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Objekte erzeugen und gestalten

7.9 Objektreihenfolge und -sichtbarkeit bestimmen

Grafiken in den Vordergrund stellen und aus- bzw. einblenden

Die Objekte in einer Prasentation lassen sich ibereinanderlegen. Dabei werden die zuletzt
eingefligten Objekte jeweils im Vordergrund angezeigt. So andern Sie diese Anordnung:

Klicken Sie im Register Format in der Gruppe Anordnen auf Auswahlbereich.

7 NI PN V s
O 0B, @ Auswahl
‘K Ursache Wirkung ) Alle anzeigen || Alle ausblenden
- |
P P @Ellipse 2

999

p - < ” . @ Ellipse 1
{ Ursache Wirkung @Pfeil nach rechts 3

Im Aufgabenbereich werden alle auf der aktuellen Folie eingefiigten Objekte aufgelistet. Das im
Vordergrund befindliche Objekt wird an erster Stelle aufgefiihrt, die ndchste Ebene dahinter usw.

Plu S+ Lernvideo: Verdeckte Objekte auswdhlen.mp4

Anordnung andern

> Markieren Sie das Objekt im Aufgabenbereich bzw. auf der Folie.

»  Klicken Sie im Aufgabenbereich auf &, um das Objekt weiter in den Vordergrund zu
bringen.

» Um das markierte Objekt in den Hintergrund zu bewegen, klicken Sie auf .

Uber Eine Ebene nach vorne bzw. Eine Ebene nach hinten im Register Format in der Gruppe
Anordnen kénnen Sie ebenfalls die Reihenfolge der zuvor markierten Objekte andern.

Objekte aus- und wieder einblenden

> Markieren Sie das Objekt, das Sie ausblenden méchten, und klicken Sie im Aufgabenbereich
auf das zugehdorige Symbol =

oder Wenn Sie alle Objekte auf der aktuellen Folie aus- bzw. wieder einblenden méchten,
klicken Sie auf die Schaltflache Alle ausblenden bzw. Alle anzeigen.

Durch Anklicken von — lassen Sie eine ausgeblendete Grafik wieder anzeigen.
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Objekte erzeugen und gestalten

7.10 Objekte ausrichten und verteilen

Mehrere Objekte in einer Reihe ausrichten

i

> Markieren Sie die betreffenden Objekte.

>  Klicken Sie im Register Format in der Gruppe Anordnen auf
Ausrichten.

Linksbindig

Horizontal zentrieren

Mo o

Bechtshindig

=]
=

Oben ausrichten

>  Wahlen Sie eine Ausrichtung.

=

Vertikal zentrieren

=
=

Unten ausrichten

Mithilfe der abgebildeten Symbole konnen Sie erkennen, welche
Wirkung der jeweilige Befehl auf die Objektanordnung hat.

Horizontal verteilen

=

Vertikal verteilen
An Folie ausrichten

v Ausgewihlte Objekte ausrichten

Mehrere Objekte im gleichen Abstand zueinander positionieren

>  Klicken Sie im Register Format in der Gruppe Anordnen auf Ausrichten.
>  Wahlen Sie je nach Bedarf Horizontal verteilen bzw. Vertikal verteilen.

Urspriingliche Anordnung Horizontal verteilen Vertikal verteilen Horizontal und
vertikal verteilen

Objekte relativ zur Folie ausrichten bzw. verteilen

In diesem Fall erfolgt das Ausrichten nicht an einem der Objektrander bzw. -mittelpunkte,
sondern am Folienrand bzw. Folienmittelpunkt. Beim Verteilen werden die Objekte nicht nur in
gleichem Abstand zueinander, sondern auch zum Folienrand gesetzt.

» Um die markierten Objekte relativ zur Folie auszurichten, klicken Sie im Register Format in
der Gruppe Anordnen auf Ausrichten und aktivieren Sie An Folie ausrichten.

|~ «——{Linksbiindig relativ zur Folie )

> «—{ Linksbiindig

© HERDT-Verlag



Objekte erzeugen und gestalten

7.11 Ubung

Zusammenhange illustrieren

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Formen einfligen und formatieren

v  Textfelder einfliigen und formatieren

<

Objekte platzieren und ausrichten

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei Zusammenhang-E1.pptx

Der Zusammenhang zwischen Leistungssteigerung und Anerkennung soll anschaulich dargestellt
werden.

1.

Erzeugen Sie eine leere Prasentation und weisen Sie der Titelfolie das Folienlayout Leer zu.
Flgen Sie das Zeichenobjekt Gebogener Pfeil &\ ein.

Duplizieren Sie den Pfeil auf derselben Folie und platzieren Sie die Kopie unterhalb des
Originals.

