ECDL® Core PPT 2007

5 GRAFISCHE OBJEKTE

5.1 Einfugen, Bearbeiten

In der Folge werden nun Elemente auf Folien platziert, die Sie bei Ihrer Prisentati-
on optisch unterstiitzen sollen. Dazu zahlen Grafiken, wie zB ClipArts, Bilder, die
Sie als Grafikdateien bereits gespeichert haben, oder Zeichenformen.

5.1.1 Grafisches Objekt auf einer Folie einfiigen: Bild, Zeichnungsobjekt

5.1.1.1 ClipArt einfiigen

Das Layout TireL unp INHALT stellt Thnen als Hilfe zum Einftigen von Grafiken und
ClipArts entsprechende Symbole zur Verfiigung.

Ein Klick auf das CupArT-Symbol

;

bringt Thnen einen Auswahldialog im Aufgabenbe-
reich, in dem Sie Clips nach einem Stichwort su-
chen konnen. Schreiben Sie dazu in das Textfeld
Suchen nach: den Uberbegriff ein und klicken danach
auf die Schaltfliche OK. Entsprechende Clips wer-
den als Vorschau angezeigt. Zusitzlich wird mit ei-
ner Quickinfo die GréBe und Art der Grafik ange-

zeigt.

ClipArt v x

Suchen nach:

Ein kleines Symbol Bl an der

linken unteren Ecke zeigt zu

manchen Bildern an, dass diese

nur Uber eine Internetverbin-

dung zur Verfiigung

~|ausgeschnittene abbildungen...
180 (B) x 180 (H) Pixel: 44 KB: PMG

stehen.

Suchen in:

Alle Sammlungen
Ergebnisse:

Alle Mediadateitypen

!

|_§| Organisieren von Clips...
033 ClipaArt auf Office Online

-ig) Tipps zum Suchen von Clips

Durch einen Klick auf einen Clip wird dieser auf der Folie in der Mitte eingefiigt.

Statt ein Folienlayout FOLIE UND INHALT zu ver-
wenden, ist beim Einfiigen von Grafiken auf
Folien auch das Layout Nur TiTeL sinnvoll, da
hier kein Platzhalter die Bearbeitung von Bil-

e HE B Y 2D ol

Grafik ClipArt Fotoalbum Formen SmartArt Diagramm

-

Ilustrationen

dern irritiert. Dabei muss die Grafik uber das
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Register EINFUGEN/ Gruppe ILLUSTRATIONEN auf die Folie eingefiigt werden.

Layout: Nur Titel Layout: Folie und Inhalt

Der nicht benottigte Platzhalter kann samt den Erstellungssymbolen nattrlich auch geléscht
werden, wenn Sie diesen nicht benétigen, bzw Sie &ndern das Layout der Folie nach-
traglich auf NUR TITEL.

5.1.1.2 Bild-Grdfik einfiigen

Moéchten Sie ein Bild aus einer bereits gespeicherten Gra- ‘
tikdatei einfiigen, klicken Sie auf GRAFIK Aus DATEI EINFUGEN i
bzw im Register EINFUGEN/ILLUSTRATIONEN auf GRAFIK.

|Graﬁk aus Datei einfl'_'lger1|

Im Dialog GrAFIK EINFUGEN wihlen Sie den Ordner und danach die Datei aus, deren
Bild Sie auf Ihrer Folie einfiigen méchten.

e =

4] Grafik einfugen
@Qv[ » Biblictheken » Bilder » Beispielbilder ~ [ 43 || Beispietbitder durchsuchen o
Organisieren ¥ Neuer Ordner =~ 0 @

