LESEPROBE

Werte Kunden,

Die vorliegende Leseprobe soll lhnen im Vorfeld lhres Kaufes zur
Entscheidungsfindung helfen, ob der darin gebotene Inhalt und die
Aufbereitung desselben fiir Sie oder fiir lhren Kurs geeignet ist.

Die Leseprobe zum download ist vollfarbig, der Druck und die Auslieferung
erfolgt in schwarz / weil.

Auf Anfrage konnen wir lhnen selbstverstandlich auch vollfarbig anbieten, hier
ist aber mit erheblich hoheren Kosten zu rechnen.
Entsprechende Anfragen richten Sie bitte an office@ikon.co.at

Hochachtungsvoll
Ilhr redmond’s Team
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Formatieren PowerPoint effektiv

6 FORMATIEREN

In einer Folie oder im Master
Bitte liberlegen Sie genau, wo Sie formatieren. Ist es richtig, einzelne Folien zu for-
matieren oder ware das Formatieren des Masters sinnvoller?

% Die hier beschriebenen Formatierungen sind sowohl in der Masteransicht moglich als

auch in den einzelnen Folien.

Einstellungen, die Sie in der Masteransicht der Entwurfsvorlage vornehmen, gelten

fiir alle Folien einer Prisentation. So sind Designdanderungen ganz schnell moglich.

Andern Sie jedoch das Format in der Folienansicht, dann miissen Sie jede Folie ein-
zeln bearbeiten. Das kann manchmal gewiinscht sein, ist aber eher die Ausnahme.

6.1 Schrifteinstellungen andern
Um die Einstellungen

fir den Text zu dn- Zeichen _
deI‘l’l, markieren Sle Schriftart: 0 Schriftschnitt: 9 SchrithragI:
den entsprechenden Arial Standard P
- 0 &
Platzhaltertext und "I ridl Hlack o o
rufen den Meniibefehl || T adisl tarrow Kursiv E
. Hp Arial Rounded MT Bold Fett Kursiv 32
Format / Zeichen auf. T AvantGarde B BT v % =
Damit wird das Fen- effekez (B) Farbe: (&)
ster Zeichen ge(')ffnet. [CJunterstrichen [ ]Hochgestell: I
In diesem Fenster [15chattisrt Wersekzh: |0 =l
kénnen Sle alle Eil’l- [elief [ Tigfgestell [ ]standard fir neue Objekte
TrueType-Schriftart,
stellungen vornehmen Fir den Ausdruck und die Bildschirmanzeige wird disselbe Schriftart verwendet,

zu:
@ Schriftart, ® Schriftschnitt, @ Schriftgrad, ® Farbe und ® Effekte.
Sie konnen fiir diese Einstellungen aber auch die Schaltflichen der Formatsymbolleiste

verwenden:
EEl A L JEEA

: Arial - 32 v|ngs|

Schriftart vergroRern |
Schriftart verkleinern

Ausrichtung
Im Platzhalter konnen Sie festlegen, ob der Text linksbiindig, zentriert %k =
oder rechtsbiindig dargestellt werden soll. Dazu verwenden Sie sinnvoller _ ksl:." P
Weise die Schaltflichen der Formatsymbolleiste oder den Mentibefehl un =Ll
Format / Ausrichtung.
Zeilenabstande
Mit dem Meniibefehl Format / Zeilenabstand konnen [T ®
Sie fiir den oder die markierten Absdtze den Abstand | i bstan
zwischen den Zeilen und vor bzw. nach einem Absatz = [zoien [
einstellen. Yor einem Absatz
Wie alle Formateinstellungen koénnen Sie diese ent- 02 2| [zelen v
weder fiir einzelne Folien oder im Folienmaster vor- SN
nehmen. 0 = [zelen

Ok ] l Abbrechen l
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6.2 Text bearbeiten
Neue Zeilen

Um eine neue Zeile zu erzeugen, gibt es zwei Moglichkeiten. Mit der Taste springt Q%;J_g/}?\
~

der Cursor in eine neue Zeile und es wird ein neuer Absatz erzeugt. Das bedeutet, dass
vor der Zeile ein Aufzihlungszeichen steht.

Wollen Sie innerhalb eines Absatzes eine neue Zeile ohne ein weiteres Aufzihlungszei-
chen erzeugen, so verwenden Sie die Tastenkombination (¢ JH{(<).

