folie ein.

« Sie kénnen |hre Stichpunkte ganz einfach
4 eintippen.

el

ol

[E=ER=20] Klicken Sie, umn Notizen hinzuzufiigen
é;e\chr\en' Agorormen~ \ N\ OO A lgldl - L-A-=S==dJop
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Schliellen Sie den Vorgang ab, indem Sie das Ab-
satzzeichen an der Stelle 16schen, an der es nicht mehr beno- S
tigt wird. Dazu klicken Sie mit der Maus in die betreffende é
Zeile, so dass wieder das graue Aufzdhlungszeichen und die
Schreibmarke erscheinen.
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Textkorrekturen vornehmen
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Texteingabe in PowerPoint

+ [PowerPoint setzt lhre Ausfiihrungen iiber
mehrere Zeilen fort, denn erst mit der

« Eingabe-Taste fiilgen Sie einen neuen
Stichpunkt in Ihre Folie ein.

+ Sie kénnen lhre Stichpunkte ganz einfach
eintippen.

Ll fen]e

=] (v |Klicken Sis, um Notizen hinzuzufiigen

I izten- [ awsromens N N OO d g @l H-Z-A-==2 4040
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Driicken Sie die (Entf)-Taste, um den tberflissigen
Platzhalter zu I6schen.

Jetzt ist der Absatz an das Ende der Aufzdhlung verschoben und die erste
leere) Zeile geloscht.

Achtung

Verschieben Sie Text am besten nur innerhalb eines Textplatzhalters bzw. in
einen anderen Textplatzhalter. Wenn Sie die markierte Passage aulBerhalb
des Folienlayouts platzieren, eréffnen Sie damit ein so genanntes freies Text-
feld. Wie Sie damit umgehen, lernen Sie spdter in Kapitel 6 im Abschnitt
Objekte und Linien beschriften.

Die Rechtschreibung priifen

Vielleicht haben Sie sich schon gewundert, warum in PowerPoint bei
der Texteingabe einige Worter mit einer roten Zickzack-Linie unterstri-
chen sind. Das liegt daran, dass PowerPoint mit einem Lexikon im »Hin-
tergrund« arbeitet. Alle Worter, die das Lexikon nicht kennt, werden mit
dieser Linie gekennzeichnet.

59



Tipp
Wenn in Ihrer Prasen.tatlon Optionen PR
offensichtliche Schreibfeh-
I . h . d Ansicht | Allgermein I EBearbeiten | Drucken |
er"nIC t fing_eze’gt We’: en, Speichern I Sicherheit Rechtschreibung und Format
' | missen Sie die automatische | . . _
e i » X echtschreibung
ReChtSChre’bprUfung akt’_ IV Rechtschreibung wahrend der Eingabe dberprifen
vieren. Rufen Sie dazu den I” Rechtschreibfehler ausblenden
Men ubefehl Extras/O pt io- [V Immer Korrekburen vorschlagen
o I¥ wirter in GROSSBUCHSTABEN ignotisren
nen auf. In der Registerkarte e s
N ‘Grker mit Zahlen ignarieren
Rec htSC h reil b un g un d FOr— ¥ Meue deutsche Rechtschreibung verwenden
mat klicken Sie auf die Kést- | rormat
chen vor Rechtschreibung ™" Format Cherprfen

wahrend der Eingabe tber- Fomatoptianen.. |
prifen und Immer Korrektu-

ren vorschlagen. Jetzt funk-
tioniert die Rechtschreib-
priifung, wie in den folgen-
den Schritten angegeben.

Abbrechen |

Sie konnen diese Hinweise des Programms ganz einfach ignorieren, wenn
Sie sicher sind, dass Sie das betreffende Wort richtig geschrieben haben.

Uber die Rechtschreibpriifung von PowerPoint kénnen Sie die Schreib-
weise aber auch Uberpriifen und gegebenenfalls einen Fehler korrigieren.

] Datsi Bearbeten Ansicht Eifiigen Format | Extras | Bildschirmprasentstion  Fenster 2 Frage hier singeben - x
E0 G (3 ] % G2 | () 3 || Bechischrebng. L | b e
= a % 44, Recherchieren.. 8] Alt+Klicken =
Thesaurus... Umschalt+F7
1
Jrv— Sprache...

Freigegebener frbeicsbereich, .,

wvergleichen und

2 Onlinezusammenarbeit v
Makro »
Add-Ins..
7 AutoKorrgktur-Optionen...
? et e B 0000 N T T T T >
Optianen. .,
gestalten

€3]~ fsomle
Z
/

Klicken Sie, um Notizen hireuzufiigen

E=R=JE | >l

EZe\chnen"AgluFurmen' NxOCsHdGEd &-ZL-A-==5d 08 D\
1 Flie 1 von 4 Standarddesion Deutsch (Deutschland)y Y

Rufen Sie den MenUbefehl Extras/Rechtschreibung auf.
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Rlicht im \Wérkerbuch:  prafesionel

Schligfien

Andern in: o il Ignarieren I Alle ignarieren |
Vorschlage: T
Andern | Alle andern |
Hinzufiigen | Varschlagen |

2 wiirter hinzufiigen zu; BEMUTZER.DIC w | AutoKorrekiur
Im Dialogfeld Rechtschreibung kénnen Sie
nun die Schreibweise der Worter tiberpriifen, die
das Lexikon von PowerPoint nicht kennt.

3 Wenn Sie jetzt auf Andern

klicken, wird die Schreibweise des o
Wortes so geéndert, wie es unter \»
Andern in angegeben wird. A\

4 \/

Uber Alle dndern werden alle Worter der Prasentation,
die so geschrieben sind, wie unter Nicht im Wérterbuch
angegeben, automatisch korrigiert, und zwar entsprechend
der Schreibweise, die das Programm als Alternative unter
Andern in angibt (nur dass Sie diese Vorschldge nicht einzeln
zu Gesicht bekommen).

