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Bl Wahlen Sie auf der Registerkarte Start aus den Formen das Textfeld aus.
B] Zeichnen Sie das Textfeld in der gewiinschten GroRe auf die Folie.

B Geben Sie Text ein. Wenn der Text die Breite des Textfelds ausfillt, bricht er auto-
matisch um. Das Textfeld wird dynamisch nach unten erweitert.

In den Platzhaltern des Folienlayouts sind Aufzahlungszeichen,
Einzlige, Zeilen- und Absatzabstdnde schon vorformatiert. Aufzéh-
lungen, die in Textfelder und Formen eingegeben werden, miissen
manuell formatiert werden.
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B Um eine Aufzahlung zu starten, klicken Sie auf die Schaltfliche Aufzihlungszeichen.

E Driicken Sie auf der Tastatur. PowerPoint erzeugt einen neuen Absatz, der auto-
matisch ebenfalls mit Aufzdhlungszeichen formatiert ist.

[ Erzeugen Sie einen weiteren Absatz und driicken Sie vor der Eingabe des Texts die
[£=j-Taste. Wenn bereits eine Aufzihlung aktiv ist, wechseln Sie so in die nichste
Gliederungsebene.

Die Vorgehensweise beim Forma- = Textfelder sind spezielle Textfelder, in die Sie keinen
tieren ist fir Formen und Platz- Formen, die — anders als Inhalt eingeben, werden
halter identisch. Mit den hier die tbrigen Formen — ohne = automatisch wieder geloscht.

beschriebenen Techniken konnen | Fillfarbe und Rahmenlinie
Sie auch die Formatierungen erstellt werden.
eines Platzhalters anpassen.
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Alle weiteren Absatze, die Sie jetzt einfligen, werden in der gleichen Gliederungsebene
erstellt, bis Sie auf die Schaltflache Listenebene verringern klicken. Damit kehren Sie zur
ersten Gliederungsebene zuriick.

E Um das Aufzdhlungszeichen fiir einen einzelnen Absatz zu entfernen, klicken Sie in
diesen Absatz und dann auf die Schaltfliche Aufzdhlungszeichen. Wenn die Aufzéh-
lungsfunktion im markierten Absatz ausgeschaltet ist, leuchtet auch die Schaltflache
nicht mehr.

Per Klick auf die Schaltfliche Aufzdhlungszeichen wird in Textfel-
dern und Formen immer zuerst das runde Standard-Aufzdhlungs-
zeichen erzeugt. Platzhalter verwenden das Aufzdhlungszeichen,
das in der Vorlage bzw. im Design definiert ist.
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E] um mehrere Absatze mit nur einem Arbeitsschritt umzuformatieren, markieren Sie den
ersten Absatz, indem Sie die Maus Uber diesen Absatz ziehen. AnschlieBend halten Sie
die [Strg]-Taste gedriickt und ziehen die Maus (iber den ndchsten Absatz.

m Um alle Abséatze eines Textfelds oder eines Platzhalters umzuformatieren, markieren
Sie das Objekt als Ganzes per Klick auf seine Rahmenlinie. Dass das Objekt und nicht
mehr der Text markiert ist, erkennen Sie daran, dass die Rahmenlinie -
als durchgezogene Linie dargestellt wird. 4lels

Wie Sie andere Aufzahlungs- Texte, die mit Aufzdhlungs-
zeichen zuweisen, lesen Sie zeichen oder Nummerierung
im ndchsten Abschnitt. formatiert sind, sind technisch

gesehen Listen. Die Listen-
ebene entspricht der Gliede-
rungsebene des Texts.
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m Das Aufziihlungszeichen austauschen
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n Markieren Sie den Platzhalter oder die Absatze, die Sie formatieren mochten.
] Klicken Sie auf den Pfeil der Schaltfliche Aufzihlungszeichen.

B Wenn im Katalog bereits das gesuchte Aufzdhlungszeichen angezeigt wird, weisen Sie
es per Klick auf die Voreinstellung zu. Andernfalls klicken Sie auf den Befehl Nummerie-
rung und Aufzdhlungszeichen am unteren Rand des Katalogs.

Aufzdhlungssymbole werden nicht in der Prasentation gespeichert,
sondern Uber die jeweilige Schriftart bestimmt. Ist die Schriftart auf
einem anderen Rechner nicht verfligbar, zeigt PowerPoint das
Aufzédhlungszeichen mit einer Ersatzschrift an, die in der Regel
einen vollig anderen Zeichensatz verwendet.
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n Klicken Sie im Dialogfeld Nummerierung und Aufzdhlungszeichen auf Anpassen.

E Stellen Sie im Dialogfeld Symbol als Schriftart eine Symbolschrift wie Wingdings,
Wingdings 2, Wingdings 3 oder Webdings ein.

E Verwenden Sie bei Bedarf die Bildlaufleiste, um weitere Symbole zu sehen. Markieren
Sie das gesuchte Symbol und wahlen Sie es mit OK aus.

