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4 Folientexte bearbeiten und gestalten

In diesem Kapitel erfahren Sie

v wie Sie Textplatzhalter in der GréBe und Ausrichtung anpassen

wie Sie Textplatzhalter [6schen

wie Sie Textfelder einfigen kénnen

auf welche Weise Sie Zeichen- und Absatzformatierungen vornehmen
wie Sie Nummerierungen und Aufzahlungen anwenden

€ < <

Voraussetzungen
v Mit Prasentationen arbeiten

4.1 Mit Textplatzhaltern arbeiten

GroBe, Ausrichtung und Position von Textplatzhaltern dndern

Sobald Sie Text in einen leeren Inhaltsplatzhalter eingeben, wird dieser Platzhalter als Text-
platzhalter formatiert. Zur Bearbeitung des Platzhalters werden Ziehpunkte am Platzhalter-
rahmen sowie ein Drehpfeil oberhalb des Rahmens eingeblendet.

Ausgeruht und voller Kraft

Ziehpunkte

» Um die Bearbeitungspunkte eines Textplatzhalters einzublenden, klicken Sie in den
betreffenden Textplatzhalter.

GroBe des Platzhalters andern

» Mochten Sie die GroBe des Textplatzhalters andern, zeigen Sie auf den ge- ©)
wilnschten Ziehpunkt. @%)
Der Mauszeiger nimmt die Form eines Doppelpfeils @ an.

» Ziehen Sie den Rahmen bei gedrickter Maustaste auf die gewinschte GroBe.

Eine graue Linie @ zeigt die neue RahmengréBe an. _I_

©  Verkleinern Sie einen Platzhalter so, dass der darin enthaltene Text zu groB fur den Platz-

] halter wird, passt PowerPoint automatisch den Textumbruch an die PlatzhaltergréBe an. Sie
kénnen diese Funktion mithilfe der Optionen fiir das automatische Anpassen ausschalten
(vgl. Abschnitt 5.5).
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Folientexte bearbeiten und gestalten 4

Ausrichtung des Platzhalters dndern

Mithilfe des Drehpfeiles haben Sie die Moglichkeit, den Platzhalter
samt Textinhalt beliebig zu drehen.

» Zeigen Sie auf den Drehpfeil ® und halten Sie die Maustaste

gedruckt. @ :>

Der Mauszeiger verandert seine Form f:
» Ziehen Sie den Drehpfeil in die gewlinschte Richtung.

1elsy JajjoA pun ynsadsny

Um in Schritten von jeweils 15° Grad zu drehen, halten Sie
wahrend des Vorgangs die H-Taste gedrickt.

Position eines Platzhalters verandern

PN
Der Platzhalter lasst sich verschieben, indem Sie mit der Maus T: auf seinen Rand (jedoch
nicht auf einen der Ziehpunkte) klicken und ihn an eine andere Stelle ziehen.

Textplatzhalter loschen

Wenn Sie einen kompletten Textplatzhalter |6schen mdchten, ist es notwendig, ihn zuvor so
zu markieren, dass die Rahmenlinie als durchgehende Linie dargestellt wird.

Mit Text gefiillten » Klicken Sie in den entsprechenden Text, um den Rahmen des
Platzhalter 16schen zu léschenden Platzhalters einzublenden.

» Klicken Sie auf die gestrichelte Rahmenlinie, um aus dem
Textbearbeitungsmodus zu wechseln. Eine durchgehende
Linie wird nun als Rahmenlinie angezeigt.

» Betatigen Sie (Enif). Der gesamte Text wird geldscht und der
Platzhalter nimmt die Form an, die standardmaBig im Folien-
layout festgelegt ist.

» Um auch den Platzhalter zu entfernen, markieren Sie den
Rahmen erneut und betatigen Sie (Enif).

Leeren Platzhalter » Klicken Sie auf den Rahmen des Platzhalters.
I8schen » Betatigen Sie (Entf).

Mit Textfeldern arbeiten

Fur die Eingabe von Text stehen lhnen neben den Platzhaltern auch sogenannte Textfelder
zur Verfligung, die Sie an beliebiger Stelle auf der Folie einfigen und positionieren kénnen.
Die Bearbeitung von Text in Textfeldern unterscheidet sich nicht von der Textbearbeitung in
den Platzhaltern. Im Gegensatz zu den Platzhaltern ist in Textfeldern der Aufzahlungs-
modus jedoch standardmaBig nicht aktiviert.