Micht im Wirterbuch: | gestelten

estalte Ignorieren | Alle ignorieren
Waorschlage: gestelten A .
== gestelzten Andern I Alle dndern

|
|

estylken
ﬁwv Hirzufiigen | Yarschlagen |
| |

sSchiisfien

Andern in:

5 ‘Wérter hinzufigen zu; BEMUTZER.DIC ~ Autakorrekbur
Gibt es bei einem Wort mehrere alternative
Vorschldge, finden Sie die Liste unter Vorschlage.

Markieren Sie in der Liste das Wort, dessen Schreibweise Sie Giberneh-
men mochten, und klicken Sie auf Andern fiir eine einzelne Verbesse-
rung bzw. auf Alle dndern fiir eine Korrektur innerhalb der gesamten
Prasentation.

- leXtkorrekturen vornechmen
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Micht im Warkerbuch:  eintipen
Andern in:
eintippe:

Yarschlage:

Hinzufiigen Yorschlagen

Ignatieren Alle ignarieren |
Andern Alle andern |

Schligfien

wwidrker hinzufiigen zu: BENUTZER.DIC w Bukokorrekkur
6 Wenn PowerPoint ein Wort zur Korrektur
vorschldgt, Sie die aktuelle Schreibweise aber \U
beibehalten wollen, klicken Sie auf Ignorieren. &
1
1 \
X \
1
I
----- -> . . .. . . .
; Wenn Sie sich fiir Alle ignorieren entscheiden,
wird die Schreibweise des Wortes, fiir die Sie sich
entgegen des Lexikon-Vorschlags entschieden haben,
fir die gesamte Prasentation tibernommen (und in
der Rechtschreibpriifung nicht mehr angezeigt).

1

1

1

1

v

Wenn PowerPoint ein Wort nicht kennt,
das Sie aber im Verlauf der Prasentation
mehrmals benutzen, konnen Sie es in das
Standard-Worterbuch Benutzer.dic aufneh- o
»\\

men, indem Sie auf Hinzufiigen klicken.

Sie nehmen dann die Schreibweise in das Lexikon auf, das unter Nicht
im Woérterbuch angegeben ist. PowerPoint wird dann bei allen folgen-
den Prasentationen dieses Wort nicht mehr beanstanden.

9 Haben Sie sich bei der Rechtschreibpriifung beim
ersten Wort fiir eine der Optionen entschieden, die
hier vorgestellt wurden, wird die Rechtschreibpriifung
beim nichsten unbekannten Wort fortgesetzt.

o D



- leXtkorrekturen vornechmen

1 O Wenn das PowerPoint-Worterbuch eine
Schreibweise nicht kennt, aber auch keine
Alternativen unter Vorschldge anbietet: Klicken
Sie auf das dann leere Feld unter Andern in und
tippen die richtige Schreibweise des Wortes ein.

1

1

: \lj) Die Rechtschrebprifung ist beendet,
1

1

1

1 1
e
PowerPoi

nt beendet die Rechtschreib- \\
prifung, wenn alle unbekannten Wérter der Prasen- §
tation »gecheckt« und korrigiert wurden. Klicken Sie
auf OK, um zur Normalansicht zurlickzukehren.

Nach der Rechtschreibpriifung sollten die roten Zickzack-Linien von Ih-
ren Folien komplett verschwunden sein.

Die Funktion AutoKorrektur einsetzen

Die Funktion AutoKorrektur ist in der Standardeinstellung von Power-
Point aktiviert. Diese Funktion korrigiert automatisch eine Reihe von
typischen Fehlern bei der Texteingabe.

Autokorrektur: Deutsch (Deutschland) @g
Autokorrektur |AutoFormat wihrend der Eingabe I Smarttags I
Rufen S|e |v sSchaltflache fiar Autokorrekbur-Optionen anzeigen
den Men Ubefeh I ¥ ZWei GRoBbuchstaben am WorkarFang karrigisren -
usnahmen.. . |
¥ Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen
EXtraS/AUtO |v Ersten Buchstaben in Tabelenzsllen grof
Korrektur' |v ‘Wochentage immer grofschreiben
Opt,'onen auf ¥ Unbeabsichtigtes Verwenden der FESTSTELLTASTE korrigieren
: v Wihrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Durich:
\
(e} -~
n ®
) ™
Abeiten arbeiten “
Himzufiigen | Ltischen ’\\i

2 Ahbrechen N\
- - - \

Wihlen Sie die Registerkarte AutoKorrektur.
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In der Standardeinstellung sind alle Optionen aktiviert, d.h. die angege-
benen Fehler werden bei der Eingabe verbessert.

3 Unter dem Eintrag Wéhrend der
Eingabe ersetzen finden Sie eine Liste von
Wortern (und typischen Schreibfehlern), die
PowerPoint immer selbststandig korrigiert.

v wahrend der Eingabe ersetzen

.
1
1
1
. Ersetzen: Durch:
1 ppt PaerPoint|
1 Porzellna Porzellan A
--------- > Potzellan Porzellan
PR PowerPoink 2003
pr Pr&sentation w

l Hinzufiigen I Léschen |

Sie konnen der Liste auch neue Eintrdge
hinzufiigen, wenn Sie im Feld Ersetzen: das falsch
geschriebene Wort und im Feld Durch: die richtige
Version eingeben. Klicken Sie abschlielfend auf
Hinzufiigen.

Diese Funktion ist sehr praktisch, weil Sie hier lhren typischen persénlichen
»Vertippern« beikommen kénnen. Dariiber hinaus kénnen Sie diese Méglich-
keit aber auch aktiv einsetzen: Miissen Sie in einer Prdsentation ein kompli-
zierteres Wort oft schreiben? Legen Sie doch in der Liste des Dialogfelds ein
Kiirzel fir diesen Ausdruck fest (z. B. »ppt« fiir »PowerPoint«); damit sparen
Sie sich nervende Tipparbeit.