[ Microsoft Office Word Bibliothek "Bilder" L S

Beispielbilder
3 Favoriten

Offentlich
Desktop

& Downloads
£l Zuletzt besucht
4y Zuletzt gedndert

. Bibliotheken
|e=| Bilder
l‘ Dokumente
J’l Musik
B¥ videos

& Heimnetzgruppe

Chrysantheme.jpg

—

Leuchtturm.jpg

-

———

Wiiste.jpg

|

-

/

Pinguinejpg

Hortensien.jpg

Tulpenjpg

Qualle,jpg

Koala.jpg

Dateiname: Tulpen.jpg v [Alle Grafiken (*.emf;*.wmf;*,jpc V]

TJ [ Abbrechen ]

Tools ~ [Einfugenr

A3
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Das Bild wird mit der Schaltfliche EINFUGEN ebenfalls in der Mitte Threr Folie einge-
figt. Es kann dabei vorkommen, dass die Grafik so grof3 ist, dass sie die gesamte
Folie einnimmt. Um die GréBe zu verindern gehen Sie wie im nachfolgenden Ka-
pitel 5.1.4 beschrieben vor.

5.1.2 Grafisches Objekt auswdhlen

L[|
Mit einem Klick auf das Objekt wird dieses markiert und kann
danach per Drag&Drop an eine andere Stelle auf der Folie ver-
schoben werden oder durch Gré3enverinderung oder Ausrich-
tung bearbeitet werden.

5.1.3 Grafisches Objekt, ein Diagramm innerhalb einer Prasentation,
von einer Prasentation in eine andere kopieren, verschieben

Eine besondere Grafik oder auch ein Diagramm oder Organigramm einer anderen
Prasentation soll auch auf Ihrer aufscheinen.

1. Offnen Sie dazu die entsprechende Datei (analog dem Vorgang in Kapi-
tel 2.2.5, Seite 27). Markieren Sie im FouEeN-Register die Folie mit dem ge-
wunschten Objekt. Markieren Sie dieses auf der Folie im Folienbereich und

kopieren es tiber das Kontextmeni in die . I I
Zwischenablage. l ‘ .
i- °$ Ausschneiden
2. Wechseln Sie (siche dazu Kapitel 1.1.5, Sei- '{ Q- apicren %
te 14) uber die Taskleiste zu Ihrer aktuellen ! e g ?::izzm

Prisentation und fiigen das Objekt auf der

entsprechenden Folie ebenfalls tber das . BN 1 i Vordergrund | »
Kontextmenu ein. Es wird auf dieser Folie 2y Inden Hintergrund | »
an gleicher Stelle wie auf der Quelldatei- B Hyperiink..
Folie platziert. | s Grafik speicher...
4] Grake und Position..,
3. Das Objekt verschieben Sie mit den Cursor- g% | & crarik fomatieren.

tasten oder per Drag&Drop an eine geeig-
nete Position.

Innerhalb einer Prisentation verschieben/kopieren Sie Objekte ebenfalls am besten
tber die Kontextmentaktionen, indem Sie sich jeweils tiber das FoLiEN-Register zur
entsprechenden Folie navigieren.

Probieren Sie auch das Kopieren von Objekten auf derselben Folie mittels
Drag&Drop, indem Sie beim Ziehen mit der Maus die — Taste gedriickt hal-
ten. Halten Sie dazu auch noch die (o ] — Taste, so bleiben die kopierten Objekte in
einer Linie (horizontal oder vertikal).

Team ALGE Seite 61



0

Ubung 13
3

g ? ECDL® Core PPT 2007

5.1.4 GroRe eines grafischen Objekts oder Diagramms in einer Prasenta-
tion andern, Objekt I6schen

Das Objekt muss, wie zu allen Bearbeitungen, vorher markiert sein.

Zur speziellen Bearbeitung steht Thnen eine neue Registerkarte BiLDToOLS/FORMAT zur
Verfigung. Die Gruppe ScHRIFTGRAD bictet Thnen zur GroBBenfestlegung zwei Finga-
befelder an.

