Folien erstellen ﬂ PowerPoint effektiv

4 FOLIEN ERSTELLEN

4.1 Folien einfiigen

‘ Eine neue Prisentation, die Sie mit oder ohne
% Entwurfsvorlage erstellen, ist leer und hat nur eine
Qij_/ Titelfolie. Weitere Folien fiigen Sie iiber das Me-

nii Einfiigen / Neue Folie ein, mit der Tastenkom-

Folienlayout v X

Folienlayout dGbernehmen:

; . . Textlayouts 5
bination + (M) hinzu, oder tiber den Aufga- —
- . benbereich Folienlayout. In diesem —
Ubungen: N ) . . —
Honig.o........ 66 | miissen Sie auf den Pfeil D eines Fo-
Marke ............. 70 | lienvorschlags klicken und den Menii- —
Fitdurch Sport 72 |  eintrag Neue Folie einfiigen @ wihlen. £ SR A =
Wo wird eingefiigt? : — = '
Eine neue Folie wird nach der Folie eingefiigt, | N Fir aussewahke Folen thernehmen
die gerade angezeigt wird.
| Meue Folie einflgen . |
Folienarten E— L —

Sie konnen im Aufgabenbereich unter verschiedenen Folienarten wihlen. Dies tun Sie,
indem Sie die Maus auf die Folie bewegen (ohne zu klicken), mit einem Klick auf die
Pfeilschaltfliche das Mentii 6ffnen und darin den Eintrag Neue Folien einfiigen ankli-
cken.

Es gibt grundsétzlich zwei verschiedene Arten von Folien:

e Textlayouts:
Folien, in denen nur Texte dargestellt werden.

e Inhaltslayouts
Folien, in die Objekte eingefiigt werden, z. B. Grafiken, Tabellen, Organigramme
usw.

Alle Folienarten stehen in verschiedenen Aufteilungen zur Verfiigung: Einspaltig, zwei-

spaltig und mit verschiedenen anderen Raumeinteilungen. Am besten sehen Sie die ver-
schiedenen Moglichkeiten im Aufgabenbereich Folienarten.

Textlayouts (D Textfolie: diese wird in einer Prisentation anders
—— behandelt als die anderen Folienarten.
=C[) GD @ Folie nur mit Titel: darunter kénnen Texte und Gra-
fiken frei gestaltet werden.
m,) o 5%:9 ® Titel und Text: Der Text wird als Aufzihlung ange-
T . ordnet

@ Titel und zweispaltiger Text: Die Ausgabe des Tex-
tes erfolgt zweispaltig.

Text- und Inhaltlayouts Bei diesen Layouts sind unter dem Titelfeld Text und
__ __ Inhaltsfenster gemischt angeordnet. Neben den hier an-
= D_‘j D_‘j = gezeigten Beispielen stehen Thnen im Aufgabenbereich

noch weitere zur Verfiigung.

20 POWERPOINT EFFEKTIV © Edi Bauer



PowerPoint effektiv

ﬂ Folien erstellen

Inhaltlayouts
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Leere Folien ohne Titelleiste
Inhaltsfolie ohne Titelleiste
Inhaltsfolie mit Titel

Titel und 2 Inhalte

Titel und drei Inhalte: Ein groBer links, zwei kleine
rechts.

Titel und drei Inhalte: Ein groer rechts zwei kleine
links

Titel und vier kleine Inhalte

Andere Lavouts

HH

@

®

In dieser Kategorie stehen ganz unterschiedliche Lay-
outs zur Verfiigung:

@00

Titel, Text und ClipArt
Titel, Text und Diagramm
Titel und Tabelle

Titel und Organigramm
Titel und Diagramm

Folienart wechseln

Sie konnen nachtréglich einer leeren oder auch einer bereits mit Inhalten versehenen
Folie eine andere Folienart zuweisen. Dazu wihlen Sie die Folie aus und klicken dann
im Aufgabenbereich auf die Folienvorlage, die Sie verwenden mdchten.

Achtung Inhaltsverlust

Wenn Sie bei einer bereits mit Text oder anderen Inhalten versehenen Folie zu einer
anderen Folienart wechseln, kann unter Umstidnden ein Teil des schon erfassten In-
halts verloren gehen!
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4.2 Texte erfassen

Eingabe im Gliederungsbereich
Im Gliederungsbereich kdnnen Sie alternativ Texte fiir
Ihre Folien erfassen. Klicken Sie neben das Foliensym-
bol mit der Maus und tippen Sie den gewiinschten Text Giederung {_Folen x
ein. Dieser wird in die Kopfzeile iibernommen. Nach
einer Zeilenschaltung wird eine neue Folie gedffnet.

Wenn Sie aber Text fiir den unteren Textrahmen einge- .0l
ben wollen, betétigen Sie die Tabulatortaste. So wird der
Text in den unteren Textrahmen eingefiigt.

Eingabe im Folienfenster
In einer neuen Folie sehen Sie Platzhalterrahmen mit dem Eintrag Titel durch Klicken
hinzufiigen oder Text durch Klicken hinzufiigen.

Text in Titelfeldern
Wenn Sie in einen dieser Rahmen mit der Maus klicken, verschwindet der Text und das
Feld bekommt einen schraffierten Rahmen. Nun konnen Sie Ihren Text eintippen. Die-
ser wird in der gleichen Form dargestellt wie zuvor der Platzhaltertext.

Mit der Tastenkombination (< J+{'S:) gelan-
......... 70 | gen Sie wieder eine Ebene hoher bzw. Sie
offnen eine neue Seite. Sie konnten aber auch

....................................................................................