5 Mit der Schaltflache
Léschen konnen Sie die Eintrage
aus der Liste entfernen, die Sie
zuvor markiert haben.

N




- leXtkorrekturen vornechmen

Die Funktion AutoKorrektur wird meistens in lhrem Sinne sein. Sollte
das nicht der Fall sein, so haben Sie die Mdglichkeit, eine Anderung
rickgangig zu machen: Hat PowerPoint eine AutoKorrektur durchge-
fihrt, wird eine kleine blaue Flache angezeigt, wenn Sie mit dem Maus-
zeiger das korrigierte Wort — auf der Beispielfolie das Wort »und« —
beriihren.

1=
Beriihren Sie mitdem = = = = = === === - - - -

Mauszeiger die blaue |

Flache, wird die Schalt- 2 v

flache AutoKorrektur-

Optionen angezeigt. Klicken Sie auf

die Schaltflache. ,\
.

1

1

1

o sl 1
¢ Sie haben viele 1
Wahlmdglichkeiten, :
1

1

1

1

r Texte und Bilder auf

Ihren (£ -bn 2u
p|atz| ) Zurick nach "udn® ndern

In Pl Automatische Korrektur von "udn” deaktivieren <+ - -

Sie K =} Autokaorrekbur-Optionen steuern. ..

individuellen Layouts
entwickeln.

r
&
[44 1|4

3 In der nun angezeigten Liste kdnnen \\
Sie durch Anklicken des ersten Eintrags die \éx

aktuelle Anderung riickgingig machen.
1

1
1
1
| IR - 4

Wenn Sie die zweite Option
anklicken, wird die automatische
Korrektur dieses Wortes fiir das gesamte

»\\

PowerPoint-Dokument deaktiviert. o e
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5 Klicken Sie AutoKorrektur-Optionen steuern
an, erscheint das bereits bekannte Dialogfeld
AutoKorrektur auf dem Bildschirm: Die
AutoKorrektur-Anweisungen fiir PowerPoint
kénnen nun direkt aktualisiert werden.

Texte gestalten

Wenn Sie Textteile markiert haben, konnen Sie diese auch formatieren.

Der Begriff Formatierung bezieht sich in Office-Programmen auf die for-
male Gestaltung von Texten und Objekten.

Zeichenformatierung

Die Schriftformatierung in PowerPoint umfasst Einstellungsoptionen fiir
die Schriftart, die SchriftgrofSe und die Schriftfarbe. Zusatzlich kénnen
Sie noch festlegen, ob Sie ein Wort fett, kursiv, unterstrichen, schattiert,
hoch- oder tiefgestellt darstellen wollen.

Die vollstindigen Optionen finden Sie im Dialogfeld Zeichnen, das Sie
tiber den Menubefehl Format/Zeichen 6ffnen kénnen.

Zeichen

Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
fowial Standard 32
~ TN e |
T Arial Alernative Fett 36
T Arial Alternative Symbol Kursiv 40 Yorschau |
M avial Black Fett Kursiv 44
TP Arial Narrow b il M,
Effekte Farbe:
[ Unkerstrichen " Hochgestell | 'I
[ Schattiert Versetzti 0 =%
™" Relief I Tiefgestel: [~ standard fir neus Objekte
TrueType-Schriftart,
Fir den Ausdruck und die Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet,

Schneller ist der Weg tiber die Symbolleiste:
{ arial -2 - F £ U s |E

| = | A A | EE| A | wDesion | Neue Folie !

1 Zum Zuweisen von Schriftformaten markieren
Sie zunachst den betreffenden Textteil auf der Folie. = === - - >
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2 Arial -

Zum Andern der Schrift klicken Sie
auf den Dropdown-Pfeil des Symbols
Schriftart in der Format-Symbolleiste.

e

1

1

1

| % Britannic Bold [=]
1

1 % Calisto MT |
1 T CASTELLAR

eI 2 T Century

T Century Gothic
T Century Schoolbook
& CG Omega

3 & CG Times |
Klicken Sie auf die ge-

wiinschte Schrift in der Liste. W\

',

Tipp

Denken Sie bei der Wahl der Schrift daran, dass sie bei der Prasentation der
Folien gut lesbar sein sollte, und geben Sie geraden, klaren Schriften den Vor-
zug (z. B. Arial oder Verdana). Wenn Sie auf lhren Folien relativ viel Text
aufnehmen wollen, sollten Sie bei der Schriftwahl beriicksichtigen, dass eini-
ge Schriften mehr Platz beanspruchen als andere.

4 44 -
Zum Andern der SchriftgroRe klicken
Sie auf den Dropdown-Pfeil neben der
Schaltfliche Schriftgrad und wéhlen sie
dann per Mausklick aus der Liste aus.

N

\

3

Das Listenfeld umfasst Optionen von 8 bis 96 Punkt.
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Tipp

Auch beim Schriftgrad sollten Sie an die Lesbarkeit wahrend der Vorfiihrung
denken. Empfohlen werden Schriftgré8en von 40 bis 44 Punkt fiir den Titel
und etwa 24 Punkt fiir normalen Text. Einen Schriftgrad von weniger als 18
Punkt sollten Sie nicht wéhlen.

5 F &# O 8

In der Format-Symbolleiste finden

Sie auch die Schalflachen fur Fett,

Kursiv, Unterstrichen und Schatten. \\ 7

A\

Sie konnen diese Formatierungen riickgangig machen, indem Sie noch
einmal auf die entsprechenden Schaltflachen klicken.

Wenn Sie zusdtzlich zu diesem Schriftschnitt noch spezielle Effekte wie
z.B. Relief haben wollen, formatieren Sie diese wieder tber die Meni-
leiste unter Format/Zeichen.