7\
start Einfdgen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Answ(ht\l Format ) '@)
% Helligkeit = :3{ Bilder komprimieren — — N JJ Bildfarm = 4 In den Vordergrund = |2~ _LJ‘ 5 o5 am
(p Kontrast = ?;54 Bild dndern d d‘ .‘ + &7 Grafikrahmen * -ﬂb[n den Hintergrund - ﬁ 4‘:" - - =
{&Neu einfirben ~ ngrafik zuriicksetzen ~ ) pildeffekte - Eﬁ;} Auswahlbereich 1% Zuschnelden e
Anpassen Bildformatvorlagen [E} Anordnen Schriftgrad £}
Benotigen Sie weitere Einstellungen, so GraBe und Position % ==
verwenden Sie den Dialog GROsSE UND PosI- {Grbiie | position | Alternativtext |
TIoN, den Sie Uber die Verweisschaltfliche e 2
der Gruppe Schriftgrad @(jffnen, l Hohe:  |19,05cm |2 Breite:  [254am |2 ]
Drehung:  |0F z
Hier kénnen Sie ebenfalls die Hdihe und bohe: [94% (5] Breftes |9%% 5 ]
. . |¥] Ansichtsverhalinis sperren
Breite einstellen, daneben steht Ihnen auch Relativ zur OrignalbidaraBe
noch die Méglichkeit der Skaliernng zur [] Optimal fur Bidschimprésentation
Verfiigung, tber die Sie prozentuell Thre AufiGsung | 640 x 480
Grafik verindern konnen. Zuschneiden von
Lirks: Oam ={ Oben: Oam z
Rechts:  |0cm = unten: 0em :
. . . Originalgréfie
Achten Sie darauf, dass das Ansichisverhalt- Hohe: 20.32cm Sreite: 27,08 am
nis durch Aktivierung des Kontrollkést-
chens gesperrt ist, um eine proportionale
GroBenidnderung durchfihren zu kénnen.

Einfach lisst sich die GroBe von grafischen Objekten durch Ziehen an den Eck-
punkten vergréBern bzw verkleinern.

Die Position bzw Gréf3e eines Organigramms
/Diagramms bearbeiten Sie, indem Sie auf den Rah-
men der Fliche klicken. Uber die Eck- bzw Seitenan-
fasspunkte vergrof3ern bzw verkleinern Sie das gesamte
Organigramm/Diagramm.

Um auch einzelne Felder im Organigramm zu bearbeiten, klicken Sie auf diese und
kénnen ebenfalls tber die Anfasspunkte die GroBe des Feldes individuell andern.

Um Grafiken von der Folie wieder zu 16schen, markieren Sie diese und driicken die

— Taste.
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5.1.5 Grafisches Objekt drehen oder kippen
Ubung 9
Moéchten Sie ein Objekt drehen bzw kippen (spiegeln), so kénnen Sie tiber die Re- 5

gisterkarte FORMAT in der Gruppe ANORDNEN mit der Schaltfliche DreHen die notwendi-
gen Aktionen titigen.

WEITERE DREHUNGSOPTIONEN ermoglichen auf  [Grage und Position B
der Registerkarte Grosse im Feld Drebung
die Grade konkret einzustellen (zB 60°).

| Grofie || position | Alternativtext

Gréfe &ndern und drehen

Hihe: At om = EBreite: 4,56 cm

[ Drehung:  |0°
J

Daneben steht Ihnen natirlich auch der Drehpunkt jeder Grafik zur individuellen
Einstellung zur Verfiigung. Klicken Sie dazu auf den griinen
Punkt oberhalb der Grafik @ | halten die linke Maustaste ge-

driickt € und drehen Sie das Objekt.

Y
¥

Alr

Zum Kippen bzw Spiegeln eines Ob-

vertikalgekippt  jekts  verwenden Sie die Befehle . .
(espiegelt)  yepTiKAL KIPPEN Oder HORIZONTAL KIPPEN

. horizontal gekippt
des DropDown-Menis. (gespiegelt)

5.1.6 Grafisches Objekt relativ zu einer Folie ausrichten: links, zentriert,
rechts, oben, unten

Sollen mehrere Objekte in einer Reihe platziert werden, so markieren Sie diese ge-
meinsam und wihlen FORMAT/ANORDNEN / AUSRICHTEN.