Wenn Sie auBerhalb des Textfeldes klicken, bevor Sie Text eingegeben oder eine Forma-
tierung vorgenommen haben, wird das Textfeld wieder verworfen. Sie kénnen daher im
Gegensatz zu Platzhaltern keine unbearbeiteten Textfelder auf einer Folie einfligen.
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Textfelder einfiigen

Um ein Textfeld mit automatischem Zeilenumbruch zu erzeugen, gehen Sie folgender-

mafen vor:
» Klicken Sie im Register EINFUGEN in der Gruppe Text auf Textfeld. @
» Ziehen Sie auf der Folie an gewdinschter Stelle mit der Maus einen Rahmen r

in der Breite des Textfeldes @ auf.
Geben Sie den Text in das neue Textfeld ein @.

v

» Beenden Sie die Texteingabe mit oder durch Klicken auf einen freien

Bereich der Folie.
Das Textfeld erscheint in einem Rahmen im Markierungsmodus.

Ferien in der Natur1 Ferien in der Natur

ke

Textfeld im
Markierungsmodus

Haben Sie ein Textfeld erstellt und mit Text gefullt, wird es anschlieBend von PowerPoint
wie ein Platzhalter behandelt und kann genauso bearbeitet (z. B. geldscht) werden.

4.2 Zeichenformatierung in Textplatzhaltern

Designschriftarten verwenden Larissa

Die Formatierung von Zeichen bzw. Texten innerhalb von
Textfeldern bzw. Textplatzhaltern richtet sich bei PowerPoint | Aa
standardméaBig nach den Einstellungen des zugewiesenen

Designs, das immer eine sogenannte Designschriftart enthalt
(z. B. Larissa @). Aa

Designschriftarten sind Zusammenstellungen von zwei Schrift-
formaten (z. B. @) und dienen der einheitlichen Textforma-
tierung innerhalb von Présentationen. Dabei wird die eine
Schrift automatisch den Folientiteln zugewiesen, die andere Aa
dem sonstigen Text. Um lhrer Prasentation eine andere
Designschriftart zuzuweisen, gehen Sie folgendermafen vor:

Aa

» Klicken Sie im Register ENTWURF in der Gruppe Varianten auf ~.

Larissa

@

Calibri Light

Calibri

Larissa

2007 - 2010

Cambria

Calibri

Calibri

Calibri

Calibri

Arial
Arial
Arial

s

Schriftarten anpassen... @

» Klicken Sie anschlieBend auf Schriftarten und wahlen Sie die gewiinschte Design-

schriftart aus.

Die betreffenden Schriften bzw. Formatierungen werden automatisch den Texten in der
Prasentation zugewiesen. Wenn Sie jedoch ein neues Design auswahlen, wird auch die
Designschrift wieder entsprechend den Vorgaben des neuen Designs geandert.

Uber Schriftarten anpassen ® kénnen Sie eine eigene Designschrift definieren.

Die Gruppe Schriftart und die Minisymbolleiste nutzen

Die Gruppe Schriftart im Register START und die Minisymbolleiste zeigen Ihnen immer die
Formatierungseinstellungen an der aktuellen Cursorposition bzw. im markierten Bereich an.
Dartber hinaus kdnnen Sie dort unabhangig vom zugewiesenen Design die Formatierungs-

einstellungen fir ausgewahlte Bereiche schnell veréandern.

© HERDT-Verlag
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Mochten Sie die Formatierung einzelner Bereiche andern, gehen Sie folgendermaBen vor:

> Markieren Sie den Bereich, den Sie formatieren méchten, bzw. | e rra PRI
klicken Sie mit der rechten Maustaste an die Stelle, ab der
der Text in der neuen Formatierung eingegeben werden soll. ~ F ¥ U § <&~ Aa- A~

Schriftart [F}

» Stellen Sie sicher, dass das Register START angezeigt wird, und stellen Sie mithilfe der
Funktionen in der Gruppe Schriftart die gewlnschte Zeichenformatierung ein (vgl.
unten stehende Tabelle).