Absatzformatierung

Wenn Sie auf die Schaltflachen Links-
biindig, Zentriert bzw. Rechtsbiindig in der
Format-Symbolleiste klicken, richten Sie lhre
(markierten) Absétze entsprechend aus.

L -
2 Mit der Schaltflache Nummerierung

konnen Sie markierte Absdtze durchnummerie-

ren. Wenn Sie ein anderes Aufzdhlungszeichen -- >
hinzufliigen wollen, klicken Sie auf die Schalt- \\ _
fliche Aufzdhlungszeichen. \’
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3 Beide Formatierungen |6schen
Sie, wenn Sie noch einmal auf die \\
betreffende Schaltfliche klicken. >

Die Nummerierungsart bzw. das Aufzdahlungszeichen festlegen konnen
Sie allerdings nur iber den Mentbefehl Format/Nummerierung und Auf-
zdhlungszeichen.

Nummerienung und Aufzahlungszeichen E

Aufzahlungszeichen | Murmmerierung |
Is) ]
Ohne : o "
Is) ]
¥ v
* v
* v
Grafie: | 100 g %o v Text Bild... |
Farbe: I_ vl Benutzerdsfiniert.. . |
Zurlicksetzen Abbrechen |

Wahlen Sie entweder die Registerkarte Nummerierung oder Aufzdhlungs-
zeichen. Welche Option im Augenblick aktiviert ist, sehen Sie an der her-
vorgehobenen Randmarkierung. Mit einem Doppelklick auf eines der
acht Felder dndern Sie die Einstellung.

Datum, FulRzeile und Seitenzahlen eingeben

Sie konnen in PowerPoint das Datum und die Seitenzahl auf den Folien
eintragen. Zusdtzlich ist noch Platz, eine Fullzeile unterzubringen.

1 Klicken Sie in der Foliensortierung auf o
die Folie, fiir die Sie eine Seitenzahl bzw. \\ ,
\

Angabe des Datums einfligen mochten. --->
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i8] patel  Bearbeiten  dnsicht
iEd2edal

il Folie duplizieren

Datum und Uhrzeit...

Symbl...

_d Kommentar

Grafik
7  Schematische Darstelng. .
& Textfeld
Firm und Sound

(6l Disgramm...

] Tabele...

Obijekt...
&) Huperlrk...

3 [ s e

Foliennummey, s

Folien aus Datei. .

Folien aus Gliederung. ..

" verPoint 2003

Strgtk

Einfugen | Format  Extras  Bidschirmprasertation  Eenster
—J Heue Folis Strgh

2 Frage hier eingeben - X

: -lef

b4 3 6%

gestalten

* kationen professionell

= A - | #Design -l Newe Folie

licken Sie, um Notizen hinzUzufigen

=== 4 |

E;emhnen-\»\gtummenv NNOOAM A& EE S 2-A-==

zadj

Folie 1 von 4

Standarddesion

Devksch (Deutschland) £

2

Wahlen Sie im Mentii Einftigen den Eintrag Folien-
nummer oder Datum und Uhrzeit. ,\

Unabhéngig davon, welchen Eintrag Sie gewahlt haben, wird in jedem
Fall das Dialogfeld Kopf- und FulSzeile eingeblendet.

Kopf- und| Fubzeile

Falie I Motizblatter und Handzettel |

3

~In Falie einschiisfien

[¥ Datum und Uhrzeit
" Automatisch akkualisieren

13.08.2003

Sprache:

Kalendertyp:

Fir alle Obernehmen
Ubernehmen |
Abbrechen |

|Deut5ch {Deutschland)

| |West|\ch

% Fest

orschau

I Foliennurnmer
¥ Fubizeile

I~ Auf TitelFoliz nicht anzeigen

Wihlen Sie die Registerkarte Folie. ,\

A




4 Nun koénnen Sie unter In Folie

einschliefen wahlen: Wenn das Datum

beim Offnen der Prisentation immer ’\>
aktualisiert werden soll, klicken Sie auf gl
Automatisch aktualisieren.

\

Kopf- und| Fubzeile EI

Fali | Motizblatter und Handzette| I

r~In Folie einschliefien Fiir alle iibernebmen

[¥ Daturn und Uhrzeit

@ putomatisch akbualisieren Ubernehmen |
Abbrechen |

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1 L Kalendertyp:
itk 13, & t 2003

1= == léfﬂv‘éuiESJ Haus ‘Westlich
¢ |13, August 2003
03-08-13 Yorschau
August 03

Aug-03
I Foln' 3.06,2003 16:50
|v Fufi{13.08.2003 16:50:33
16:50
16:50:33
+:50
I~ Auf|4:50:33

5 Klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil neben der
Datumsangabe, und entscheiden Sie sich dann fiir eine

Variante, die in der Liste angeboten wird.

<4 - - -

¥ Fest
Okkober 2003

Wollen Sie ein fixes Datum eintragen,
wahlen Sie die Option Fest und tippen die \\ i
gewlinschte Angabe ein. < N

1
1
1
1
1 I Daturn und Uhrzeit
- . .
Wenn Sie auf lhren Folien
keine Datumsangabe wiinschen \
8 2 N

deaktivieren Sie das Kontroll-
kastchen neben Datum und Uhrzeit.

-—

A\




8 Iv Foliennummer

Klicken Sie auf Folien-
nummer, um lhre Folien mit
einer laufenden Seitenzahlung

zu versehen. ,\
.
\*

\
v Fufizeile

susanne_franz@hotmail. com
----- * 9
Zuletzt tippen Sie — wenn Sie dies benétigen —
die FulSzeile ein.

N

In der Standardeinstellung ist diese Funktion bereits aktiviert, Sie ms-
sen also nur lhren Text eingeben.

