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8. 3D-EFFEKTE

Das Finanzierungsmodell unseres Tierparks ist ein Bausteinsystem. Ei-
ne gute Gelegenheit, hier die 3D-Formatierungen von PowerPoint an-
zuwenden.

Aufgabe 19: 3D-Effekte an Objekten verwenden

Erstellen Sie eine 3D-Grafik zur Darstellung des Finanzierungssystems
unseres Tierparks.

Schritt fiir Schritt:

1. Wechseln Sie auf Folie 19.

2. Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Folienhintergrund und
selektieren Sie aus dem KONTEXTMENU den Befehl FOLIENLAYOUT....

3. Wihlen Sie im Aufgabenbereich das Layout Nur Titel. —

4. Erzeugen Sie ein Rechteck (ca.: H=2,4cm ; B=12,5cm)
und geben Sie ihm eine Farbe Threr Wahl.

5. Kopieren Sie nun das Rechteck weitere vier Mal, dndern Sie die GroBe,
sodass jedes der Rechtecke schmdler ist als das vorherige und ordnen
Sie diese Rechtecke etwa so an.

Einem Zeichnungsobjekt Text hinzufiigen

6. Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste in das unterste Recheck und
selektieren Sie den Befehl TEXT HINZUFUGEN aus dem KONTEXTMENU.
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7. Beschriften Sie auf diese Weise die fiinf Rechtecke wie unten in der
Abbildung gezeigt und formatieren Sie den Text nach Thren Vorstel-
lungen.

Bund

Land

Gemeinde

Tier-Patenschaften

Eintrittsgelder und
Spendenfreudigkeit der Besucher

3D-Effekte zuweisen

8. Markieren Sie nun alle fiinf Rechtecke und wihlen Sie aus der Symbol-
leiste Zeichnen aus der Liste 3D-ART die Auswahl 3D-Art 1.

Eintrittsgalder und
Spendenfreudigkeit der Besucher

o
I ) 4

9. Fiir das Feintuning wéhlen Sie die Schaltfliche 3D-ART erneut an und
lassen iiber den Befehl 3D-EINSTELLUNGEN... die Symbolleiste fiir 3D-
Objekte anzeigen.

10. Wir mochten nun die Tiefeneinstellung verdndern. Das oberste Objekt
(,,Bund*) belassen wir von der Objekttiefe aus gesehen.
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11. Markieren Sie das Rechteck ,,Land*.

12. Klicken Sie in der Symbolleiste 3D-FEinstellungen auf die Schaltflache
TIEFE und selektieren Sie aus dem Menti den Eintrag 72 pt.

3D-Einstellungen v X
%5 ¢ p[aluwy -
m Opt

|E| 36 pt,
EE
w L44pt-%
g zsaph

Benutzerdefiniert; 36,00 pk

13. Markieren Sie nun das Objekt ,,Gemeinde* und wihlen Sie die Tiefe
144 pt (= 72 pt tiefer als ,,Land*).

14. Markieren Sie weiters das Objekt ,, Tier-Patenschaften® und klicken Sie
auf die Schaltfliche TIEFE. Unsere bendtigte Tiefe wire in diesem Fall
216 pt (=144 + 72 pt). Dieser Eintrag existiert als Voreinstellung
nicht. Deshalb tragen wir ithn im Feld BENUTZERDEFINIERT: ein.

15. Das letzte Objekt ,,Eintrittsgelder und ...* erhilt die Tiefe 288 pt.

16. Verschieben Sie nun die einzelnen Objekte so, dass sich eine gleich-
maBige Stufenpyramide ergibt.

Finanzierung des Parks

Tier-Patenschaften

Eintrittzgelder und
Spendenfreudigkeit der Besucher

© lkon 2003 3D-EFFEKTE 129



PowerPoint 2002 ECDL Advanced

17. Versuchen Sie auch die anderen Einstell-Moglichkeiten der Symbol-
leiste 3D-Einstellungen, wie zum Beispiel BELEUCHTUNG, DREHUNG
oder auch RICHTUNG.