oder

» Nehmen Sie die gewlinschten Formatierungen mithilfe der

v Beivielen Formatierungsfunktionen bietet Ihnen PowerPoint eine Vorschau: Noch
bevor Sie eine Formatierung angewendet haben, sehen Sie, wie der Text mit dieser
Formatierung aussehen wirde. Zeigen Sie beispielsweise im Feld Schriftgrad auf einen
bestimmten Schriftgrad, wird der aktuell markierte Text mit dieser Einstellung angezeigt.

v Einzelne Formatierungen kénnen Sie fir markierte Textteile entfernen, indem Sie

Calibri(T=28 ~| A" A7 =
FKUS==ZA-«~

automatisch eingeblendeten Minisymbolleiste vor.

erneut das entsprechende Symbol anklicken bzw. die gleiche Tastenkombination noch
einmal betatigen.

Zeichenformatierungen zuweisen

Zusatzlich zu den Funktionen der Gruppe Schriftart und der Minisymbolleiste kénnen Sie
auch mithilfe von Tastenkombinationen schnell Formatierungen zuweisen:

© HERDT-Verlag

Gewiinschte Formatierung Symbol |Tastenkombination
Schriftschnitt Fett F €
Schriftschnitt Kursiv K )
Schriftschnitt Unterstrichen u @)
Schattiert 5 --
Zeichenabstand &ndern AV . -
Zeichenformatierungen zuricksetzen A strg) ()
Schrift vergréBern A -
Schrift verkleinern Iy --
GroB- und Kleinbuchstaben schnell vereinheitlichen Aa -~
Schriftart bestimmen Calibri .
Designschriftarten -
» Klicken Sie im Register START in der Gruppe Schriftart Ty cimm Light (Uberschriften)
oder in der Minisymbolleiste auf den Pfeil = im Feld B Calibri (Textkrper)
Schriftart. Alle Schriftarten
Eine Liste der zur Verfugung stehenden Schriftarten wird | * ™%
. % Aharoni 11 TN
angezeigt. ’Ji-
Alhaki Pl
» Klicken Sie auf die gewlinschte Schriftart. % A LGERIAN
T sndaluz ooyl [w
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— Wenn Sie viele Schriftarten installiert haben, ist das Blattern im Feld zeitraubend. Um die

40

gewdtinschte Schriftart schneller zu finden, geben Sie einen oder mehrere Anfangsbuch-
staben der Schriftart in das Feld ein.

Schriftfarbe einstellen

» Klicken Sie im Register START in der Gruppe Schriftart oder in der Minisymbolleiste auf
den Pfeil der Schaltflache & - und wahlen Sie eine Farbe aus.

Wenn Sie direkt auf A - klicken, weisen Sie markiertem Text die Schriftfarbe zu, die im
Farbbalken angezeigt wird.

Wichtige Hinweise zur Wahl von Schriftart und Schriftfarbe

Mithilfe der Designschriftarten und -farben sorgt Power-  Galibri -

Point automatisch fur eine ansprechende und einheitliche | pesignschriftarten -
Formatierung. Das Zuweisen einer anderen Schriftart oder % cgibri Light {liberschriften)
Farbe, z. B. Gber die Felder Schriftart bzw. Schriftfarbe, B Calibri (Testkarper)
sollte daher Ausnahmefallen vorbehalten sein. Alle Schriftarten (1)
. : : : e Agency FB
StandardmaBig werden beim Zuweisen eines anderen % Aharoni S
Designs, einer anderen Designschriftart bzw. einer anderen &
Designfarbe alle Texte der Prasentation automatisch an- = 2
gepaSSt' Designfarben
. . . w [ |
Soll die neue Schriftart bzw. Farbe unabhangig vom ge-
wahlten Design immer beibehalten werden, wahlen Sie
eine beliebige Schriftart aus dem Bereich Alle Schrift-
arten @ bzw. eine Farbe aus dem Bereich Standard- Standardfarben (2)
farben @ EE EEE
vy Weitere Farben..,
SchriftgroBe dndern
» Klicken Sie im Register START in der Gruppe Schriftart — - ® . - a
. . . . Calibri (Textkarp = |24 - A A 5

oder in der Minisymbolleiste auf den Pfeil der Schalt-

flache Schriftgrad ®. F KU S ach-Aa- A-
» In der Liste der Schriftgrade kénnen Sie die gewiinschte R B

Einstellung durch Anklicken vornehmen.