Mit Schriften wie Wingdings und Anstelle von Symbolen kénnen Sie auch
Webdings gibt es in der Regel Bilder als Aufzahlungszeichen verwen-
keine Probleme bei der Weiter- den. Klicken Sie dazu im Dialogfeld
gabe von Prasentationen, da diese Nummerierung und Aufzdhlungszeichen
Schriften als Standardschriften auf die Schaltflache Bild und wahlen Sie
Uberall zur Verfligung stehen. im ndchsten Dialogfeld ein Bild aus.
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Das Aufziihlungszeichen austauschen
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Nach der Auswahl des Symbols ist wieder das Dialogfeld Nummerierung und Auf-
zdhlungszeichen aktiv. Geben Sie bei Bedarf fiir Grée einen anderen Wert ein,
indem Sie den voreingestellten Wert iberschreiben.

E] Weisen Sie unter Farbe eine andere Farbe zu.

E] Blenden Sie auf der Registerkarte Ansicht das Lineal ein.

In PowerPoint 2010 kénnen Absétze der gleichen Gliederungs-
ebene mit unterschiedlichen Einstellungen formatiert werden. Die
Anderungen an einem Absatz werden also nicht — wie in friiheren
Programmversionen — allen Absdtzen dieser Ebene zugewiesen
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El] Markieren Sie alle Absatze einer Ebene. Verschieben Sie auf dem Lineal die untere
Markierung fur den Text, um den Abstand zwischen Aufzdhlungszeichen und Text
anzupassen.

m Bestimmen Sie mit der oberen Markierung die Position des Aufzéhlungszeichens.

m Wenn Sie den hier gezeigten Einstellungen gefolgt sind, ist Ihre wERd e
Aufzdhlung jetzt wie abgebildet formatiert. dalel

Die GroBe von Aufzdhlungszeichen Mit (¢ J+[Alt)+([F9 ] Die Einzlige auf dem Lineal
kann auf maximal 400 % proportio- = konnen Sie das Lineal kdnnen Sie nur bearbeiten,
nal zur SchriftgroBe erhoht werden. blitzschnell ein- und wenn der Text — und nicht das

Optisch wirkungsvolle Ergebnisse ausblenden. Textfeld oder der Platzhalter
erzielen Sie in der Regel mit Einstel- als Objekt — markiert ist.
lungen zwischen 80 und 150 %.
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m Mit Absatzabstinden die Lesharkeit verhessern
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B} Markieren Sie Ihren Text.
E Klicken Sie auf der Registerkarte Start auf den Pfeil der Gruppe Absatz.

B Damit rufen Sie das gleichnamige Dialogfeld auf. Unter Einzug kénnen Sie bei Bedarf
die Positionen von Text und Aufzahlungszeichen, die Sie bereits auf dem Lineal definiert
haben, nachbearbeiten.

Der gegenliber dem Zeilenabstand gréBere Abstand zwischen zwei
Absatzen ist ein optischer Hinweis darauf, dass ein neuer Gedanke
folgt.
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B Geben Sie fiir Abstand Vor einen Wert von mindestens 6 Pt., besser 12 Pt. ein. Dieser

Wert bestimmt den Abstand eines Absatzes zum vorherigen. Andern Sie die Einstellung
fur Abstand Nach ggf. auf O Pt.

B Passen Sie bei Bedarf den Zeilenabstand an. Dieser sollte mindestens

Einfach sein. Einstellungen von 0,9 oder noch weniger fiihren zu einem

Uberfrachteten Schriftbild.

Um manuell in eine neue Zeile
zu schalten, ohne einen neuen
Absatz zu erzeugen, driicken

Sie am Ende der Zeile (H] + (0.

Die GroRenangaben in
Dialogfeldern kédnnen wie in
einem Textfeld markiert und
uberschrieben werden.

HINWEIS

*Enade*

Abstand Vor und Abstand
Nach werden addiert. Es reicht
also, wenn Sie eine der beiden
Einstellungen vornehmen.




Leichenformate fiir die Hervorhebung von Text
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Wesentliche Anderungen in PowerPoint 2010 in vier
Bereichen

Zeichnen
v Entwicklung eigenerFormen
¥ Intelligente Hilfslinien

Bilder
v Einfaches Anordnenmehrerer Bilder per SmartArt
v Ausrichtenvon Bildernim Platzhalter eee '|° D B

n Um ein einzelnes Wort fett zu formatieren, genligt es, wenn Sie die Einfligemarke in
dieses Wort setzen. Mochten Sie mehrere Worte formatieren, missen Sie diese gezielt
auswdhlen. Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache Fett.

B Heben Sie den Zwischentitel auBerdem durch eine gréBere Schrift hervor.

B Unglinstige Zeilenumbriiche kdnnen Sie korrigieren, indem Sie das Textfeld oder den
Platzhalter breiter ziehen.