3D-Einstellungen v X
EEEEI I LR
3D einfaus Drehung

3D-Farben
| Automnatisch
- HE N HE
@ 6t HE
B fZpt Weitere 3D-Farben. ..
7 l44pt
7 285k v Aq £  Drahtrahmen
Matt
Benutzerdefiniert: (l g l) Plastik
Tiefe & v a .
@ Q @ " g Metal
He
EEE ) Norml Material
ﬁ i li # Abblenden
iy Perspektive Beleuchtung
Parallel
Richtung
| B

Thre Notizen

)
/
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1. 3D-Effekte werden iliber die Symbolleiste Zeichnen und die Schaltfla-

che 3D-ART zugewiesen.

| Kein 30 |

Tanm@
T WD

s e oam
: $GOe el

30-Einstellungen...

g.

Fiir das Feintuning steht eine Symbolleiste 3D-Einstellungen zur Ver-
fiigung. Der Aufruf erfolgt liber den Befehl 3D-EINSTELLUNGEN... im

Meni 3D-ART.

3D

Horizontal und

einfaus vertikal kippen

A )

Sh-EinsteIIur!;en
% 5 ¢ b

R AN

-

x

H#“#:;?v\<rhhhw

@ Tiefe |  Richtung |g¢| Beleuchtung i)  Oberfliche & -| 3D-Farbe
m Opt @ Q @ r é‘ @ Drahtrahmen Automatisch
oy e " Em qigp | EEE N
B 72pt r - e L  Plastik
weitere 30-Farben...
B 144 pt. ﬁ i . L v‘ ff  Metal
@zt [ h Perspektive Hell
" Parallel J Mormal
Benutzerdefiniert: 36,00 pt ‘ J Aililana
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9. VERKNUPFUNGEN

Die Elemente, die wir bisher auf unseren Folien untergebracht haben,
sind ausschlieBlich statische Objekte. Das bedeutet, dass die Fotos,
Texte und Diagramme sich von einer Prisentationsvorfiihrung zur an-
deren nicht verdndern werden.

Manchmal ist es aber notwendig, bestimmte Informationen auf den Fo-
lien flexibel oder — anders gesagt — up-to-date zu halten, Informatio-
nen, die sich von Zeit zu Zeit verdndern, zu aktualisieren. Nun ist es
natiirlich mithsam, die Verdnderungen immer manuell durchzufiihren,
zumal hier die eine oder andere Neuerung auf der Strecke bleiben
konnte.

Abhilfe schaffen hier Verkniipfungen zu Originaldateien, wie zum
Beispiel Word-, Excel-, Grafik- oder Bilddokumenten. Wir wollen die
eine oder andere Verkniipfung auch in unsere Priasentation einfligen.

TABELLE VERKNUPFEN

Unsere erste Aufgabe sollte darin bestehen, auf Folie 20 eine Verkniip-
fung zu einer Excel-Tabelle herzustellen, um die Terminplanung der
geplanten Erweiterungen aktuell zeigen zu konnen.

Excel-Tabelle verkniipfen

Aufgabe 20: Tabelle verkniipfen

Binden Sie in Ihrer Folie 20 eine Excel-Tabelle auf jene Weise ein,
dass die Anderungen der Original-Datei sich auch in der Prisentation
zeigen.

Schritt fiir Schritt:

1. Wechseln Sie zu Ihrer Folie 20.
2. Weisen Sie dieser Folie das Folienlayout Nur Titel zu.

3. Starten Sie nun Microsoft Excel tiber das Windows-Meni
A START | ALLE PROGRAMME | MICROSOFT EXCEL.
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Offnen Sie iiber DATEI | OFFNEN. .. das Beispieldokument
GEPLANTE ERWEITERUNGEN.XLS.

Markieren Sie den relevanten Bereich der Tabelle, indem Sie aus dem
NAMENSFELD den vordefinierten Bereichsnamen PlanAktuell selektie-
ren.

E3 Microsoft Excel - Geplante
Datei  Bearbeiten  Ansicht
hEEoY &[]

Arial Marrow - 10 =

Heubau Liwenhaus

Driicken Sie dann die Tastenkombination + [C], um den Be-
reich in die Zwischenablage zu kopieren. (Sie konnen natiirlich auch
eine andere Ihnen bekannte Methode zum Kopieren verwenden.)