Zeichenformatierung schnell iibertragen

Wenn Sie mehrere Texte dhnlich oder gleich gestalten méchten, bietet sich das Ubertragen
des Formats als eine schnelle und komfortable Methode an.

» Setzen Sie den Cursor in das Wort, das mit den gewUnschten Zeichenformatierungen
versehen ist.

» Klicken Sie im Register START in der Gruppe Zwischenablage doppelt auf * und
ziehen Sie mit dem Mauszeiger Uber die Textbereiche, auf die Sie das Format Uber-
tragen modchten.

» Um den Arbeitsgang zu beenden, betdtigen Sie oder klicken Sie erneut auf *.

© HERDT-Verlag
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4.3

Mit dem Dialogfenster Schriftart arbeiten

Neben den Formatierungen, die Sie Gber die Gruppe Schriftart und Tastenkombinationen

Besondere Zeichenformatierungen vornehmen

zuweisen konnen, lassen sich im Dialogfenster Schriftart zusatzliche Formatierungen wah-

len.
» Um das Dialogfenster einzu- Schriftart E

blenden, klicken Sie im Register ||| suitart | zeichenspstand

START n der Gruppe SChrlftart Schriftart fir westlichen Text: Schriftschnitt: Schriftgrad:

auf ~Textkdrper w Standard v |28 5

. Gesamter Text
. T

Alternatlve Schriftfarbe & * | Unterstreichung | [ohne) v | Unterstreichungsfarbe -
» Nehmen Sie die gewinschten S

Einstellungen vor und bestati- L Durchgestricnen L] Kapitalchen

. N [7] Doppelt durchgestrichen [] GroBbuchstaben
gen Sle mlt OK [[] Hochgestelit Abstand: 0% = [[] zeichenhahe angleichen
[ Tiefgestelt
OK Abbrechen

Besondere Schriftzeichen einfiigen

Fast jede installierte Schriftart besitzt diverse Sonderzeichen. Bei aktiviertem Text-

Q

feld bzw. Platzhalter kénnen Sie mithilfe der Schaltflaiche @ diese Sonderzeichen Symbal
anzeigen und in den Text einflgen. O]
» Setzen Sie den Cursor an die ge- Symbol ?
wulnschte Einfl','lgeposition im Text Schriftart: | (normaler Text) @ v | subset: | Wahrungssymbole v
und klicken Sie im Register EIN- VIEE sl7le|e|+|-]=|C|)|n], "
FUGEN in der Gruppe Symbole o
auf Symbol ®. 11243 @ elziesiesir =t=t ()
" . . 2 |Ne| ® | =™ Qle|%|% |75 | %% | % | % | %
» Wahlen Sie im Dialogfenster MAREENEERRENEAR
Symbol Giber das Feld @ die KA EA v

Schriftart, deren Sonderzeichen

Zuletzt verwendete Symbole:

o€

angezeigt werden sollen.

SRICIE

™

t] 2] 2]+ | x[~|u[a]

Unicodename:

» Mit einem Doppelklick tberneh-
men Sie das Sonderzeichen in den

Euro Sign

Zeichengode: | 20AC | won:| Unicode (hex)

Einfdgen

Abbrechen

w

Text.

» Um das Dialogfenster zu schlie-
Ben, klicken Sie je nach Anzeige
auf SchlieBen bzw. Abbrechen.

Bestimmte Schriftarten schnell ersetzen

Sie koénnen die Schriftarten der gesamten Prasen-
tation unabhangig vom Design in einem Arbeits-
gang andern.

» Klicken Sie im Register START in der Gruppe
Bearbeiten auf den Pfeil @ der Schaltflache
Ersetzen und wahlen Sie Schriftarten ersetzen.

» Wahlen Sie in den Feldern die entsprechenden

Schriftarten aus und bestatigen Sie mit Ersetzen.

» Ersetzen Sie auf diese Weise eventuell weitere
in der Prasentation vorkommende Schriftarten
und betéatigen Sie abschlieBend SchlieBen.

© HERDT-Verlag

3 Ersetzen -~ (D
3. Ersetzen...

;‘:lA Schriftarten ersetzen... %

Schriftart ersetzen ?