Sodann ordnen Sie mittels passender Befehle Thre Ob-

jekte richtig an. IZ Linksbandig
Sind mehrere Objekte markiert, so werden diese zuei- j :::::?r::;mmn
nander ausgerichtet, der Befehl AUSGEWAHLTE OBJEKTE AUS- % ;gen Eumchteh
RICHTEN ist aktiviert. 1 B ectika zentrieren
: Ausrichten it Unten ausrichten
. ?_ 1 Mila  Horizontal verteilen
% 1 3 | Vertikal verteilen
# J@: An Falie ausrichten
o—& < "'| v | Ausgewihlte Objekte ausrichten
ﬁ | Gitternetzlinien anzeigen
: ﬁ Rastereinstellungen...
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Zur Ausrichtung wird das jeweils duB3erste Element zur Orientierung herangezogen.

Haben Sie nur ein einziges Objekt markiert, wird dieses relativ zur Folie ausgerich-
tet, der Befehl AN FOLIE AUSRICHTEN ist aktiviert.

Linksbidndig
Horizontal zentrieren
Rechtsbindig %

Oben ausrichten

| | g T

AusriE:hten

=
=

Vertikal zentrieren

Unten ausrichten
—D—] Horizontal verteilen

Vertikal verteilen

<ok & |

An Folie ausrichten

* %

Gitternetzlinien anzeigen

:ﬁ Rastereinstellungen...

Fir viele dieser Aktivititen stehen Ihnen auch tiber das Register START in der Gruppe
ZeicHNUNG entsprechende Befehle zur Verfiigung.

D 1 ) &
l'l__‘JJ —{3 |-ﬁ’( o7 -
Formen Anordnen Schnellformat-

- - vorlagen= =

-

Zeichnung F]

5.2 Zeichnung

Zeichenformen konnen zur optischen Auflockerung und Texteingabe benutzt wer-
den.

5.2.1 Zeichnungsobjekte auf einer Folie einfiigen: Linie, Pfeil, Blockpfeil,
Rechteck, Quadrat, Ellipse, Kreis, Textfeld

Eine grafische Zeichenform fligen Sie Giber die Schaltfliche ForRMEN im Register EIN-
FOGEN/ILLUSTRATIONEN cin. Wihlen Sie dazu aus dem gedffneten Formen-Katalog die
passende Form aus.

In der obersten Kategorie finden Sie die zuletzt verwendeten Formen. In den S7an-
dardformen wird Thnen ganz links immer die Moglichkeit, ein TexTreLD einzufligen,
angeboten.
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Die Namen der einzelnen Formen werden
Thnen iiber eine Quickinfo eingeblendet.

Mit einem Klick auf eine Form verwandelt
sich Thr Mauscursor in ein Fadenkreuz, um
die Form auf der Folie aufziehen zu kon-
nen. Je weiter nach rechts und nach unten
Sie die Maus fithren, desto grof3er wird das

Objekt.
R

Halten Sie dabei die [ ¢ ] — Taste, entsteht
eine gleichmafige Form mit gleicher Hohe
und Breite (zB ein Quadrat mit der Form
Rechteck oder ein Kreis mit der Form E//zpse).

=
25 2 4 &
Teufed Kopf- und WordArt Datum un

FuBzeile ke Uhrzeit
Text

Pluszeichen !.
T eld

Ein Textfeld in das Dokument
einfugen, oder der ausgewahlten
Form Text hinzufidgen.