Wechseln Sie zu Threr PowerPoint-Prasentation (auf Folie 20).
Selektieren Sie nun den Befehl BEARBEITEN | INHALTE EINFUGEN....

Dieser Befehl — den Sie {ibrigens in fast allen Windows-Programmen
finden — erlaubt es Ihnen, die Art oder das Format des Einfiigens selbst
zu bestimmen.

Klicken Sie im folgenden Dialog auf das Optionsfeld VERKNUPFUNG
EINFUGEN.

Inhalte einfiigen vty
Quelle:  Microsoft Excel-arbeitshlatt
Tabellz1 1Planakiuel

Als: &bbrech k
Microsoft Excel-Arbeitsblatt-Objekt

¢ [Hyperlink hinzufigen

[ als Symbol anzeigen

Ergebnis

Figt ein Bild des Inhalts der Zwischenablage in Ihre Prasentation

@—P@ ein, "Werknipfung einfigen” stellt eine Werkndpfung mit der
Queldatei her, damit Anderungen an dieser Datei direkt in Thre
Prasentation Gbernommen werden.
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Verkniipfung einfligen heif3t, dass nicht nur eine Kopie des markierten
Bereichs aus Excel auf Threr Folie eingefiigt wird, sondern auch der
Pfad zum Originaldokument. Somit besteht eine direkte Verbindung
(= Verkniipfung) zwischen Folie und Excel-Dokument. Sollte sich im
Excel-Dokument etwas verdndern, so wird der Inhalt Threr Folie 20
auch verindert (der umgekehrte Weg ist nicht moglich, die Verkniip-
fung ist immer nur eine Einbahn!)

0

FEAm
=

Geplante Erweiterungen

e e P —
Sapd ob 1w | Do Lo TEnb i | i Ui D st D a0 D O Danr a1 g | b | e

10. Speichern und schlielen Sie nun Ihre Prasentation.

Daten aktualisieren

Da Sie eine Verkniipfung eingefiigt haben, wird das Objekt auf Ihrer
Folie 20 immer versuchen, aktuell zu beleiben. Voraussetzung dazu ist,
dass das Original-Dokument am gespeicherten Pfad auffindbar ist.

Wenn Sie Thre Pridsentation auf dem Notebook mitnehmen und die
Quell-Datei (Excel-Datei) ist auf [hrem Firmennetzwerk abgespeichert,
so wird die Prdsentation keinen permanenten Zugriff auf das Original
haben. Achten Sie bitte auf diesen Punkt sehr genau.
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Aufgabe 21: Verkniipfungen aktualisieren

Verandern Sie die Originaldatei, wahrend Ihre Priasentation geschlos-
sen ist. Offnen Sie anschieBend Ihre Prisentation und achten Sie auf
die Reaktion von PowerPoint.

Schritt fiir Schritt:

1. Thre Priasentation ist derzeit geschlossen.

2. Verdandern Sie Thr Excel-Dokument, indem Sie den Baubeginn der
StrauBBenfarm in den September verlegen: ziehen Sie dazu am Markie-
rungsrahmen der StrauBlenfarm mit gedriickter linker Maustaste nach
rechts, bis die Monate September bis Dezember markiert sind und las-
sen Sie anschlieBend die Maustaste los.

E F G H|I|J|KIL M N O P G R
. . . . . o2 . . . .
PJEn i Feb i MErE e i Maifdun i Jul | Aug i Sep ! Okt Mow i Dez | Jan | Fehb i

renhaus

Umbau Birengehege

T

Straufenfam | StrauRenfarm :

Umha%lien

3. Die nun an der alten Position der StrauBBenfarm fehlenden vertikalen
Linien konnen Sie von einer anderen Zelle mit der Schaltfliche FOR-
MAT UBERTRAGEN iibernehmen. (vgl. den Befehl FORMAT UBERTRAGEN
in PowerPoint in der ECDL®-Unter1age ,,MS-PowerPoint 2002 —
Grundlagen®).