Ersetzen:

Calibri W
Durch:

Agency FB W

Ersetzen

SchlieBen
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4.4 Absatze formatieren

Allgemeine Vorgehensweise

Als Absatz erkennt PowerPoint den Text, der mit einer Absatzschaltung durch Betatigen
von beendet wird. Ein Absatz kann auch nur aus einer Zeile bestehen, wenn diese mit
abgeschlossen wurde.

» Setzen Sie den Cursor an eine beliebige Stelle im Absatz. - = 1= B~

Wenn eine Absatzformatierung fir mehrere Absatze gelten __ _ - [
soll, ist es notwendig, die betreffenden Absatze bzw. Absatz- = = == =~ = -
teile zu markieren. . -

» Stellen Sie sicher, dass das Register START angezeigt wird,

und stellen Sie mithilfe der Funktionen in der Gruppe

Absatz die entsprechende Absatzformatierung ein (vgl.

unten stehende Tabelle).
oder Calibri(1-|28 ~| g* A" &= 5=
» Nehmen Sie die Formatierungen mithilfe der Minisymbol- F K U===

leiste vor.

Das Absatzformat gilt fir den aktuellen Absatz und alle Absatze, die ab der aktuellen
Cursorposition eingegeben werden.

Absatzausrichtungen zuweisen

Zusatzlich zu den Funktionen der Gruppe Schriftart und der Minisymbolleiste haben Sie
auch die Mdoglichkeit, Absatze mithilfe von Tastenkombinationen schnell zu formatieren:

Ausrichtung Beispiel Symbol Tasten
Linksblndig Linksblndiger Text ist vor allem fur Aufzahlun- =
gen geeignet. -
Rechtsbindig Dieser Text ist rechtsbindig ausgerichtet. = ®
Blocksatz Besonders fur langere Texte ist Blocksatz geeig-
net. Er gibt dem Text optischen Halt und der = --
Text wirkt Gbersichtlicher.
Zentriert Zentrierte Texte eignen sich gut fur =
Uberschriften. -

Text ausrichten | Mithilfe dieses Symbols kénnen Sie die vertikale
Ausrichtung fur Texte im Textfeld festlegen E
(z. B. oben, Mitte, unten).

*

4

]

+

Textrichtung Mithilfe dieses Symbols kénnen Sie die Text-
richtung anordnen (z. B. gestapelt oder Text |l
drehen).

=
4
1
i
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Zeilenabstande und Absatzabstinde verandern

» Klicken Sie im Register START in der Gruppe Absatz auf =, um das Dialogfenster
Absatz einzublenden.

Absatz ?

Einzige und Abstinde

Allgemein

Auvsrichtung: | Links W

Einzug

VorText: |0,43 cm (5 Sonderzsinzug: |Hangend |« | |nnerhalbvon: (0,48 cm = (AbstandzwischenallenZeilen

J

)

Abstand Lelnes Absatzes einstellen
vor 7,5 Pt. = —|Zeilenabstand: Einfach v | MaB = (Abstand vor bzw. nach dem
Mach:  |OPt 3 J ( Absatz einstellen

Tabstopps... OK Abbrechen

Sie kénnen auch schnell den Zeilenabstand iiber (=~ im Register START, Gruppe Absatz,
einrichten.

4.5 Aufzihlungen und Nummerierungen nutzen

Individuelle Aufzahlungen bzw. Nummerierungen erzeugen

StandardmaBig formatiert PowerPoint Texte in Platzhaltern als Aufzahlung. Das gewahlte
Aufzahlungszeichen richtet sich dabei nach dem zugewiesenen Design. Sie haben jedoch
die Moglichkeit, die vorgegebene Aufzahlung zu dndern bzw. in eine Nummerierung um-
zuwandeln. In Textfeldern dagegen werden Texte standardmaBig als FlieBtext formatiert,
sodass Aufzahlungen Uber die Schaltflachen erzeugt werden mussen.

Standardaufzahlungen bzw. Nummerierungen erzeugen

Mochten Sie einem Absatz, der nicht als Aufzéhlung formatiert ist, eine Aufzéahlung bzw.
Nummerierung hinzufiigen, gehen Sie folgendermafen vor:

» Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der die Auf- + Meues lernen
zahlung bzw. Nummerierung beginnen soll, und - Lf"EEWﬂhﬂ‘EStUH
klicken Sie im Register START in der Gruppe Absatz . * sich bewegen
auf = bzw iz 0= + aktiv entspannen

» Beginnen Sie mit der Eingabe der Liste und beenden
Sie wie gewohnt jeden Aufzahlungspunkt mit (<.