Kippen Sie den Pfeil mithilfe von Drehen einmal vertikal und anschlieRend horizontal, damit
die Pfeilspitze nach oben zeigt.

Flgen Sie zwischen den beiden Pfeilen zwei Textfelder ein.

Beschriften und positionieren Sie die Textfelder wie unten abgebildet. Verwenden Sie zum
Positionieren der Objekte Ausrichten.

Fiigen Sie das Zeichenobjekt Rahmen [C]| ein und ziehen Sie es so groR, dass es sich {iber die
ganze Folie erstreckt.

Positionieren Sie das Objekt im Hintergrund und weisen Sie dem Rahmen einen Formeffekt
Schatten, Innen zu.

Weisen Sie den Pfeilen und dem Rahmen jeweils eine andere Farbe zu und nutzen Sie dafiir
die Vorlagen der Formenarten.

10. Gruppieren Sie die Pfeile und Textfelder, sodass sie wie ein Objekt behandelt werden.

11. Richten Sie die Objektgruppe relativ zum Rahmen horizontal und vertikal zentriert aus.

12. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Zusammenhang-E1.

Leistungsanstieg Anerkennung
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WordArt, Bilder und AV-Medien

WordArt, Bilder und AV-Medien

8.1 Text mit WordArt-Textfeldern gestalten

WordArt-Textfelder erstellen A
.. WordA
Zur Realisierung von auffalligen Uberschriften und anderen e
Blickfangern nutzen Sie WordArt-Textfelder. bt e
A AAAA

>  Klicken Sie im Register Einfiigen in der Gruppe Text auf e
WordArt. A A A A

»  Wahlen Sie ein Format aus. 2

Ein Textfeld mit einem Beispieltext wird eingefiigt. A A A i /‘ -
Um bestehenden Text fiir WordArt zu verwenden, markieren Sie ihn und ?
wahlen im Register Format (Zeichentools), Gruppe WordArt-Formate, 0 & 0

tiber |=| ein Format aus. C’JUbIIaqu

R S
iB%%ﬁ%W‘a%

o o

R

WordArt-Textfeld bearbeiten

WordArt-Textfelder werden wie andere Objekte markiert, positioniert und bearbeitet. Um die
GroRe zu andern, passen Sie den Schriftgrad des WordArt-Textfelds an, z. B. iber die Gruppe
Schriftart im Register Start. Weitere Funktionen zur Bearbeitung markierter WordArt-Textfelder
finden Sie in der Gruppe WordArt-Formate des Registers Format (Zeichentools).

[Gewi]nschtes WordArt-Format A« Fillung der Zeichen &ndern )

schnell auswahlen A A A | Lie—{Textkontur wahlen )

( Alle WordArt-Formate anzeigen | > [\e——{ Effekte bearbeiten )
\ WordArt-Formate — =

[Aufgabenbereich einblenden J

© HERDT-Verlag



WordArt, Bilder und AV-Medien

WordArt-Textfeld transformieren

';'E\_\ Leuchtettekt L3
U

Neben den von anderen Objekten bekannten
Effekten erhalten Sie bei WordArt-Textfeldern
die Moglichkeit, den Text an einem Pfad aus-

Keine Transformation

E.\ Abschrigu »
o - “gung abede

zurichten oder das WordArt-Textfeld zu ver- A 3D-Drehung > | poooifg
zerren. wde, ol v
dm Transformieren » . " S jG h ':
. .. . Segett lSQ'r A Mo
> Klicken Sie im Register Format, Gruppe D

WordArt-Formate, auf & ~ und wihlen Sie

Transformieren abcde abcde abcde 2bede

> Legen Sie im Untermenii den Folgepfad
fest, an dem die Buchstaben ausgerichtet
werden.

abcde abede @32 &35

oder Wabhlen Sie eine Verzerrung aus.

8.2 Bilder einfligen

Grafik aus einer Datei einfligen

Titel durch Klicken hinzufiigen Titel durch Klicken hinzufiigen

« Text durch Klicken hinzufiigen

Ld
> Erzeugen Sie eine Fo|ie, die einen « « A || « Bilder > Meine Bilder v @ | "MeineBilder" durchsuchen 0
Platzhalter Inhalt enthdlt, z. B. mit | owsnsieren = Newer rdnes E- O @
dem Folienlayout Titel und Inhalt. I DieserPC
& Bider T —
»  Klicken Sie im Platzhalter auf E I Desktop - i T
Deokumente Blume Bob Kinder Pferd
oder Klicken Sie im Register & Downloats e
Einfiigen, Gruppe Bilder, b Musik ﬂ
auf Bilder. ? :::::w;; (v Schneelandschaft ; gebn " Wand
»  Wechseln Sie zum Speicherort der Dateiname: | Prerd o] | Alle Grsiken v
Bilddatei. Tools ~ [ Einfugen [v| = Abbrechen

»  Wahlen Sie die Bilddatei mit einem
Doppelklick aus.