4. Speichern Sie Ihr verdndertes Excel-Dokument.

5. Offnen Sie nun erneut Ihre Prisentation RATTENBURG (1).PPT.

6. PowerPoint 6ffnet die Prisentation, bringt aber eine Aktualisierungs-
Abfrage.
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Microsoft PowerPoint

- Die Prasentation "F:\Skripten\PPTAdvanced2002\Rattenburg {1).ppt" enthalt Yerknipfungen, die aktualisiert
werden kinnen,

| Werknipfungen akkualisisren | Abbrechen HilFe |

7. Bestitigen Sie diesen Dialog mit | Werliipfungen sktualisieren |

8. Betrachten Sie nun Ihre Folie 20. Die Verschiebung des Strauflenfarm-
Termins ist nun ersichtlich.

9. Nun miissen Sie nicht immer die Priasentation schliefen, um eine Aktu-
alisierung Ihrer Daten durchfithren zu lassen. Dies léasst sich auch ma-
nuell iiber das Kontextmenti erledigen. Verwenden Sie hier den Befehl
VERKNUPFUNG AKTUALISIEREN.

O n kL] O

Zap DM boy Dev e Feb’Marldp Mo ae ) b3 OH RooOws mr Fab Man Apookimoosr
.

e RECHTS | |

© fusschneiden
Kopieren

® P 5
Als Grafik speichern, ..
Verknipftes Arbeitsblatt-Objekt »

| Verknipfung akioalisieren I
Grafiksymbolleiste anzeigen
ﬁ Gruppierund k

10. Sie konnen nun Thre Excel-Datei wieder schlief3en.

HINWEIS: Um die originale Excel-Datei zu bearbeiten, geniigt ein
Doppelklick auf das Objekt in Threr PowerPoint-Folie.
Dadurch wird Excel gestartet, die Datei geladen und steht
nun zur Bearbeitung bereit.

Excel-Diagramm verkniipft einfiigen

Nicht nur Excel-Tabellen konnen verkniipft in eine PowerPoint-
Prasentation eingefligt werden, das Gleiche ist auch mit Excel-
Diagrammen mdglich.
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Aufgabe 22: Excel-Diagramm verkniipft einfiigen

Fiigen Sie ein Excel-Diagramm verkniipft auf eine neue Folie ein und
aktualisieren Sie die Daten.

Schritt fiir Schritt:
1. Wechseln Sie auf Ihre Folie 20.

Fiigen Sie eine neue Folie zu Threr Prisentation hinzu: ‘=)Heue Folie

Tragen Sie den Titel ,,Investitioinen* ein.

el A

Starten Sie Microsoft Excel und 6ffnen Sie aus Threm Beispielordner
die Datei INVESTITIONEN.XLS.

5. Das erste Blatt dieses Dokuments ist ein Diagramm. Markieren Sie das
gesamte Diagramm, indem Sie in die Diagrammfldche klicken.

Mill

4 -

CVln

Diagrammflache |

0_
2000

M 4 » # ]} Investitionskosten  Tabellel f Tat
Bereit

6. Waihlen Sie nun einen der bekannten Kopier-Befehle:
e Tastenkombination +
e Meniibefehl BEARBEITEN | KOPIEREN
e Aus dem KONTEXTMENU den Befehl KOPIEREN
e Die Schaltfliche Kopieren

7. Wechseln Sie nun in Thre PowerPoint-Priasentation.
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8. Verwenden Sie den Befehl BEARBEITEN | INHALTE EINFUGEN..., um
dieses Diagramm aus der Zwischenablage in Thre aktuelle Folie einzu-

fiigen.

Inhalte einfiigen

-,

Cuelle:  Microsaft Excel-Diagramm
Investitionskosten

als:
™ Einfiigen Microsoft Excel-Diagramm-Obijekk
‘-"'[f@r!sn@.ﬂfyng..ﬁeinfﬁ!gﬁné
Ergebnis

Fiigt ein Bild des Inhalts der Zwischenablage in Ihre Prasentation

@4@ ein, "Yerknipfung einfiigen” stellt eine Verknipfung mit der
Cuelldatei her, damit nderungen an dieser Datei direkt in Thre
Prasentation (ibernormmen werden.

oK |

Abbrechen |

[ als symbol anzeigen

Als Option selektieren Sie VERKNUPFUNG EINFUGEN.