Text I6schen

Mit der Tastatur eingegebener Text wird an der Position der blinkenden Schreibmarke
(Cursor) eingefiigt. Zeichen konnen Sie an der Stelle 16schen, an der sich der Cursor
befindet.

10scht links vom Cursor | 16scht rechts vom Cursor

Entf

GroBere Textbereiche 16schen Sie, indem Sie den Text mit der Maus markieren und
danach die Taste betétigen.

Abatze 16schen

Um leere Zeilen zu 16schen, miissen Sie darauf achten, an welcher Stelle der Cursor
steht. Davon ist abhéngig, welche Taste Sie benutzen miissen:

Steht der Cursor am Anfang der Zeile, die Sie 16schen wollen, betitigen Sie (< ).

Steht jedoch der Cursor in der Zeile oberhalb am Zeilenende, so miissen Sie die
Taste verwenden.

Textplatzhalter anpassen
Haben Sie in einer Folie mehr Text eingegeben als im Textplatzhalter Platz hat, be-

kommen Sie den Smarttag fiir die automati- <_+_ . Fin dritter Punkt der ersten Ebene

sche Anpassung angezeigt. Hier haben Sie il :
verschiedene Auswahlmoglichkeiten. Wenn Automatisch Text an Platzhalter anpassen

Sie die erste Option Automatisch Text an (| Kein automatisches anpassen dieses Platzhalters [
Platzhalter anpassen wihlen, wird die 4l Tesk i st Felem et i
Schrift so verkleinert, dass der Text in den AUF newer Folie Fortfahren 'W!

Platzhalter passt.

— Zu Zwei-spaltenlayout andern &

} Autakarrekiur-Optionen steuern. .. -

Mit dem letzten Vorschlag 6ffnen Sie das Fenster zum Anpassen der AutoKorrektur-

Optionen. Hier konnen Sie die markierten Optionen deaktivieren.

Wahrend der Eingabe Obernehmen

atische Aufzahlungs- und Murmmerierun
Titeltext an Platzhalter autornatisch anpassen
Untertikelbext an Plakzhalter automnatisch anpassen

5 jtung Gbernehmen

© ikonVerlagsGesmbH redmond’s Verlag / Edi Bauer 33



Formatieren ﬂ PowerPoint effektiv

6.3 Textfelder verwenden

A Text, den Sie frei auf einen Folie platzieren wollen, miissen Sie in ein Text-
=W .
feld schreiben.

%28/77 Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche Textfeld in der Zeichnen- Symbollei- 77
W ste am unteren Rand des Programmfensters. B8
Der Mauszeiger wird zu einem senkrechten Balken. Wenn Sie an die Stelle
klicken, an der Thr Text stehen soll, wird ein kleines schraffiertes Rechteck angezeigt.
Sobald Sie ihren Text eingeben, wird der Rahmen gro-

g/////////////////////iv////////////////////g Ber und passt sich der Textmenge an. Zunichst wird
2 Dasgist Text in einem Textfenster ? der Text nur einzeilig
s

dargestellt.
Ubungen: An den runden Anfasserpunkten an den Ecken D E"mem
Bediirfnis- oder an den Seiten konnen Sie den Rahmen in Tetfenster Wearn Sie die
Pyramide..... 78 |  der GroBe veridndern. Dann wird der Text um- Griite des Fenstern mit den
U;‘it;g‘ehmens'8 5| eebrochen und der eingestellten Rahmenbreite ~ Anfasserpurilen verandem
Bilanz gg | aneep asst. Durch Hinzufligen von weiterem Rahmens umoehrochen,
Text wachst der Rahmen in der Hohe.

Textfeld drehen

Ein Textfeld konnen Sie auch drehen, um Text diagonal
darstellen zu konnen. Dazu platzieren Sie den Mauszeiger
am oberen griilnen Punkt. Der Mauszeiger wird zu einem
runden Pfeil. Mit diesem konnen Sie das ganze Textfeld
einschlieBlich Text drehen.

= in der Zeichnen-Symbolleiste eine Linienart wihlen und evtl.

Linienart| mit der Schaltfliche daneben auch noch eine Strichart, z. B. | =Y
gepunktet oder gestrichelt. Die Farbe der Linie stellen Sie mit Libienfarbe
der Schaltfliche Linienfarbe ein.