MNeues lernen
Ungewschntes tun
sich bewegen
aktiv entspannen

An jedem Absatzbeginn wird automatisch ein Auf-
zahlungs- bzw. ein Nummerierungszeichen eingefigt.

ol o o

HHE

=

Wenn Sie den Abstand zwischen dem Aufzahlungszeichen und dem Text Y 1

andern méchten, blenden Sie das Lineal ein, indem Sie im Register AN-
Abstand zum Text
definieren

SICHT in der Gruppe Anzeigen das Kontrollfeld Lineal aktivieren. Markie-
ren Sie den gewilnschten Bereich und ziehen Sie im Lineal das Symbol
mit der Maus an die gewlinschte Position.
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Aufzahlungen bzw. Nummerierungen direkt bei der Eingabe erzeugen

PowerPoint formatiert Texte, die Sie mit einem Bindestrich bzw. mit einer Zahl gefolgt von
einem Punkt eingeben, automatisch als Aufzéhlung bzw. Nummerierung. Beim Betatigen
von wird der erste Aufzahlungspunkt (die Nummerierung) automatisch erzeugt. Jede
neue Absatzschaltung erzeugt einen zusatzlichen Aufzahlungspunkt.

Sie kdnnen diese Funktion ein- bzw. ausschalten, indem Sie im Register DATEI auf Optionen
klicken, zur Kategorie Dokumentprifung wechseln und auf die Schaltflache AutoKorrektur-
Optionen klicken. Im Register AutoFormat wéahrend der Eingabe aktivieren bzw. deaktivie-
ren Sie die Funktion Automatische Aufzdhlungs- und Nummerierungsliste.

Aufzihlungen nachtréiglich aktivieren bzw. deaktivieren

Sie koénnen jederzeit nachtraglich eine Aufzahlung bzw. Nummerierung aktivieren oder
deaktivieren. Gehen Sie dabei folgendermalBen vor:

Sie mochten ...

bestehenden Text als Auf-
zahlung bzw. Nummerierung
formatieren

Markieren Sie den Text.

1 —
2—

Klicken Sie auf := bzw. :=.

Aufzahlungszeichen bzw.
Nummern ausschalten

Markieren Sie die Aufzahlung bzw. Nummerierung.

1 —
I—

Klicken Sie auf i= bzw. i=.

eine Aufzahlung in eine
Nummerierung umwandeln
und umgekehrt

Markieren Sie die Aufzahlung bzw. Nummerierung.

11—
T—

Wahlen Sie die gewiinschte Formatierung = bzw. i—.

vV v vv| vy

Standardaufzihlungen bzw. Nummerierungen schnell dndern

PowerPoint bietet zur Gestaltung von Listen eine Auswahl an = -

vordefinierten Aufzahlungszeichen, die Sie folgendermafBen @ o
zuweisen kénnen: Kein(e) o
(=]
» Markieren Sie den betreffenden Absatz. )
» Klicken Sie auf den Pfeil von =~ bzw. i= . . -
» Klicken Sie auf eines der sieben Formatbeispiele im ' - *

eingeblendeten Feld. > v

> v

Uber die Auswahl Kein(e) @ kénnen Sie die Aufzdhlung bzw. > v

Nummerierung fur markierte Absatze wieder aufheben. o

= MNummerierung und Aufzdhlungszeichen...

© HERDT-Verlag
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Aufzihlungszeichen bzw. Nummerierung individualisieren

Wenn Sie in den Formatbeispielen des betreffenden Feldes keine passende Auswahl finden,
haben Sie die Méglichkeit, Gber das Dialogfenster Nummerierung und Aufzdhlung die Ge-
staltung der Zeichen Ihren Wiinschen entsprechend anzupassen.