9. Unser Ergebnis:

in Millionen €

2000 2001 2002 2003 2004 2005

10. Wenn Sie nun in Threm Excel-Dokument die Zahlen in Tabelle 1, wel-
che dem Diagramm zugrunde liegen, indern, so wirkt sich diese Ande-
rung auch in Threr Prisentation aus. Aktualisieren Sie das Diagramm in
Ihrer Folie mit dem Befehl VERKNUPFUNG AKTUALISIEREN aus dem

Kontextment.
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Word-Tabelle verkniipft einfiigen

Natiirlich konnen Sie auch eine Word-Tabelle in PowerPoint verkniipft
einfiigen. Das Prozedere ist dabei im Prinzip dasselbe, wie zuvor bei
unserer Excel-Tabelle und dem Excel-Diagramm.

Aufgabe 23: Word-Tabelle verkniipft einfiigen

Fiigen Sie eine Word-Tabelle verkniipft auf Folie 23 ein und aktualisie-
ren Sie die Daten.

Schritt fiir Schritt:

1.
12.

13.
14.

1S.

16.
17.

Wechseln Sie auf Thre Folie 23.

Starten Sie nun Microsoft Word tiber das Windows-Menti
A START | ALLE PROGRAMME | MICROSOFT WORD.

Offnen Sie aus Threm Beispiel-Ordner das Dokument TERMINE.DOC.

Markieren Sie die Tabelle {iber den Befehl TABELLE | MARKIEREN | TA-
BELLE.

Driicken Sie [StrgJ+(C] , um die Tabelle in die Zwischenablage zu
kopieren.

Wechseln Sie zu PowerPoint.

Verwenden Sie nun den Befehl BEARBEITEN | INHALTE EINFUGEN..., um
mit der Auswahl VERKNUPFUNG EINFUGEN die Tabelle auf Ihrer Folie
zu platzieren.

Inhalte einfiigen

Quelle:  Microsaft ‘Waord-Dokument | o
F:1SkriptenPPTAdvanced 2002 Beispielel Termine, doc IOLE_LIMK1L
Als: abbrechs
" EinFilgen Microsoft Word-Dokument-Objekk —
A Herkniprung einfogen: Hyperlink hinzufigen
% [ Als Symbol anzeigen

Ergebnis

gin. "verkniipfung einfilgen” stellt eine Verknipfung mit der
Cuelldatei her, damit Anderungen an dieser Datei direkt in Thre
Prasentation (dbernommen werden,

Fiigt ein Bild des Inhalks der Zwischenablage in Ihre Prasentation
)]
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18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

PowerPoint 2002 ECDL Advanced

Eventuell ist es notwendig, die Position der eingefiigten Tabelle anzu-
passen.

Beachten Sie, dass die Formatierung dieses Textes im Word-
Dokument passieren muss.

Andern Sie nun im Word-Dokument das Datum ,,12. Sep. 2003* auf
den ,,15. Sep. 2003 und speichern Sie das Dokument.

Wechseln Sie zu PowerPoint auf die Folie 23.

Wie Sie sehen, muss nicht immer manuell aktualisiert werden. Power-
Point iibernimmt teilweise sofort die neuen Daten.

Falls PowerPoint die Daten nicht sofort iibernimmt, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf die eingefiigte Tabelle und wéhlen aus dem
KONTEXTMENU den Befehl VERKNUPFUNG AKTUALISIEREN.,

Die Anderungen sind somit auch auf Folie 23 ersichtlich.

Sie konnen nun das Word-Dokument wieder schlieBen.

Grafik verkniipft einfiigen

Hier noch eine weitere Mdoglichkeit, verkniipfte Dokumente einzuset-
zen. Wir werden dies anhand von Fotos (Bildern) betrachten.
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Aufgabe 24: Grafik verkniipft einfiigen und aktualisieren

Erstellen Sie eine neue Folie und fiigen Sie hier ein Bild verkniipft ein.
Wechseln Sie anschlieBend im Hintergrund die Datei und betrachten
Sie das Endergebnis.