Méchten Sie, dass spatere Anderungen an der Originaldatei auch in der Prisentation wirksam
werden, fligen Sie die Bilddatei verknlpft ein, also mit einem Verweis auf die Originaldatei.
Klicken Sie dazu auf den Pfeil von Einfiigen und wéahlen Sie Mit Datei verkniipfen.
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WordArt, Bilder und AV-Medien

Grafiken von Websites einfligen

Mochten Sie eine Grafik aus dem Internet in lhre Prasentation einfligen, kdnnen Sie dies direkt

aus PowerPoint heraus erledigen.

I Beachten Sie bei der Verwendung von Bildern aus dem Internet stets gesetzliche Vorgaben
(z. B. Urheberrecht) sowie die Lizenzbestimmungen der Website, von der die Grafik stammt.

>  Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Bilder, auf Onlinegrafiken.

Bilder einfligen

Das Web durchsuchen

Zurzeit kann mit einigen |hrer Bildquellen keine Verbindung hergestellt werden. Versuchen Sie es
bitte spater erneut. Wenn dieses Problem weiterbesteht, kinnen Sie versuchen, sich bei Office ab-
und wieder anzumelden.

l’ Bing-Bildersuche | Urlaub| x | Suchfeld

> Geben Sie in das Suchfeld einen Suchbegriff fiir das gewiinschte Motiv ein, z. B. Urlaub, und

driicken Sie (<].

Markieren Sie in der Ergebnisliste die gewiinschte Grafik durch Anklicken.

>  Klicken Sie auf Einfiigen, um die Grafik herunterzuladen und in die Prasentation einzufiigen.

4 ZURUCK ZU DEN WEBSITES

> Bing-Bildersuche

1250 Suchergebnisse fiir Urlaub

Die Suchergebnisse enthalten Bildmaterial, das unter Creative Commons lizenziert ist. Lesen Sie die spezifische Lizenz fiir x
Jjedes Bild, das Sie verwenden méchten, um sicherzustellen, dass Sie die dargelegten Bedingungen erfiillen kénnen.

Urlaub

Alle Webergebnisse anzeigen

Achtergrond, Strand, Mooie, Black, Avond, Va...

640 x 300-pixabay.com 1 Element ausgewshit. Einflgen Abbrechen

Noch schneller fiigen Sie das Bild mit einem Doppelklick ein.

84
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WordArt, Bilder und AV-Medien

Bildschirmfotos aufnehmen und einfligen

Offnen Sie die abzubildende Anwendung. &4 Screenshot -
. . . Verfiigbare Fenst
Wechseln Sie zurtick nach PowerPoint und crighare e
erstellen Sie eine neue Folie. e
: "'..

>  Klicken Sie im Register Einfiigen in der Gruppe B
Bilder auf Screenshot. '

>  Wahlen Sie das gewiinschte Programmfenster, um
eine Abbildung des Fensters auf lhrer Folie
einzufiigen.

&4 Bildschirmausschnitt

oder Klicken Sie auf Bildschirmausschnitt, wechseln Sie zum Programmfenster und

markieren Sie den abzubildenden Teil.

Der Screenshot wird auf der aktuellen Folie als Grafik eingefligt und kann nun wie jede andere

Grafik bearbeitet werden.

8.3 Bilder bearbeiten

Eingefligte Grafiken bearbeiten

Grafiken gehoren zu den Objekten und werden entsprechend bearbeitet. Zusatzlich dazu stehen

Ihnen speziell auf Grafiken abgestimmte Funktionen zur Verfligung.

» Markieren Sie die Grafik durch Anklicken.
Das Register Format (Bildtools) wird eingeblendet.

Format

[a] - L# - - B 1 . .
Eﬂ Korrekturen = Bilder komprimieren RSN — L Bildrahmen U1 Ebene nachvome - |2 # 11097 em *

5 Farbe ~ E‘g Bild andern il | ol | | o P e El - & Bildeffekte - 01 Ebene nach hinten ~ "
Freistellen — = —_— S = Zuschneiden =146 o, *
[E3] Kanstlerische Effekte~ 421 Bild zuricksetzen ~ 7 EL Bildlayout - Ef; Auswahlbereich 1% . o 1% -

Anpassen Bildformatvorlagen [} Anordnen

Bildformatvorlagen nutzen

In der Gruppe Bildformatvorlagen des Registers Format stehen Ihnen Vorlagen

Grobe

zur schnellen

Bildgestaltung zur Verfligung. Diese vereinen mehrere Bildeigenschaften, z. B. Rahmen und

=

5L Bildlayout -

5}

Sie mochten ... Vorgehensweise Beispiel
fertige Bildformat- »  Klicken Sie auf [z und wahlen Sie eine Bild-
vorlagen verwenden formatvorlage.