5.2.2 Text eingeben in: Textfeld, Blockpfeil, Rechteck, Quadrat, Ellipse,

Kreis

49

Zuletzt verwendete Formen

B~ NOCOALL2S G
IR AR |

Linien

SNONSNTLLL T RRNNG G
Rechtecke

EE S & S E E (S

ndardformen
(E%&hﬁg@@@@ﬁ@

GCooOr oo Be
O0@ALOY & ([ 4™
CI1x0 14 >
Blockpfeile
P I LT T
€ 3w DERS B

Doa T——
Ichtungspfeil

Formelformen

=R ==

Flussdiagramm
O0o<000NF O]
OCNCOANXDB X ¢ AVED
QEOO

Sterne und Banner
e E 4 Py £ 3 6 oy o e g 40
amcmchiar i T AN A

Legenden

LACDCO &3 .00 AT A% gl AT A
A0 AQD go

| ¥

Ziehen Sie nun ein Feld auf, in das Sie Thren Text
schreiben wollen.

Texte, konnen auf Folien nur tiber die entsprechenden Platzhalter eingegeben
werden. Zusitzliche Texte mussen tber eigene Textfelder oder durch Beschriftung

von vorhandenen Formen eingebracht werden.

Markieren Sie die Zeichenform und geben Sie einen Text ein.

Um ein Textfeld zu erstellen, konnen Sie auch im Re-
gister EINFUGEN /TexT die Schaltfliche Textrelb auswihlen.

Der Mauscursor verwandelt sich dabei in ein lingliches
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Die Texteingabe in einem Textfeld erfolgt unmittelbar nach dem Aufziehen. Schrei-
ben Sie einen lingeren Text, so bricht sich dieser am Textfeldrand in eine neue Zeile
um.

Die Breite kann spater durch VergroBerung/Verkleinerung tber den Textfeldrand
noch angepasst werden.

Im Gegensatz zu Texten in automatisch zur Verfugung gestellten Platzhaltern fur Inhalt
scheinen Texte, die Uber neu hinzugefugte Textfelder eingegeben werden, in der
Gliederungsansicht nicht auf. Hier werden diese genau so wie ein Grafikelement
behandelt.

5.2.3 Fiillfarbe, Linienfarbe, Linienstarke, Linienart eines Zeichnungsob-
jektes andern

Um die erstellten Zeichnungsobjekte zu formatieren, steht Ihnen das Register Zei-
CHENTOOLS/FORMAT zur Verfligung.

Start Einflgen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht \ Format ) '!‘)
ﬁD \ \.E| e + % Fulleffekt ~ A ~ || i3 In den Vordergrund ~ I,glv %.J 437em *
OOALLD - Abc ~ | & Formkontur - A A ) - & - BYIn den Hintergrund - 1f]

r = .
S0 g Ao = = ) Formeffekte ~ = - I7"3.}Ausm\tal’llbere\cl’l ok | 2EED o
Formen einflgen Formenarten r} WordArt-Formate F} Anordnen Groke (F]

Markierten Zeichenformen weisen Sie Uiber die Schalt- &m
fliche FULLEFFekT in der Gruppe FORMENARTEN tiber die
Auswahlliste eine entsprechende Fullfarbe zu. Auch hier
gilt der Hinweis, dass sich Designfarben mit Wechsel
des Foliendesigns verandern konnen.

L Formkontur~ | I

. Designfarben . I I I I I I I
Uber FormKoNTUR wird Th- H  EEEEN Standardfarben

nen die Auswahl der STARKE BN EEEEE
(in Pt-Gr6Be) und STRICHE

(Linienart) angeboten. Soll- | g I I I I I I I I I | Lz Ay

s

Designfarben
H EEEEN

ten Sie als Zeichenform T —— 1) Weitere Fllifarben...
einen Pfeil markiert haben, (H M EEEEN @l Bild..
ist auch die Auswahl PFEILE Keine Gliederung (A Earbverlauf ¢
gegebeﬁ- 12 Weitere Gliederungsfarben.., 2 Sstruktur r
— Stdrke »
z=2 | Striche ¥
= | Pfeile C
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5.2.4 Start- und Endlinienart eines Pfeils andern

Markieren Sie dazu die Pfeil-Form und aktivieren Sie im DropDown-Ment der

chende PFEILART

il

eilart 5

T

It

—
-—
—

Weitere Pfeile...