Farbfillung
L T\lir - £ Die Hintergrundfarbe des Textfeldes konnen Sie mit der Schaltfliche
s Fiillfarbe festlegen. Dazu steht Thnen mit den Eintragen Weitere Fiillfar-
Filfsrbe | pen... und Fiilleffekte... in der Auswahlliste eine Vielzahl von Gestal-
tungsmoglichkeiten zur Verfiigung. Die Auswahlmoglichkeiten sind auf Seite 27 aus-
fiihrlich beschrieben.

Fenster Textfeld formatieren

Sie kénnen die Farben und Linien eines Textfeldes auch im gleichnamigen Register des
Fensters Textfeld formatieren cinstellen, das Sie mit dem Meniibefehl Format / Text-
feld... 6ffnen.

Auch fiir Platzhalter

Die hier beschriebenen Einstellmoglichkeiten fiir Textfelder gelten genau so fiir die
Textplatzhalter in den Folien. (Mit Ausnahme von Textfeld drehen.) Der Unterschied
liegt darin, dass der Meniibefehl Platzhalter... ist
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6.4 Textfeld formatieren

Textankerpunkt (D Damit bestimmen Sie die
Ausrichtung des Textes innerhalb des Text-

Farben und Linien | Gréfie | Position

o

. Textankerpunkk: ® Oben -
feldes Oben, Mitte, Unten usw..... _
Innerer Seitenrand @
Innerer Seitenrand @ Bei Textfeldern mit Links: 025 3| Gben ni3m |3
Rahmen kann es sinnvoll sein, den Abstand Rechis:  [025am 2| Umten 013 3
deS TeXteS zZum Rahmen Zu Vel‘ﬁndel‘n. DaZu [ Text in AutoFarm umbrechen@
O0ffnen Sie das Fenster Textfeld formatieren (9] Groe dor aukoForm dem Toxt anpassen (4)

o . . . i ° dreh
iiber das gleichnamige Kontextmenii oder den | /=" Aeremuna dehn ®

Meniibefehl Format / Textfeld. Im Bereich
Innerer Seitenrand konnen Sie die Abstinde
fur alle vier Seiten einstellen.

Text in Autoform umbrechen ® Erzeugt einen
automatischen Zeilenumbruch, wenn der Text
langer ist als die Breite des Feldes.

GroRe der AutoForm dem Text anpassen @ Bei dieser Einstellung wird das Textfeld
vergrofert oder verkleinert, um den gesamten Text darstellen zu konnen.

Text in AutoForm um 90° drehen ® Schreibt den Text von oben nach unten

Textfeld kopieren

Ein Textfeld, bei dem der Rahmen gepunktet dargestellt ist, konnen Sie mit den bekann-
ten Befehlen kopieren z. B. (SirgJ+(C) und an anderer Stelle wieder einfiigen, z. B. mit
der Tastenkombination (Strg)+(V).

RahmengroBe verandern

Um einen Textrahmen verdndern zu kénnen, miissen Sie auf den
schraffierten Rahmen klicken, so dass er gepunktet erscheint. Bewegen
Sie den Mauszeiger zu einem der 8 runden Anfasserpunkte, so er-
scheint ein Doppelpfeil, mit dem Sie bei gedriickter linker Maustaste
die Grofe des Rahmens verkleinern oder vergroBern konnen.

Rahmen verschieben

Den gleichen Rahmen koénnen Sie auf dem Blatt bewegen, wenn Sie
den Mauszeiger auf dem gepunkteten Rahmen platzieren, so dass
ein Vierfachpfeil angezeigt wird. Nun kénnen Sie mit gedriickter
linker Maustaste den Rahmen verschieben.

hri

Texte formatieren
Im Gegensatz zum Text in vorgegebenen Feldern miissen Sie den Text in Textfeldern
manuell formatieren.