Morschau

ey |

1 O Zum Abschluss konnen

Sie lhre Angaben kontrollieren: Im
Feld Vorschau sehen Sie die aktuel-
le Lage der Platzhalter. Diejenigen
Platzhalter, die von lhnen belegt
wurden, sind markiert.

In diesem Beispiel wurden Angaben fiir Seitenzahl und Fu8zeile aufge-
nommen.

, AR



1 1 W AU Titelfolie nicht anzeigen
Wenn Sie lhre Angaben auf ’\\
der Titelfolie ausblenden wollen, muss

das Kontrollkastchen vor Auf Titelfolie

nicht anzeigen aktiviert sein.
1

Fiir alle ibernebmen
Ubernehrmzn |
Abbrechen |

Bestdtigen Sie lhre
Eingaben jetzt mit Fiir alle
tibernehmen, und Sie kehren
wieder zur Normalansicht

zurlick.
A

Wenn Sie sich an dieser Stelle fiir Ubernehmen entscheiden, werden
Ihre Eingaben nur fiir diejenige Folie ibernommen, die gerade im
Folienfenster angezeigt wird. Auf diese Art konnen Sie z.B. eine Ful’-
zeile nur fir die Titelfolie festlegen.

PowerPoint 2003

Prasentationen professionell
gestalten

susarne _frane @hatrmail Gom

ﬂ_
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Folienlayout anpassen

Platzhalter automatisch anpassen

In PowerPoint wird die Texteingabe auf den Folien standardmafig durch
die Funktion Automatisches Anpassen von Text unterstiitzt.

Texteingabe in PowerPoint 2003

« Sie kénnen lhre Stichpunkte ganz einfach
eintippen.

+ PowerPoint setzt lhre Ausfilhrungen tber
mehrere Zeilen fort, denn erst mit der

+ Eingabe-Taste fiigen Sie lhrer Folie einen
neuen Stichpunkt hinzu.

1 Wenn Sie so viel Text eingeben, dass er iber die
Grenzen des Platzhalters hinausgeht, verkleinert PowerPoint
die Schriftgrée und den Zeilenabstand automatisch wah-

rend der Eingabe, bis der ganze Text in den Platzhalter passt.

Auf dieser Beispielfolie wurde der Schriftgrad des Folientitels von
44 Punkt auf 40 Punkt angepasst.

I _ ES
Hinweis ED
- Die Funktion Automatisches 2 Die Schaltfliche Optionen fiir
Anpassen gilt auch fir Text das automatische Anpassen, die

iy Nigtia@itieeiss neben dem Platzhalter eingeblen-
det wird, erméglicht die Steuerung

dieser GroBenanpassung. Klicken
Sie mit der linken Maustaste darauf.

s 0




Folienlayout anpassen

fukomatisch Text an Plakzhalter anpassen

(' Kein automatisches Anpassen dieses Platzhalters

3 - futekaorrekkur-Optionen steuern. ..
Sie sehen, dass in der Standardein-
stellung die Option Automatisch Text an
Platzhalter anpassen aktiviert ist.

Wenn die selbststandige Schriftformatierung von PowerPoint also in lh-
rem Sinne ist, missen Sie weiter nichts unternehmen und konnen die
Schaltfliche ignorieren.

Texteingabe in PowerPoint 9
2003

+ Sie kéinnen |hre Stichpunkte ganz einfach
eintippen.

+ PowerPoint setzt lhre Ausfithrungen liber
mehrere Zeilen fort, denn erst mit der

+ Eingabe-Taste filgen Sie lhrer Folie einen

neuen Stichpunkt hinzu.

RRNCRING

[

4 Klicken Sie auf Kein automatisches Anpassen dieses
Platzhalters, so konnen Sie die urspriingliche Schriftgrofe

wiederherstellen. \\

Uber die Option AutoKorrektur-
Optionen steuern erhalten Sie in das
Dialogfeld AutoKorrektur mit der
Registerkarte AutoFormat wahrend der

Eingabe angezeigt.
.
\.\ L
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In diesem Zusammenhang wichtig ist der Abschnitt Wahrend der Einga-
be tibernehmen.

Wwahrend der Eingabe Obernehmen
v sutomatische Aufzahlongs- und Nummerisrungsliste
[v Titelkext an Plakzhalker aukomatisch anpassen
6 [v Untertiteltext an Platzhalter automatisch anpassen

Klicken Sie auf die Kastchen vor Titeltext an
Platzhalter automatisch anpassen (firr Titeltext)
und/oder Untertiteltext an Platzhalter automatisch
anpassen (fur Text im Textkorper). So deaktivieren
Sie die Standardeinstellung und kénnen die GroRe
der Schrift und Platzhalter individuell festlegen. \

\\

Platzhalter manuell anpassen

Wenn Sie die Funktion Automatisch anpassen deaktiviert haben, mis-
sen Sie die Steuerung der Grollenanpassung von Platzhaltern manuell
durchfihren.

1 Klicken Sie in

den Platzhalter, um

ihn zu markieren. .
\\

Microsoft PowerPoint 2003:
Prasentationsunterlagen
professionell gestalten

- >
2 Auf dem eingeblendeten Auswahlrahmen
sehen Sie die Ziehpunkte zur Gréendnderung.

Srnvromvend

CRRRRRNCRRRNG
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Folienlayout anpassen

Der schraffierte Auswahlrahmen ist unterbrochen, wenn der Text die
Grolke des Platzhalters Uberschreitet, sonst ist die schraffierte Markie-
rung durchgehend.

Microsoft PowerPoint 2003
Prasentationsunterlagen
fessi I tall

3 Ziehen Sie den Mauszeiger auf den Auswahl-
rahmen, bis ein Vierfachpfeil erscheint, und klicken
Sie dann mit der linken Maustaste. Der gepunktete
Rahmen zeigt die genaue Grofe des Platzhalters an.