Im Dialog FORM FORMATIEREN, iiber
WEITERE PFEILE oder das Kontextmeni,
stehen Thnen weitere Einstellungs-
moglichkeiten zur Verfiigung.

Schaltfliche FormkoNnTUR den Eintrag PreiLE

Die Pfeilspitze dndern Sie tiber die entspre-

Form formatieren

Fiillung
Linienfarbe
Linienart
Schatten
3D-Format
3D-Drehung
Bild
Textfeld

Linienart
Breite:
Verbundtyp:
Strichtyp:

Endetyp:

Verknipfungstyp:

Pfeileinstellungen

Anfangstyp:

Anfangsgrafe: E Endgréfie: E

.
¥

0,75pt

Flach

]
[]

Endtyp:

Rund

-
— v
—

5.2.5 Zeichnungsobjekt mit Schatten versehen

Besondere Effekte erlangen Sie durch Zuweisung von Schatten.

Markieren Sie dazu das Objekt und
wihlen im Register ZEICHENTOOLS
/FORMAT/FORMENARTEN Uber FORMEFFEKTE
aus der Effektauswahl den Eintrag
SCHATTEN.

Im Unterment bieten sich eine Fulle
verschiedener Schattenformen an so-
wie Uber WEITERE SCHATTEN der Dialog
FORM FORMATIEREN.

Soll der Schatten wieder entfernt wet-
den, vergeben Sie den Effekt Kein
SCHATTEN.

‘ Abschragung

l 3D-Drehung

Weiche Kanten

4

F —
- Formeffekte'| &\ ™ -
WordArt-Formate 1
J Voreinstellung »
22
" il Kein Schatten -
| I Schatten 4 —‘
|_ | Spiegelung 2
AuBen
| | Leuchten »

(] weitere Schatten...
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5.2.6 Zeichnungsobjekte gruppieren, die Gruppierung aufheben

Um eine bereits eingerichtete Anordnung von einzelnen Objekten beim Verschie-
ben/Kopieten derselben nicht nochmals ausfithren zu mussen, bietet Thnen die
Gruppe ANORDNEN im Register FORMAT den Befehl GRuPPIERUNG an.

Damit kénnen mehrere Objekte zu einer Gruppe zusammengefasst und als ein ein-

zelnes Objekt behandelt werden.

1. Markieren Sie dazu alle Objekte, indem Sie diese mit gedriickter [ ] — Taste

nacheinander anklicken.

2. Wahlen Sie anschlie3end FORMAT/ANORDNEN
/GRruPPIERUNG. Im DropDown-Ment klicken
Sie auf den Befehl GRUPPIEREN.

- =] pome -
- ]
"

1 .

E Gruppieren
%

3. Uber den Befehl GRupPIERUNG AUFHEBEN konnen die Elemente auch wieder ge-
trennt werden. Das Kontextmeni stellt Thnen dazu ebenfalls die nétigen Be-

fehle zur Verfiigung,.

4. Klicken Sie nach dem Befehl auf eine beliebige Stelle im Folienhintergrund.
Damit wird die gesamte Markierung aufgehoben und Sie kénnen die Elemen-

te wieder einzeln markieren.

5.2.7 Ein Zeichnungsobjekt eine Ebene weiter vor, eine Ebene zuriick, in
den Vordergrund, in den Hintergrund stellen

Ubung 13
7

Oftmals mussen auch Objekte nachtriglich in eine andere Reihenfolge (Vorder-
grund/andere Ebene/Hintergrund) gebracht werden. Verwenden Sie dazu prakti-

scherweise die Kontextmentbefehle.
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