Format iuibertragen
L Sie konnen alle Formateinstellungen eines Textfeldes auf ein anderes Text-
—LZ. feld iibertragen, indem Sie das Textfeld, von dem Sie das Format iiber-
nehmen wollen, am Rand anklicken, so dass dieser gepunktet erscheint. Dann klicken
Sie auf die Schaltflaiche Format iibertragen. Danach klicken Sie auf das Textfeld, das
die Formatierung iibertragen bekommen soll.
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6.5 Aufzdhlungszeichen

In den Textfolien stehen vor den einzelnen
Ebenen unterschiedliche Aufzédhlungszei-
chen. Diese konnen Sie durch andere Sym-
bole ersetzen. Dazu markieren Sie die Ebe-
ne, fiir die Sie die Anderung vornehmen
wollen und fiithren die unten beschriebenen
Schritte aus. Den Vorgang miissen Sie fiir
jede Ebenen einzeln durchfiihren.

Titelmasterformat durch
Klicken bearbei:em wosos

: e e w
extmasterformate durch Klicken
bearbeiten
— Zweite Ebene

+ Dritte Ebene
— Wierte Ebene
» Finfte Ebens

Mit dem Meniibefehl Format /
........... 78 | Nummerierung und Aufzéhlungs-

OEjektberei:h Filr AutoLv’Duts
| 27 RN
e : H

hrzsit: i i <Fukzaile; i i M
stumsbereich . Fuzelenbersich. | Seltenzahibersich:

zeichen 6ffnen Sie das gleichna-
mige Fenster, in dem zunéchst sieben Symbole zur Auswahl stehen. Ein Klick auf das

Nummerierung, und Aufzéhlungszeichen 3] Bildaufzahlungszeichen 3] Fenster und ein
ufaebbrgszachen | pumnarsrng et et | Klick auf @ OK
. . N ] | 7| tbernimmt das aus-
ome || * 0 . = gewihlte Symbol in
i ¢ ) die markierte Auf-
> v + " ’ zdhlung.
z : Falls in dieser Auf-
' " listung nicht das
o E e © o Ly passende Symbol
———— (s @) | ® ® enthalten ist, haben
(o] [[asbrecren ] : “| Sie zwei Moglich-
o] @ o ) )] yeiten andere Sym-

bole auswihlen zu kinnen: Mit der

Schiiftart: \Wingdings 3 *’@ SChaltﬂﬁChe @ Benutzerdefiniert... Off'

AVARZAP D 4P N4>« 3 nen Sie das Fenster Symbol. In diesem
v|AlY <AV =]t wihlen Sie zundchst eine ® Schriftart,

Ll Rl T .2 ot A o L I i die geeignete Symbole enthlt z. B. Wing-
bl el . . i ol v el e Bl B dings, Wingdings2 oder Wingdings3. Da-
i At ol ol Bl ol il L 2 T L nach wihlen Sie das gewiinschte @

S AR IS YR AR N AR S AN §

- Symbol, klicken auf die Schaltflache
gl e Smiae (® OK und anschlieBend auf die Schalt-
2lE "\ ? EL£|¥O®™M+ £ (<2 . .
= i o|e| | fliche D OK im Fenster Nummerierung

Zeichencode: |132 won: | Symbol (dezimal) » und Aufzﬁhlungszeichen_

Die zuletzt genutzten Symbole werden in
einer separaten Zeile dargestellt und kdnnen ebenfalls iiber einen einfachen Klick aus-
gewihlt werden.

Es ist auch mdglich, Grafiken als Aufzédhlungssymbole zu verwenden. Dazu klicken Sie
im Fenster Nummerierung und Aufzihlungszeichen auf die Schaltfliche ® Bild... Da-
mit 6ffnen Sie das Fenster Bildaufzihlungszeichen, in dem die Grafiken zur Auswahl
aufgelistet sind. Klicken Sie auf das gewiinschte @ Symbol, danach auf die Schaltfl-
che ® OK und dann noch auf die Schaltfliche O OK im Fenster Nummerierung und
Aufzdhlungszeichen.

Eigene Grafiken verwenden

Mit der Schaltfliche Importieren... konnen Sie der Auflistung eigene Grafiken hinzufii-
gen.
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Aufzahlungszeichen ausblenden
— -= -= Um einen FlieBtext ohne Aufzéihlungszeichen zu erzeugen, miissen Sie
— =" " diese selbst ausschalten. Dazu klicken Sie auf die aktivierte Schaltfl4-
che Aufzéhlungszeichen. Damit verschwindet das Aufzéhlungszeichen und der Text
springt an den Zeilenanfang, dies jedoch nur in der ersten Zeile.