&

Mit den Korrekturziehpunkten kénnen Sie die Grolle des Platzhalters
verdndern:

Prasentationsunterlagen
&l nrofessionell gestalten

susamne_franz ghatmail com

1 Berilihren Sie mit dem Mauszeiger den Korrekturzieh-
punkt. Der Doppelpfeil zeigt lhnen die Richtung an, in die
Sie diese Seitenlinie bewegen kénnen.




51] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Formab Extras  Bidschirmprasentation  Fenster 2 Frage hier eingeben - X
HAN=A" REYETIE REY e - F9 - 388 0E A 1)
: il 40 «|F K U S 1%% A | ¢ Design _meumheﬁ

£+

U RICFO8 o PBWETPaIRE 20031
Prasentationsunteriagen
E1 8 eipiofessionell gestalten

susas_franz(@hctmailcom

[Klicken Sie, ur Notizen hinzuzufigen
=] =

2 igsinen [ ] AuoFomen~ N N OO d g l@ld| - Z-A-=S=Zd 0

mm N m

Falie 1 von 4 Standarddesign Deutsch (Deutschiand) Cal

Klicken Sie jetzt mit der linken Maustaste, und ziehen
Sie das Fadenkreuz an die gewiinschte Stelle. Die gestrichelte
Linie zeigt die neue Position der Seitenlinie an. Lassen Sie

dann die Maustaste los. .
1

N\ \
N\i) N v

Microsoft PowerPoint 2003:
Prasentationsunterlagen
professionell gestalten

3 Wenn die Funktion AutoAnpassen nicht

' 7 77 deaktiviert ist, formatiert PowerPoint die Schrift-

I grofBe und den Zeilenabstand automatisch.

\/
4 Der Auswahlrahmen verschwindet, »\
wenn Sie mit der Maus auf eine Stelle \¢y
aullerhalb des Platzhalters klicken. N

Mit den Ziehpunkten in der Mitte der jeweiligen Seitenlinien kbnnen Sie
diese nach oben bzw. unten verschieben. Wenn Sie einen der vier Eck-
punkte korrigieren, werden zwei Seitenlinien gleichzeitig verschoben.

Zu guter Letzt kdnnen Sie auch die Position des ganzen Platzhalters
verschieben, ohne seine Grolke zu verandern.
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1 Klicken Sie mit dem \\

Mauszeiger auf den schraffier-
ten Auswahlrahmen, so dass er
wieder gepunktet erscheint.

Microsoft PowerPoint 2003:
Prasentationsunterlagen
---> professionell gestalten

kg

susanne_franz Ehatmail com

2 Berlihren Sie eine Seitenlinie mit dem Mauszeiger; der
Vierfachpfeil erscheint.

@ Datei Bearbeten Ansicht Einfigen Format  Extras  Bildschirmprasentation  Fenster 2 Frage hier eingsben
NS H 0SS TR %S S0 AR IE -lofl
i Arial -4 -|F X U §|= = rns A - | #Desin | Meue Folie o

Microsoft PowerPoint 2003:
rrrrrr Prasentationsunterlagen---
professionell gestalten

susarne_franz @hatmailsom

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

EHeEw | [ | El
izekhnen - [1g | awsFomens N N DOl A @A - Z-A-==53 Jf

3 | Fole 1 von 4 Standardesion Deutsch (Detschland) o
Driicken Sie die linke Maustaste, und

ziehen Sie nun den ganzen Platzhalter an »\ »\

die gewlinschte Position. > _\
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Microsoft PowerPoint 2003:
Prasentationsunterlagen
professionell gestalten

R

susarne_ran @hetrailcom

leam]e

¥

licken Sie, Ut Notizen hirzuzufiigen

Hee = 4| ]
Lgectnen~ [15 | wskormen- N s DO MA@ adl d-Z-A-===a Jf

4 Falie: 1 von 4 Standarddesian Deutsch (Deutschland) [E= )
Sobald Sie die Maustaste loslassen, wird der Platzhalter
an die neue Position verschoben.

Tipp

Achten Sie beim Anpassen der Platzhalter darauf, dass Sie auf den Folien nicht
zu viele verschiedene Schriftgré8en haben. Das Erscheinungsbild der Prdsen-
tation wird sonst fiir das Publikum zu uniibersichtlich.

Auch das Layout sollten Sie nicht leichtfertig dndern, denn die vorgegebenen
Grolen verleihen lhren Folien ein professionelles Aussehen.

Und denken Sie zuletzt daran, dass Sie die SchriftgroSe nicht zu klein wahlen.
Dass die AutoAnpassen-Funktion von PowerPoint nur bis zu einer gewissen
SchriftgréBe funktioniert, hat einen guten Grund: Die Folien sollen gut lesbar
sein, dann kommt die Prasentation gut an.

Mit Foliensortierung und
Gliederungsansicht arbeiten

Wenn Sie die Konzeption lhrer Prasentation erarbeiten, wird die Folien-
sortierung bzw. die Gliederungsansicht von PowerPoint interessant. Sie
kénnen auf dem Folienfenster eine einzelne Folie bearbeiten und behal-
ten dennoch den Uberblick.

In der Foliensortierung bzw. Gliederungsansicht kénnen Sie aber auch
die Folien der Prasentation direkt bearbeiten: So lassen sich z.B. einzel-

N




MitFl' . Iil I | l .

ne Folien verschieben, und Text kann direkt eingegeben oder auf andere

Folien kopiert werden.

Text in der Gliederungsansicht bearbeiten

In der Gliederungsansicht wird der Text auf den einzelnen Folien in

einer Ubersicht angezeigt.