© HERDT-Verlag
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WordArt, Bilder und AV-Medien

einen Rahmen um die | »  Klicken Sie auf Bildrahmen.

Grafik einfligen »  Waibhlen Sie eine Farbe fiir den Rahmen aus und
bestimmen Sie Uber Stédrke und Striche die
Linienstarke und -art.

Bildeffekte einfligen | »  Klicken Sie auf Bildeffekte.

>  Zeigen Sie auf einen Effekt (z. B. Weiche
Kanten) und wahlen Sie ein Format.

Uber Bildlayout kénnen Sie das Bild in professionellen Layout-
varianten mit Text verbinden. Diese Layoutformen werden
SmartArt genannt. Mehr dazu spater.

@ Dressurpferd

Grafiken individuell anpassen

PowerPoint bietet lhnen die Mdglichkeit, Grafiken wenigen Klicks vielseitig anzupassen, z. B. um
die Farbgebung zu verandern oder um einen kiinstlerischen Effekt hinzuzufiigen.

Originalgrafik Grafik neu eingefirbt

>  Klicken Sie doppelt auf die Grafik, die Sie anpassen méchten.
Das Register Format wird eingeblendet.

» Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen in der Gruppe Anpassen vor:

Grafikscharfe, -helligkeit : Korrekturen = Bilder komprimieren ik Ki] i
[und -kontrast einstellen @ = El - [ Grafik kunstl(grlsch ]
: Farbe - EBild dndern Lverfremden

- Freistellel
[ Farbgebung &ndern @ ]— Kiinstlerische Effekte ~ % Bild zuriicksetzen ~ < Grafik in ihren
Ursprungszustand
zuriickversetzen @

Anpassen

2
eIy

S e

Die Formatierungen in den Feldern sind immer mit einer Live-Vorschau verbunden: Zeigen Sie mit
der Maus auf ein Feld und beobachten Sie, wie sich die Grafik auf der Folie verdandert.

© HERDT-Verlag



WordArt, Bilder und AV-Medien

Bilder freistellen

In PowerPoint kénnen Sie Objekte auf Bildern ganz einfach frei-
stellen, also von ihrem Hintergrund befreien.

Klicken Sie doppelt auf das Bild, das Sie bearbeiten mochten.

Klicken Sie im Register Format in der Gruppe Anpassen auf
Freistellen.
PowerPoint schlagt einen freizustellenden Bereich vor.

v Der Laufrahmen @ ist die Begrenzung fiir den Bereich, in dem
sich das freizustellende Objekt befindet. Sie konnen den
Laufrahmen mithilfe der Ziehpunkte andern.

v Im Folienfenster wird der Bereich der Grafik, der ausgeschnitten
wird, farbig hinterlegt @.

In der Miniaturansicht wird die Grafik freigestellt angezeigt.

Wenn Sie mit dem Vorschlag einverstanden sind, klicken Sie
doppelt in einen Bereich aulRerhalb der Grafik.

>  Mochten Sie einen anderen Bereich freistellen, wahlen Sie im
Register Freistellen das passende Werkzeug (siehe folgende
Tabelle) und markieren die betreffenden Bereiche.

Freistellen

Qo @ Qe e Vo

Zu behaltende Zuentfernende  Markierung = Alle Anderungen Anderungen

Bereiche markieren Bereiche markieren  |léschen verwerfen beibehalten
Verfeinern SchlieBen

Sie mochten ...
zu behaltende Bereiche »  Klicken Sie auf ® und zeichnen Sie in der Grafik den Bereich
individuell auswahlen nach, den Sie behalten mochten.
zu entfernende Bereiche »  Klicken Sie auf @ und zeichnen Sie in der Grafik den Bereich
individuell auswahlen nach, den Sie [6schen mochten.

eine Markierung entfernen | »  Klicken Sie auf ® und dann auf die Markierungspunkte &,
die Sie entfernen méchten.

Grafik in ihren Ursprungs- » Klicken Sie auf ®.
zustand zuriickversetzen Die Grafik wird ohne Freistellung angezeigt.

Anderungen anwenden »  Klicken Sie auf @.

Die Grafik wird freigestellt auf der Folie angezeigt.

© HERDT-Verlag
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