Schritt fiir Schritt:

1. Wechseln Sie zuriick auf Thre Folie 9.

2. Fiigen Sie mit der entsprechenden Schaltfliche eine neue Folie ein.

—| Neue Falie

3. Tragen Sie als Titel ,, Tier des Tages* ein.

4. Selektieren Sie das Folienlayout Nur Titel aus dem Aufgabenbereich
Folienlayout.

5. Wihlen Sie den Befehl EINFUGEN | OBJEKT....

6. Im nun erscheinenden Dialog klicken Sie links auf die Option AUS DA-
TEI ERSTELLEN.

7. Der Dialog verdandert sein Aussehen und bietet die Schaltfliche
Durchsuchen... |

8. Suchen Sie in Threm Beispiele-Ordner die Datei
TIER_DES TAGES.BMP.

9. Anschlieflend aktivieren Sie die Auswahl VERKNUPFUNG.

Objekt einfiigen @E|
|
|

0] 4
" Meu erstellen Datei:
(3 Aus Datei erstellen bten'l,F‘F‘T.ﬁ.dvanced2IZIEIZ'|,Beispiele'l,Tier_des_Tages.I:ump Abbrechen
% Curchsuchen... | W yerknupfung

% [ &ls symbol anzeigen

Fiigk ein Bild des Dateiinhalts in Ihre Prasentation ein, Das Gild
] ]

Ergebnis

stellt eine Yerknipfung mit der Datei dar, damit Anderungen an
der Datei direkk in Ihte Prasentation dbernaommen werden,

10. Bestdtigen Sie den Dialog mit | I
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11. Positionieren Sie das Bild bei Bedarf noch auf Threr Folie.

g Tier des Tages

Gerti, die Grune

EINSCHUB:

Mancher von Thnen wird nun einigermallen verwundert sein liber den
Befehl EINFUGEN | OBJEKT... und wird mit Recht den Befehl EINFUGEN
| GRAFIK | AUS DATEL... bzw. dessen Schaltfliche in Betracht gezogen
haben.

/0

:—l" -
Tier_des_Tages.bmp
|
ﬂ Einfogen | &

ipeg;*.jfif;* jpe;*. png; lJ Einfligen

| it Dakei gerknf&en [

Doch hat eben dieser Befehl in PowerPoint so seine Nachteile. Die Ak-
tualisierung kann damit nicht manuell durchgefiihrt werden, sondern
nur beim Offnen der Prisentation. Die Verkniipfung scheint auch im
gleichnamigen Dialog — den wir gleich kennen lernen werden — nicht
auf, weshalb die Verkniipfung auch nicht verworfen werden kann. Der
etwas umsténdlichere Weg hat also dennoch seine Berechtigung.
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Verkniipfung aktualisieren

12.

13.

14.

Nehmen Sie an, sie fiihren tiglich den Besuchern Ihres Tierparks die
vorliegende Prisentation vor. Téglich mochten Sie ein ,,Tier des Ta-
ges® kiiren und speziell vorfithren. Auf leichte Art und Weise sollte das
Aktualisieren des Bildes in Threr Prisentation vonstatten gehen.

Offnen Sie mit dem Befehl BEARBEITEN | VERKNUPFUNGEN... den
gleichnamigen Dialog.

Yerkniipfungen
Werknipfungen: Typ Aktualisieren SchlieRen
F:i...\Geplante_Erweiterungen.«lsIT... Arbeitshblatt Aukomatisch

o NBeispiele! Termine, doc!OLE_LIMK4  Cokurnent Automnatisch Jetzt aktualisisren
i1, \BeispielelTier des Tages,bmp Bitrman Akomatisch —

Quelle dndern.. .

|
|
Quelle dFFnen |
|
|

Yerknipfung aufheben

Cuelldatei:  F:\Skripten|PPTAdvanced2002)Beispiele) Tier_des_Tages.bmp
Twp: Eitrnap
Akkualisieren: {* Aukomatisch " Manuel

Wie Sie sehen, finden Sie hier simtliche Verkniipfungen der aktuellen
Prisentation in einer Liste zusammengefasst. Die detaillierten Informa-
tionen geben Auskunft iiber Pfad, Typ und Aktualisierungsart des
einzelnen Eintrags.