___________________________________________________________________________________

i+ Text durch Klicken hinzufligen

\

95/({/((((/({!{/({/{/{(/({!{/((Z(/((/(Z({zQ’!{/({/{/{(/({!{/({Z//({/(Z({/({!{/({///@
2

%

6’ WACWMW%
. Text durch Klicken hinzufiigen :

\.
SRR

95/////////////////////////////////////////O’////////////////////////////////////////:9
=

Das ist ein Titel

Text durch Klicken hinzufigen :

S N

%
2
7
Gpasses

Das ist ein Titel

___________________________________________________________________________________

i+ Text durch Klicken hinzufugen

Formatieren

& Microsoft PowerPaint - [Aufzdhlung]

i8] Datel Bearbslten Ansicht Einfigen Formst Extras  Bidschi
HARE=R" REN A= RN AN (k= A I3
: il -4 - F & U s |SE|EEE

~
4 Randsteller
Diesen Text wollen Sie chne
Aufzshlungszeichen linksbindig dargestellt
haben. Dazu missen Sie den hangende
Einzug rmit der Maus auf Mull einstellen.

8 6 4 2 0 2 4 & B

Klicken

mit den anderen Schaltflichen navigieren (wie in Ab- He=o >
schnitt Text in Aufziihlungsfeldern auf Seite 23 beschrie- [EmullummssDoddads
ben).

Nach dem Einfiigen einer neuen Folie
werden die Platzhalterrahmen mit

folgendem Hinweis angezeigt: ...
durch Klicken hinzufiigen

Klicken Sie auf den vorgegebenen
Text, so verschwindet dieser und der
Rahmen wird schraffiert dargestellt.
Sie konnen einen beliebigen Text
eingeben.

Der Text Das ist ein Titel steht nun
im schraffierten Rahmen.

Mit der (esc)-Taste oder durch einen
Klick in einen anderen Platzhalter
konnen Sie den Rahmen ausblenden,,.

Sie sollten den Text in den Rahmen moglichst nur in Ausnahmefiéllen formatieren.
Stattdessen passen Sie, wie spéter ab Seite 30 beschreiben, das Format der Masterfo-

lien an.
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Text in Aufzahlungsfeldern
In den vorgegebenen Feldern der
Textfolien unter dem Folientitel
wird der Text mit Aufzédhlungs-
zeichen erstellt.

Vor jeden Absatz wird automa-
tisch ein Aufzéhlungszeichen
gesetzt.

Ebenen

Sie konnen standardméBig bis zu
vier Ebenen von Unterpunkten
erzeugen, wobei in der Grundein-
stellung jede Ebene ein anderes
Aufzéhlungszeichen verwendet.

Die Ebenen werden jeweils etwas
nach rechts eingertickt.

Die SeiteniUberschrift
///7//////////////////////////////////,Cv’/////////7/////////7///////////////////9
+ Das istdie arste Ebena

—Ein Unterpunl{t ter ersten Ebene
= Drritter Unterpunkt

—ierer Unterpunkt
o Fiinfter und letzterer maglicher Unte rpunkt
» Weiterer Eintrag in der finften Ebene

+ Ein zweiter Punkt der ersten Ebene
+ Ein dritter Punkt der ersten Ebane

+ Ein wvierter Punkt der ersten Ebene
e el

%

A A S
\&\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\‘Q\\\\\\\\\\\\\\\\\\\‘.\
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Sie konnen den Absatz, in dem sich der Cursor befindet, auf verschiedene Arten in eine

andere Ebene stufen.

e  Mit der Taste jeweils eine Stufe tiefer und mit der Tastenkombination

(¢ J+(s) eine Stufe hoher.

e Die nidchste Moglichkeit bieten die Symbolschaltfldchen Einzug verklei- i=

L
"l

nern bzw. Einzug vergroBern in der Formatsymbolleiste. Die Schaltflache
mit dem Pfeil nach rechts stuft den Absatz um eine Stufe herab.

e FEine weitere Moglichkeit bietet die Symbol-
leiste Gliederung. Mit den beiden Pfeilen nach
links bzw. rechts verdndern Sie ebenfalls die

Gliederung

Aufzdhlungsebene des markierten Absatzes

Text nur in Platzhaltern

In PowerPoint konnen Sie Text nur innerhalb von vorgegebenen Rahmen oder, wie
weiter unten beschrieben, in selbst erstellten Textfeldern eingeben. Ein "normales"
Schreiben wie in einer Textverarbeitung ist nicht moglich!

Textfelder verwenden

Text, den Sie frei auf einer Folie platzieren ;:r'///////////////////»Iv////////////////////,9

= -a‘ﬂ wollen, miissen Sie in ein Textfeld schrei-

= =z Das izt Text in einem Textfenster ;
s

ben. Klicken Sie auf die Schaltflache Text-
feld in der Zeichnen-Symbolleiste am unteren Rand des Programmfensters.
/@ Der Mauszeiger wird zu einem senkrechten Balken. Wenn Sie an der Stelle
%, 3 klicken, an der Ihr Text stehen soll, wird ein kleines schraffiertes Rechteck
angezeigt. Sobald Sie ihren Text eingeben, wird der Rahmen groBer und passt
sich der Textmenge an. Zunéchst wird der Text nur einzeilig
dargestellt. An den runden Anfasserpunkten an den Ecken oder !

an den Seiten konnen Sie den Rahmen in der Grofle verandern:

i Dagist Textin einem
Textfenster. Wenn Sie die

Dann wird der Text umgebrochen und der eingestellten Rah- Grafe des Fenstem mit den
Anfazzerpunkten verandem

menbreite angepasst. Durch Hinzufiigen von weiterem Text wird der Text innerhalh des
Fahmens umgehbrochen.

wichst der Rahmen in der Hohe
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