B2 Hiciosoft Office PowerPoint 2003 - [Ubung_Kapitel3.ppt]

] Datel Bearbeiten  Ansicht

HE RN RENEIE NN A NP =

Eifiigen  Format  Extras  Bidschimprésentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - x

EEl -lo B

 aral

-8 -|F xus|[EJE=|= /A A - oesan -ilewe Foie

/=Y OAx
Giederung

= v |Rlicken Sie, um Natizen hinzuzufiigen
izetren-[Ii] uromen N N OO A& EBE|O-L-A-S=2adf

Folienlayout in PowerPoint

« Der Aufgabenbereich - Sie haben viele

Folienlayout Wahlmoglichkeiten,
unterstiitzt Sie bei der Texte und Bilder auf
optischen Gestaltung Ihren Folien zu
Ihrer Folien. platzieren.
« Die Vorlagen * In PowerPoint kdnnen |
verleihen den Folien Sie keine
ein professionelles individuellen Layouts
Layout. entwickeln.

Ll el

Folie 3 von 4

Standarddesign Deutsch (Devtschiand)

N

1 Klicken Sie im Ubersichtsfenster auf die Registerkarte

Gliederung.
\\ N

Gliederung Folien X
-

1 E PowerPoint 2003

Prasentationen professionell
gestalten

2 Texteingabe in PowerPoint
+ Sie koinnen Thre Stichpunkte
ganz einfach eintippen.
+ PowerPoint setzt hre
- - - Ausfihrungen dber mehrere |—
Zeilen fort, denn erst mit der
+ Eingabe-Taste flgen Sie Threr
Falie einen neuen Stichpunkt
hinzu.

3 Folienlayout in PowerPoint
» Der aufgabenbereich
Folienlayout unterstitzt Sie bei
der optischen Gestaltung Threr
Folien.
+ Die vorlagen verleihen den
Folien ein professionelles Layout.

die Texte aller Folien eingeblendet. Zusatzlich

* Sie haben viele -
e >
2 Sie sehen jetzt auf der linken Bildschirmseite

werden in der Gliederungsansicht noch das Folien-

layout und die Schriftformate wiedergegeben.

-->




3 In der Gliederungsan-

sicht konnen Sie die Folien-
texte direkt bearbeiten.

Das Vorgehen ist dabei genau das gleiche, wie es fiir die Texteingabe
und -korrektur im Folienfenster beschrieben wurde. Sie haben allerdings
eine zusdtzliche Option: Bei der Bearbeitung konnen Sie das
Drag&Drop-Verfahren folientibergreifend anwenden.

Reihenfolge der Folien verandern

In der Foliensortierung erhalten sie einen Uberblick iiber die Reihenfol-
ge lhrer Folien. Zudem wird im Ansichtsfenster erkennbar, welches Lay-
out Sie gewahlt haben und ob Sie grafische Elemente (zu diesen kom-
men wir spdter) eingefligt haben. Diese Informationen gehen aus der
Gliederungsansicht nicht hervor.

P ol e e

e

1 EE=E ,
Klicken Sie im Ubersichtsfenster
auf die Registerkarte Folien. ‘




Sie sehen jetzt im linken Bildschirmbereich die nummerierten Folien
der Prédsentation.

2 Zum Andern der Reihenfolge
markieren Sie mit einem Mausklick die
betreffende Folie. Diese ist dann mit
einem blauen Rahmen gekennzeichnet
und erscheint gleichzeitig auf dem
Folienfenster.

. NS

..... T
Ziehen Sie die Folien
per Drag&Drop an die

gewlinschte Stelle. /X) ,\

2
Die Zwischenablage einsetzen

Zusatzliche Bearbeitungsmoglichkeiten erhalten Sie, wenn Sie die
Schaltflachen Ausschneiden, Kopieren, und Einfligen zusammen mit der
Zwischenablage in lhrer Arbeit einsetzen. Vor allem das Einfiigen ist fiir
Anfinger auf den ersten Blick kompliziert, aber mit ein wenig Ubung ist
das kein Problem.

bie Zuischenablage i

83



P3] Datel Gearbeten Ansiht Erfigen Fermat Exirss  Gidsshimprasentstion Fenster T Frage hier eingeben - x
RN REENFERE N A=W NN N A RN SRl e R YA g d m -leg
: anal 18 - F £ O § \_ = At A - | #Design _iNieus Folis

S ] i [Erste Schyitte ~] x
j— Wieitere Aufgabenbereiche
— Ol e

11 Office Online

2 [ =
E Wit Microsoft Gffice Orline
verbinden

Erhalten Sie die letzten

. Meldungen dber die Anwendung
PowerPoint 2003 R
Diese Liste automatisch vom Web
aktuslisieren

3
4
Prasentationen professionell
gestalten Suchen nach:
2

Beispiel: "Mehr als eine Kopie

Offnen 1

Ubung_Kapitel3.pat
Ubung_Kapitelz.ppt

susame_franz@hamaileom 1

INE
&‘L;L Janle

.ppt
821 | ] Kiicken Ske, um Notizen hinzuzufugen L
igscnen~ [l ] Auoformen N N O d G @l D-Z-A-S=2
| Fole 1 van 4 Standarddesion Deutsch (Deutschiand) %

Rufen Sie den Mentlbefehl Ansicht/ Aufgabenbereich auf.

Auf der rechten Bildschirmseite wird das Fenster fiir den Aufgaben-
bereich angezeigt.

i) Detei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras  Bidschimprasentation  Fenster 7 Frage hier eingeben - %
NEERE GRS E$aE S 9-C-lEe A G A -le g

 arial -1 | F & u s |[E] =AW | A - | Desion Jteue Folie |

=04 % i [Erste Schritte v|x
Erste Schritte
Hilfe
Suchergebrisse
o
Clipart
Recherchieren
. Zuischenablage 1. .
PowerPoint 2003 N

Hife zur vorlage

Freigegsbener Arbeitsbereich
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Zum Wechseln des Aufgabenbereichs klicken Sie auf
den Dropdown-Pfeil und wahlen aus der Liste den Eintrag
Zwischenablage.