Mochten Sie nun das Tier des Tages dndern, so klicken Sie auf die
Schaltflaiche = Quelle andern... | und selektieren aus dem anschlieSenden
Dialog die entsprechende Datei, z.B. TIER_ DES TAGES4.BMP.

Bereits bei noch gedffnetem Dialog wird im Hintergrund das neue Bild
angezeigt.

Bei Bedarf konnen Sie in diesem Dialog die Aktualisierungsart auf
MANUELL stellen, falls Sie die Aktualisierungs-Abfrage beim Offnen
der Prédsentation stort.

Mit Sehiliefien | verlassen Sie diesen Dialog wieder.
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Verkniipfung losen

Manchmal ist es notwendig oder ratsam die Verkniipfung zu einem
Dokument zu 16sen und aus der Datei ein eingebettetes Objekt zu ma-

chen. Auch diesen Vorgang fiihren Sie in oben gezeigtem Dialog
durch.

15. Markieren Sie Thr aktuelles Tier des Tages auf Folie 10.
16. Selektieren Sie den Befehl BEARBEITEN | VERKNUPFUNGEN....

17. Achten Sie darauf, dass in der Liste die richtige Verkniipfung markiert
ist.

18. Losen Sie die Verbindung durch einen Klick auf die Schaltflache

Werknipfung aufheben |

Achtung! Es gibt bei diesem Vorgang keine Sicherheitsabfrage. Al-
lerdings steht Thnen — wie Sie wissen — bei Irrtiimern ja der
Befehl RUCKGANGIG zur Seite.

Nach dem Aufheben der Verkniipfung haben Sie ,,nur noch* ein einge-
bettetes Objekt auf Threr Folie.
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ZUSAMMENFASSUNG:

Excel-Tabelle verkniipfen
1. Folgende Schritte sind zum Verkniipfen von Excel-Tabellen notwen-
dig:
e Markieren der Quell-Tabelle in MS-Excel
e Ausfiihren eines Kopierbefehls
o BEARBEITEN | KOPIEREN...
o Befehl KOPIEREN... aus dem KONTEXTMENU

o Schaltflache
o Tastenkombination [Strg]+(C]

e Wechsel zur Zielanwendung PowerPoint

e Befehl BEARBEITEN | INHALTE EINFUGEN...
e Auswahl VERKNUPFUNG EINFUGEN
e Auswahl Microsoft Excel-Arbeitsblatt-Objekt.

2. Beim Einfiigen wird aufler eines Abbildes der Excel-Tabelle auch der
Pfad zum Original abgespeichert. Dadurch bemerkt PowerPoint, wenn
sich im Original etwas verdndert hat und aktualisiert die Daten in der
Folie.

3. Eine Verkniipfung ist immer eine Einbahn von der Quelle zum Zielob-
jekt. Der umgekehrte Weg zur Aktualisierung ist nicht moglich.

4. Beim Offnen der Prisentation erhilt der Benutzer einen Dialog, mit
welchem er die Daten aktualisieren kann.

Microsoft PowerPoint

i Die Prasentation "F:%SkriptenPPTAdvanced2002)Rattenburg (1), ppt" enthalt verkniapfungen, die aktualisiert
werden kinnan,

| VerknUpFungen akkualisieren | Abbrechen ‘ Hilfe ‘

5. Eine weitere Moglichkeit, die Daten zu aktualisieren, ist die Verwen-
dung des Befehls VERKNUPFUNG AKTUALISIEREN im Kontextmenii des
eingefligten Objekts.
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Wird die Priasentation ohne die Quelldatei (zum Beispiel auf einem No-
tebook) mitgenommen, so konnen die Daten nicht aktualisiert werden.
In der Folie bleibt ein Abbild der letzten aktualisierten Daten.

Ist die Quelldatei derzeit nicht gedffnet, so kann man dies durch einen
Doppelklick auf die eingefiigte Tabelle erreichen.

Auch Excel-Diagramme konnen auf gleiche Art gehandhabt werden.

Word-Tabelle verkniipfen

9.

10.

11.