Randsteller
® @ Wenn Sie bei einem Text die Aufzdhlungszei-
& N chen ausblenden, wird dieser trotzdem mit hin-
gendem Einzug dargestellt. D Ab der zweiten
Zeile werden alle Zeilen eingertickt.
. Um dies zu vermeiden, miissen Sie die Einstel-
g/g/fgggﬁ/}//gﬁﬁ g/ Diesen Textw  lung fiir den hingenden Einzug im Lineal auf
% Aufzahlung %Aufzéhlungsz& Null stellen. @
% dargestellt Zhaben. Dazur
Lineal

Das ist die MaBeinteilung iiber dem Folienfenster mit den Randstellern. Falls es nicht
sichtbar ist, blenden Sie das Lineal mit dem Meniibefehl Ansicht/ Lineal ein.

6.6 Nummerierung
_Anstelle einer Aufzéhlung kon-

Buf2ahlngszsichen | Hummerierung
: == nen Sie auch eine Nummerie-
rung mit Zahlen bzw. Buchstaben verwenden. orne j 3 ::‘
Am schnellsten erfolgt das tliber die Schaltfliche
Nummerierung in der Formatsymbolleiste oder
alternativ mit dem Meniibefehl Format / Num- o 5 . .
merierung und Aufzihlungszeichen. Es wird das
gleichnamige Fenster gedffnet, in dem Sie die
gewiinschte Auswahl treffen konnen.

Grofe: | 100 % | % vom Text Starten bei: | 1 =

Earbe: | N ~

Zeilenschaltung
Um eine neue Zeile ohne Aufzihlungsreichen oder Nummerierung zu erzeugen, be-
tatigen Sie die Tastenkombination (¢ J+{<).

Sonderzeichen einfiigen

Subset: |Bereich fir privaten Gebrauch — » Jede auf Ihl‘em Rechl’ler lnStalllerte

Schriftart: |Arial v
=1 el TE T EA = e e Schriftart besitzt eigene Symbole und
rlEla lnlal E[LIEd [T EFES Sonderzeichen, die sich nicht direkt
IR EEEEEENL™ IBRIE liber die Tastatur erzeugen lassen. Uber

mlofe|:|—lam|¥[4[0]c][e]n den Meniibefehl Einfiigen / Symbol
clol@s oA e wv el A1 [7[7]Y konnen Sie sich die Symbole und Son-
7] 7 || fi f|- NN derzeichen der Schriftarten vollstindig
st vermerelats Synbols anzeigen lassen und in Thre Folien ein-
€|£|¥|©|®|™ x| #|s|2|+|x = ula|p fligen.

Zeichencode: |FOO4 wvon: | Unicode (hex) v
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6.7 Tabellen

Neue Tabelle erstellen

‘ Wihlen Sie im Folienlayout die
%\g‘ky Folie Titel und Tabelle. Danach
@ machen Sie auf das Symbol ei-
W nen Doppelklick. Dieser 6ffnet
das Fenster Tabelle einfligen, in

dem Sie die gewiinschte Spalten-

und Zeilenzahl angeben konnen.

@l
— : Folienlayout * x

Folienlayout dGbernehmen:

A
”" il
= Titel und Tabelle

SR
; il =

Einfigen neusr Folien anzeige

_ Nach der Besti-
UEECNTRNO)  tigung mit der - Titel durch Klicken hinzufigen
Spaltenanzahl: OK-Schaltflache Q /9
wird eine Tabelle
A i in der gewiinsch-

E s
w

ten Form einge-
fiigt. s
Alternativ konnen Sie das Fenster Tabelle
einfligen auch mit dem Meniibefehl Ein-
fiigen / Tabelle aufrufen.

Obuna: Nach dem Einfiigen erhalten
ung: .

Marke ... 70| Sie am rechten, unteren Tabel-
lenrand den Smarttag Optionen fiir automatisches Layout angezeigt.

Uber diesen Smarttag kdnnen Sie auswihlen, ?l
ob die eingefligte Tabelle ohne automatisches
Layout versehen werden soll oder ob das au-
tomatische Layout bei eingefiigten Objekten

generell deaktiviert werden soll. | AdtoKorrekiur-Optionen steusrn. .