» Markieren Sie den betreffenden Absatz. Nummerierung und Aufzihlungszeichen ?
» Klicken Sie auf den Pfeil von i= * bzw. (1) autzanlungszeichen | nummerierung (2)
» Klicken Sie im betreffenden Feld auf Kein(e) ) :
Nummerierung und Aufzéhlungszeichen .
bzw. Aufzdhlungszeichen und Numme-
rierung. - ES > v
» Abhangig davon, ob Sie eine Aufzahlung - ‘f‘ > v
oder eine Nummerierung &ndern méch- - h > v
ten, aktivieren Sie das Register ® oder @ Grose: 100 2] %vomText Bild..
im eingeblendeten Dialogfenster. fabe |3 ~ ® ——
> Aktivieren Sie das Formatbeispiel, das
Ihren Wiinschen am ehesten entspricht, o Apbrechen
und bearbeiten Sie die Zeichen entspre-
chend der nachfolgenden Tabelle.
> Bestatigen Sie mit OK.
Sie mochten ...
die GroBe bzw. Farbe » Klicken Sie im Bereich ® auf das entsprechende Bedien-

eines Zeichens andern

element und stellen Sie die gewlinschte Formatierung ein.

ein anderes Schrift- » Klicken Sie im Register ® auf Anpassen.
zeichen auswahlen

» Wahlen Sie im Dialogfenster Symbol das passende Zeichen

einzuflgen.

aus.
ein anderes Bild- » Klicken Sie auf Bild.
aufza.!'\lungszemhen » Klicken Sie im Dialogfenster Bilder einfligen auf Aus einer
auswahlen . . S Sy .
Datei, wenn Sie z. B. ein eigenes Bild einfligen mochten.
oder

» Geben Sie im Feld ClipArt von Office.com bzw. Bing-Bilder-
suche einen Suchbegriff ein, um ein Bild aus dem Internet

merierung festlegen

den Beginn einer Num- | »  Geben Sie im Register Nummerierung im Feld Beginnen bei
die entsprechende Anfangsziffer ein.

© HERDT-Verlag
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Sie mochten ...

einen Platzhalter in der GroBe
andern

Ziehpunkt mit gedrickter linker Maustaste ziehen

einen Platzhalter drehen

Drehpfeil mit gedrickter linker Maustaste ziehen

einen Platzhalter |6schen

Platzhalterrahmen anklicken,

ein Textfeld einfligen

Register EINFUGEN, Gruppe Text, Textfeld

eine neue Designschriftart zuweisen

Register ENTWURF, Gruppe Varianten, Schriftarten

markierte Zeichen individuell
formatieren

Register START, Gruppe Schriftart oder
Minisymbolleiste

eine Zeichenformatierung
Ubertragen

Register START, Gruppe Zwischenablage, auf ¥
doppelklicken, mit der Maus tber den zu forma-
tierenden Bereich ziehen,

eine besondere Zeichenformatierung
Uber das Dialogfenster vornehmen

Register START, Gruppe Schriftart,

Abséatze formatieren

Register START, Gruppe Absatz oder Minisymbol-
leiste

besondere Absatzformatierungen
Uber das Dialogfenster vornehmen

Register START, Gruppe Absatz,

besondere Schriftzeichen (Symbole)
einflgen

Register EINFUGEN, Gruppe Symbole, Symbol

Text als Aufzahlung bzw.
Nummerierung formatieren

Register START, Gruppe Absatz, := ~ bzw. =~

Aufzahlungen und Nummerierungen
individualisieren

Register START, Gruppe Absatz, Pfeil der Schalt-

flache := = bzw. := - anklicken, Nummerierung
und Aufzdhlungszeichen bzw. Aufzdhlungszeichen

und Nummerierung
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Folientexte bearbeiten und gestalten

4.7 Ubungen

Ubung 1: Prisentation fiir eine Marketingaktion gestalten

Level Cm Zeit ca. 15 min

Ubungsinhalte v Textfelder einfigen
v Textplatzhalter bzw. -felder ausrichten
v Texte formatieren

Ergebnisdatei Werbung-E1

Die Marketingabteilung bereitet eine Prasentation vor, die die grundlegenden Forderungen
der Werbung zum Inhalt hat. Sie méchten aus den betreffenden Schlagworten eine Folie
gemaf der Abbildung gestalten.

Erstellen Sie eine neue leere Prasentation und andern Sie den Layout-Typ der ein-
geblendeten Folie in Nur Titel.