Folgende Schritte sind zum Verkniipfen von Word-Tabellen notwen-
dig:
e Markieren der Quell-Tabelle in MS-Word
e Ausfiihren eines Kopierbefehls
o BEARBEITEN | KOPIEREN...
o Befehl KOPIEREN... aus dem KONTEXTMENU

o Schaltflache
o Tastenkombination [Strg]+(C]

e Wechsel zur Zielanwendung PowerPoint

e Befehl BEARBEITEN | INHALTE EINFUGEN...
e Auswahl VERKNUPFUNG EINFUGEN
o Auswahl Microsoft Word-Dokument-Objekt.

Die Formatierung des Textes muss hier in der Quell-Anwendung — also
in Word — passieren.

Fir die Aktualisierung gilt gleiches wie oben unter ,,Excel-Tabelle
verkniipfen* beschrieben.

Andere Objekte — wie z.B. Grafiken — verkniipfen

12.

13.
14.

Andere Objekte konnen ebenfalls aus der Quellanwendung mit KOPIE-
REN und INHALTE EINFUGEN... als Verkniipfung in eine Folie einge-
bracht werden.

Eine alternative Methode ist der Befehl EINFUGEN | OBJEKT...

Hier stellt Windows eine Menge an moglichen Objekten zur Verfii-
gung, die man direkt aus einer Liste wihlen kann. Aulerdem existiert
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die Auswahl AuUS DATEI ERSTELLEN. Hier selektieren Sie die ge-
wiinschte Datei und fiigen sie unter Verwendung der Auswahl VER-
KNUPFUNG eln.

Objekt einfiigen @E|
|
|

Ok
" Meu erstellen Datei:
(% fus Datei erstellen bten'l,F‘F‘TF'.I:I'»fancEdEDDZ'I,Eieispiele'l,Tier_des_Tages.I:ump abbrechen
% Curchsuchen.., | W yerknupfung

% [ als symbol anzeigen

» Filgt ein Bild des Dateiinhalts in Ihre Prasentation &in. Das Gild
—*@ stellt eine Yerknipfung mit der Datei dar, damit Anderungen an
der Datei direkt in Ihre Prasentation Obernommen werden.

Ergebnis

Der Befehl EINFUGEN | GRAFIK | AUS DATEI... | MIT DATEI VERKNUP-
FEN... 1st zwar eine Alternative, hat aber den Nachteil, dass die so er-
zeugte Verkniipfung nur beim Offnen der Prisentation aber nicht ma-
nuell aktualisiert werden kann.

Verkniipfung aktualisieren

16.

17.

18.

Variante 1: Beim Offnen der Prisentation erhalten Sie automatisch ii-
ber einen Dialog die Moglichkeit der Aktualisierung.

Variante 2: Uber das KONTEXTMENU des eingefiigten Objekts l4sst sich
der Befehl VERKNUPFUNG AKTUALISIEREN aufrufen.

Variante 3: In PowerPoint existiert ein eigener Befehl mit dem Namen
BEARBEITEN | VERKNUPFUNGEN.... In diesem Dialog scheinen alle
Verkniipfungen der aktuellen Prisentation auf.

Der Dialog bietet weitreichende Mdglichkeiten, um die einzelnen Ver-
kniipfungen zu bearbeiten.
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Yerkniipfungen

Verknipfungen: Tvp Aktualisieren arhliefien
Fit...\G@eplante_Erweiterungen.xls!T... Arbeitsblatt Automatisch
F:'...\Beispiele! Termine, doc/OLE_LIMES  Dokurment Automnatisch Jetzt aktualisiaren

... \Eizispiele! Tier Tages,bmp Atomatisch

Tuelle dndern. ..

|
|
Quelle GFfnen |
|
Yerknipfung aufheben |

Quelldatei:  F:iSkriptentPPTAdwvanced2002) Beispiele! Tier_des_Tages.bmp
Tvp: Eitrnap
aktualisiersn: ¥ automatisch " Manuell

In diesem Dialog konnen Sie:

e FEinzelne Verkniipfungen aktualisieren
e Queclldateien 6ffnen

e Quelldateien dndern (= die Verkniipfung zu einer anderen Da-
tei als die aktuelle herstellen)

e Verkniipfungen aufheben, also ein verkniipftes Objekt in ein
eingebettetes Objekt umwandeln.

e Die Aktualisierung von AUTOMATISCH auf MANUELL umstellen.
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