P e s

¥} Ruckgangigr Aukomatisches Lawout

[ein automatisches Lavout eingeflgter Objekbe

Symbolleiste Tabellen und Rahmen

Tabelle Zeichnen
Radiergummi
Linienart
Linienstarke
Linienfarbe
Rahmenlinien
Schattierungsfarbe

Tabellen und Rahmen

| — R AR AN = R AR R R | = IS R

Tabellenmenii |
Zellen verbinden
Zellen teilen

Oben ausrichten
Ausrichtung vertikal zentriert
Unten ausrichten

Zeilen gleichmalig verteilen
Spalten gleichmalig verteilen
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Tabelle zeichnen

-4 Mit dieser Symbolschaltfliche 6ffnen Sie die A || — |1t 2|2
Symbolleiste Tabellen und Rahmen Der Cursor

nimmt sofort die Form eines Zeichenstiftes an. Stellen Sie zuerst die gewiinschte Lini-
enart und -stérke ein, und ziehen Sie danach mit der Maus, die als Stift dargestellt ist,
diagonal iiber den Bildschirm einen Rahmen in der Grof3e der bendtigten Tabelle.

erst  dann und so weiter.. Umnunnoch Zeilen und Spalten einzuzeichnen,
= 3 : ziehen Sie mit dem Stift waagerecht und senkrecht
“u ! : Linien an den entsprechenden Stellen im Rahmen.
Y ¥ Sobald Sie die Tabelle vollstindig gezeichnet ha-
ben, konnen Sie tliber die Taste den Zeichenmodus beenden. Uber das Symbol Ra-
diergummi konnen Sie gezeichnete Linien wieder 16schen.

Excel - Tabelle einfligen
Sie konnen in eine Folie auch eine fertige Excel Tabelle einfiigen.

Markieren Sie in Excel die gewlinschte Tabelle und wéhlen Sie dort den Meniibefehl
Bearbeiten / Kopieren. Wechseln Sie nun in PowerPoint und wéhlen Sie die Folie aus, in
die die Excel-Tabelle eingefiigt werden soll. Mit dem
Befehl Einfiigen wird die Tabelle in die Folie eingefligt. e |

Zusitzlich erhalten Sie am unteren, rechten Tabellen- Labelle

rand den Smarttag Einfiige-Optionen angezeigt. g £ =T bele tgesaie Arbeksmappe)

Eild der Tabellz (kleinere Dateigréihe)

. C
Uber diesen Smarttag konnen Sie genau angeben, wie A
die Excel Tabelle in PowerPoint angezeigt werden soll.

Mur den Text (bernehnen

Die Standardeinstellung ist der Eintrag Tabelle, der aus der Excel Tabelle eine reine
PowerPoint Tabelle macht.

Excel-Tabelle fiigt die gesamte Excel-Tabelle mit allen Tabellen ein! Durch einen Klick
auf die Tabellen konnen Sie in PowerPoint rechnen wie in Excel.

Bild der Tabelle erzeugt aus der Excel Tabelle eine Grafik, die eingefiigt wird.
Nur den Text (ibernehmen fligt einen Text mit Tabulatoren ein.

Tabulatoren

Tabellenartigen Text konnen Sie in PowerPoint auch mit Tabulator schreiben. Es gibt
Standardtabulatoren, die im Abstand von 2,5 cm im Lineal sichtbar sind. Sie konnen
Tabulatoren selbst setzen, die fiir alle Zeichen des Textfeldes gelten. Wihlen sie zu- q
nichst @ Links die Art aus (Links-, rechtsbiindig, zentriert) und klicken Sie dann auf
das Lineal.

]

Standardtabulator Gesetzte Tabulatoren
-|-|-|-2-|-|-|-E-|-|-|-0-|-4-|-|-|-6-|-|-|-8-|-|- lzl@ -I-|-2-|-|-|-g-|-|-|-2-|-|-|-|-6-|-|-|-8-L-|-|1
Ums: |: e
9‘/////////////////////////////////////////////////////i :
ﬁ Jan Feh Mrz z A
Z B %
? 5 g Mare Yarharme Str
é Mard B4.500 89100 75.70( & g Mdller Roland Bu
Z 5 g Krause Heidemarie Ro
9 Ost B4 300 75000 59300 z Z Schulz Ctto Ba
+ “
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