Fir Hervorhebungen sind kontrastreiche Farben und/oder die
Einstellung Fett am besten geeignet. Kursiv gesetzte Schriften sind
wegen ihrer schlechteren Lesbarkeit nicht empfehlenswert. Unter-
streichungen als weit verbreitete Kennzeichnung fiir Hyperlinks
werden unter Umstdnden mit einem Link verwechselt.

WISSEN
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n Um die Schriftfarbe zu dndern, markieren Sie wieder den Text und klicken auf den Pfeil
der Schaltflache Schriftfarbe. Wéhlen Sie eine der Designfarben aus.

E Die Gruppe Schriftart finden Sie nur auf der Registerkarte Start. Ist gerade eine andere
Registerkarte aktiv, missen Sie nicht wechseln. Rufen Sie per Klick der rechten Maus-
taste das Kontextmen( des Texts auf.

I3 im oberen Bereich des Kontextmeniis finden Sie in der Minisymbolleiste -
die wichtigsten Befehle aus den Gruppen Schriftart und Absatz. =hde

Verwenden Sie die Einstellung Fett nicht Farbe ist ein nutzliches Hilfs-
mit Schriften, die Black, Bold, Medium mittel beim Strukturieren von
o. A. im Namen haben. Dabei handelt es Informationen. Verwenden Sie

sich bereits um fette Schriften. Weisen fur gleichartige Informationen
Sie zusatzlich Fett zu, wirkt die Schrift immer die gleiche Farbe.
verschwommen und schlecht lesbar.
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Kopf- und Fufizeile einfiigen und bearbeiten
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Textfeld Kopf- und WordArt Datum und Foliennummer Objekt
FuBzeile = Uhrzeit |

Text

Datum und Uhrzeit
@ Automatisch aktualisieren

Sprache: kalendertyp:
n |Deuisch (Deutschland) lz“ {Wesﬂich Iz“
e Tit ] Vorschau
ik e ] R |
[ Eubzeie!
[ | =

Auf Titelfolie nicht anzeigen

Folie | Notizblatter und Handzettel
In Folie einschliefien
Ubernshmen

[#] Datum und Uhrzeit
() Automatisch aktualisieren
Sprache: ) Kalendertyp:
[Deuisch (Deutschland) E“ IWesﬂwch Iz“

’ ® Fest | Vorschau

| Hier kann anstelle eines Datums auch Text stehen Com—————

Foliennummer
FuBizeile

I ==

Auf Titelfolie nicht anzeigen

n Klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen auf Kopf- und Ful3zeile.
Bl Aktivieren Sie im Dialogfeld die Anzeige von Datum und Uhrzeit.

B Wahlen Sie, ob das Datum automatisch aktualisiert oder ein festes Datum verwendet
werden soll.

Informationen wie Datum und Anlass der Prasentation, die auf
allen Folien zu sehen sein sollen, werden als Kopf- und FuBzeile
definiert. Enthalt ein Folienlayout die entsprechenden Platzhalter,
werden die Informationen angezeigt, ohne dass sie auf jeder Folie
gesondert eingegeben werden missen.
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Folie | Notizblatter und Handzetiel |
In Folie einschliefien
Datum und Uhrzeit
@) Automatisch aktualisieren
29.06.2010
Sprache: Kalendertyp:
| Deutsch (Deutschland) [=] [Westich -]

a| o=
|

I Notizblatter und Handzetiel |
Auf Titelfolie nicht] =
et
Datum und Uhrzeit _
® Automatich akualseren
e
Sprache: Kalendertyp:
[Deutsch (Deutschland) [=] [Westich
(0 Fest
Foliennummer
|PowerPoint 2010 - Bid fir Bild] Fale S
Auf Titelfolie nicht anzeigen In Folie einschlieBen ===
Datum und Uhrzeit _
@ Automatisch aktualisieren | Ubemehmen
——
Sprache: kalendertyp:
[Deutsch eutschland) [=] |Westich =1
® !I=egt | ~Vorschau
———— (WS
Fufizeile
|PowerPaint 2010 - Bid fiir Bild] | _
Auf Titelfolie nicht anzeigen

B Aktivieren Sie die Anzeige der Foliennummer.
EJ setzen Sie ein Hakchen vor FuBzeile und geben Sie Text ein.

E Klicken Sie auf Fiir alle iibernehmen, um die Anderungen im Dialogfeld
fur alle Folien der Prasentation zu tibernehmen.

*Enade*

Mit der Anzeige der Folien-
nummer erleichtern Sie lhren
Zuhorern die Bezugnahme auf

eine bestimmte Folie, wenn
Fragen zum Vortrag gestellt
werden.

Platzhalter der FulRzeile, die
Sie versehentlich verschoben
haben, konnen Sie Uber
Start/Folien/Zuriicksetzen
wieder an ihre urspriingliche
Position verschieben.

TIPP

Die Platzhalter fur die FuBzeile
kénnen wie normale Textfelder
bearbeitet, verschoben und
geldscht werden.
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