Geben Sie den Titel O® ein. Der Folientitel soll in Fettdruck, zentriert und in einer
blauen Designfarbe erscheinen.

Erzeugen Sie ein Textfeld und geben Sie den Satz @ ein. Der Satz soll kursiv und
zentriert mit einer dunklen Designfarbe formatiert werden.

Weisen Sie dem Text die SchriftgréBe 24 pt zu und positionieren Sie das Textfeld
entsprechend der Abbildung auf der Folie.

Flgen Sie ein weiteres Textfeld ein und geben Sie das Schlagwort Aktualitdt ein.
Formatieren Sie die Schrift dieses Textfeldes mit dem Schriftgrad 24 pt und einer
blauen Designfarbe.

Erstellen Sie die restlichen benétigten Textfelder mit den tbrigen Schlagworten ® und
Ubertragen Sie das Format des zuvor erstellten und formatierten Textfeldes auf diese
Textfelder.

Ordnen Sie die Textfelder wie auf der Abbildung zu sehen zueinander an und spei-
chern Sie die Prasentation unter dem Namen Werbung-E1.

Q @ ® ® © ©

@

Tdur wenn diese Grundsdtze beachtet
@ werden, kann Werbung die angestrebten
Ziele erreichen.
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PowerPoint 2013 - Grundlagen

Ubung 2: Die Designvorgaben einer Prisentation dndern

Level CEG Zeit ca. 5 min

Ubungsinhalte v Designs zuweisen

v Designschriften andern
v Designfarben andern

Ubungsdatei Werbung
Ergebnisdatei Werbung-E2
® Offnen Sie die Prasentation Werbung.
@ Andern Sie die Designschriftart fur die Prasentation in Arial.
® Weisen Sie der Prasentation ein anderes Design zu, z. B. lon-Sitzungssaal.
Achten Sie dabei darauf, wie die Schrift sich wieder dndert und wie die Anordnung der
Platzhalter sich je nach Designauswahl auswirkt. Unter Umstanden mussen Sie die
Platzhalter neu positionieren.
@ Weisen Sie dem Design ein neues Farbschema zu, z. B. Laufschrift.
® Weisen Sie der Uberschrift die Farbe WeiB zu.
® Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Werbung-E2.

Grundsdtze der Werbung

Y L PR sey aaany B8 ok i e i s R RPN,
die angestirebten Ziele emreichen.
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Folientexte bearbeiten und gestalten

Ubung 3: Aufzihlungen gestalten

©

®

Level C@ Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Aufzéhlung erstellen
v Aufzdhlungszeichen formatieren
v Texte formatieren
v  Platzhalter anordnen
Ubungsdatei Werbung
Ergebnisdatei Werbung-E3
@ Als zweite Fassung méchten Sie eine Folie mit einer Aufzahlung erstellen. Offnen Sie
dazu die Prasentation Werbung und weisen Sie ihr das Design Parallax zu.
@ Formatieren Sie den Text der Uberschrift fett, weiB und mit Textschatten.
(® Léschen Sie alle anderen Textfelder und &ndern Sie das Layout anschlieBend in Zwei
Inhalte.
@ Geben Sie in den linken Inhaltsplatzhalter die Schlagworte als Aufzdhlungspunkte ein.
(® Testen Sie, ob die Folie mit einer Nummerierung aussagekréftiger erscheint, indem Sie
die Aufzahlung in eine Nummerierung andern.
® Sie entscheiden sich fur die Aufzdhlung und wahlen Pfeile als Aufzéhlungszeichen.
@ VergroBern Sie den Abstand zwischen Aufzahlungszeichen und Text und &ndern Sie die
Farbe der Pfeile, z. B. in Grun.
Weisen Sie dem Aufzdhlungstext eine SchriftgréBe von 28 pt zu und andern Sie in der

Aufzahlung den Zeilenabstand auf 1,5 Zeilen.

Geben Sie in den rechten Platzhalter den Satz @ ein und ordnen Sie ihn gemaB der
Abbildung an.

Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Werbung-E3.

Wahrheit
S NUr
Alctualitat ® Grung, diesa
w@f'd@n Ze 'bf:‘ac
Originalitit g aﬂgésia"” ""f‘:’;st
err,c_;,-chen f'@bte” F'stng
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Wirtschaftlichkeit

Einheitlichkeit
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