Zwischenablage AL

| | [ |

Klicken Sie zum Einfigen auf ein
Element:

Fmirchanablage &oF faar, :I
larmandan Sie Kopiaren odar
Ausschneiden, wn Semenie
auzunaimen.

B

Optionen »
3 Im Aufgabenbereich Zwischenablage kon-
nen Sie Textpassagen, Objekte oder ganze Folien
vorlibergehend ablegen, um sie an spaterer Stelle
wieder in die Prdsentation einzufiigen.

Sie kénnen bis zu 24 Elemente (auch aus anderen Office-Programmen)
in der Zwischenablage »parken«. Diese bleiben so lange erhalten, bis
Sie alle Office-Programme beendet haben.

4 Textabschnitte, die

Sie in der Zwischenablage
speichern wollen, markie-
ren Sie am besten in der
Gliederungsansicht, ganze
Folien in der Folien-
sortierung.

\’»

85



Sie konnen allerdings auch in der Gliederungsansicht eine ganze Folie
markieren, wenn Sie auf das Foliensymbol klicken, das Sie neben dem
Folientitel sehen. Zum Markieren von Absatzen klicken Sie auf das Auf-
zdhlungszeichen.

5 Klicken Sie auf die

Schaltflache Ausschneiden in
der Symbolleiste, wenn Sie
das markierte Objekt aus der
Prasentation erst einmal

ausschneiden wollen. —|=3I

\\ 6 Klicken Sie auf Kopieren,

wenn das markierte Element
> auf der Folie verbleiben soll,

Sie aber eine Kopie fiir die

Zwischenablage bendtigen.

i4von24- Zwischenablage ¥ x
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Klicken Sie zur Einfilgen auf ein
Element:

] AuFgabenbereich :I

Toweroim2} | <

Q'_] Sie kiinnen Thre Stichpunkke
ganz einfach eintippen,

PowerPoint 2003

[

Optionen +
; Die Elemente in der Zwischenab-
lage werden in der Reihenfolge aufge-
fihrt, in der sie eingestellt wurden.
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bie Zuischenablage i

Ganze Folien erkennen Sie an dem grofSen Foliensymbol und dem
Folientitel, mit dem sie in der Liste stehen. Einzelne Textabschnitte wer-
den durch ein Teil-Symbol und den Anfangswortlaut dargestellt. Wenn
Sie spater mit grafischen Elementen arbeiten, so werden diese in einer
Miniaturansicht in der Liste abgebildet.

8 Zum Einfligen klicken Sie
das entsprechende Element in
der Zwischenablage an. Es wird
dann auf der Folie eingefiigt, die
Sie auf dem Folienfenster einge-
blendet haben.

.

Achtung

Beim Einfiigen mtissen Sie in PowerPoint ein wenig »mithelfen«: Wenn Sie
einfach auf das gewiinschte Element klicken, um es auf der Folie einzufiigen,
wird es Layout-unabhingig im Zentrum der Folie platziert. Sorgen Sie also
vor dem Einfligen grundsétzlich dafiir, dass auf der Folie der entsprechende
Raum vorhanden ist.

Dies bedeutet: Wenn Sie eine ganze Folie aus der Zwischenablage einfiigen,
tun Sie dies, nachdem Sie eine leere (!) Folie in lhre Prasentation eingefiigt
haben. Wenn Sie einen Textabschnitt einfiigen wollen, sorgen Sie dafiir, dass
ein entsprechender Platzhalter auf der Folie vorhanden ist. Markieren Sie
diesen Platzhalter, so fiigt PowerPoint an dieser Stelle das neue Element ein.
Fiigen Sie kleinere Textpassagen ein, setzen Sie zuvor den Cursor an die
Stelle der Folie, an welcher der eingeftigte Text spdter stehen soll.

Leider geht es tiber den Rahmen dieses Buches hinaus, Ihnen alle
Versionen genau vorzufiihren. Experimentieren Sie einfach ein L.
wenig. Uber die Schaltfliche Riickgingig kénnen Sie den Ein-
fiigevorgang jederzeit widerrufen.
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Klicken Sie zum Einfugen auf ein
Element:
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Aufgabenbereich @
LTy Powerpaint 2003

Einfiigen-Optionen K41 Sie kennen Thre: Stichpurkte

ganz einfach eintippen.
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PowerPoint blendet nach dem Einfligen die Schaltfliche
Einfiigen-Optionen ein.

1
1
1
1
1
1 (' Urspringliche Formatierung beibehalten
1
1 Entwurfsvarlagenformatierung verwenden N
dee
Mit dieser Schaltflache kontrollieren

Sie, ob Sie beim Einfiigen die Formatierung der
Zielfolie tbernehmen (Entwurfsvorlagen-
formatierung verwenden ist die Standardein-
stellung) oder die urspriingliche Formatierung
beibehalten wollen.

Diese Option ist vor allem bei der Arbeit mit Vorlagen von Bedeutung,
der wir uns im ndchsten Kapitel zuwenden wollen.




Kleine Erfolgskontrolle

Wieder einmal kdnnen Sie — wenn Sie wollen — am Ende des Kapitels
kleine Aufgaben l6sen.

1. Wie markieren Sie einen Absatz? Wie einen Platzhalter?

2. Wie heifst das Verfahren, mit dem Sie Textpassagen verschieben kon-
nen, und wie wendet man es an?

3. Was versteht man unter Schriftformatierung?

4. Was passiert, wenn Sie in PowerPoint liber den vorgegebenen Platz
in einem Platzhalter »hinausschreiben«?

5. Wie dndern Sie am besten die Folien-Reihenfolge?

w_
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