10 Textbearbeitung und Textformatierung

Dieses Kapitel behandelt die vielfaltigen Mdglichkeiten zur Textgestaltung in
PowerPoint. Weiterhin lernen Sie die Korrekturmdglichkeiten von
PowerPoint kennen.



Standardbearbeitung

10 Textbearbeitung und
Textformatierung

Eine Texterfassung 1&uft ja normalerweise leider nicht dergestalt ab, dass ein
einmal eingegebener Text auf immer und ewig unverdndert bleibt.
Irgendetwas ist immer zu &ndern.

Das fur den Text Gesagte trifft gleichermal3en auch auf alle anderen Objekte
zu. Und da auch die Bearbeitungswerkzeuge und -methoden identisch sind,
wird unter dieser Uberschrift die Bearbeitung von Folien, Texten und
Objekten zusammengefasst.

Sie finden die Beispielprasentationen zu diesem Kapitel auf der CD-ROM
zum Buch im Ordner \Beispiel\Kap_10\ in den Prasentationen Kap_10.pptx
und Format.pptx.

10.1 Standardbearbeitung

Zur Standardbearbeitung gehéren Tétigkeiten, deren Bezeichnung Sie mit
Sicherheit kennen bzw. deren Ausfuhrung Ihnen auch mehr oder weniger
vertraut ist:

L 6schen, Verschieben, Ausschneiden, Kopieren, Einfligen

10.1.1 Markierung

Beim Bearbeiten — egal von was — gibt es eine ganz einfache Reihenfolge
von zwei Schritten, die immer eingehalten werden muss:

zuerst markieren,

dann bearbeiten, bei spielsweise |6schen oder kopieren.



10.1.2 Loschen

Es sind verschiedene Szenarien denkbar, bei denen es um das Ldschen von
Text geht.

10.1.2.1 Einzelne Zeichen l6schen

Zum Loschen einzelner Zeichen benutzen Sie die Standardtasten zum
L 6schen, also die so genannten Loschtasten. Dies sind die Tasten Entf und
Ruckschritt.

Die Taste Entf |6scht das Zeichen rechts vom Cursor.
Die Taste Rickschritt |6scht das Zeichen links vom Cursor.

Ein markiertes Zeichen, Wort oder ein markierter Absatz kann ebenfalls
mit den Tasten Entf oder Ruckschritt geldscht werden.

Sie konnen innerhalb eines Textes Zeichen oder Worter problemlos
erganzen, indem Sie einfach den Cursor an der betreffenden Stelle
positionieren und den gewlinschten Text eintippen.

Wenn Sie jedoch in einem Wort ein oder mehrere Zeichen markiert haben,
dann ist es egal, ob Sie die Tasten Entf oder Ruckschritt zum Ldschen
benutzen: Eswird immer nur die Markierung gel6scht.

TeBiwort

Abbildung 1: Mehrere markierte Zeichen in einem Wort

AulRerdem ist es bei markierten Zeichen immer moglich, diese durch eine
Neueingabe zu Uberschreiben.
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10.1.2.2 Ganze Worter l6schen

Zum Loéschen ganzer Worter kdnnen Sie alternativ zur Markierung mit der
Maus auch die folgenden beiden Tastenkombinationen benutzen:

Mit der Tastenkombination Strg + Entf |6schen Sie das Wort rechts vom
Cursor.

Mit der Tastenkombination Strg + Rickschritt [6schen Sie das Wort
links vom Cursor.

10.1.2.3 Text im Platzhalter I6schen

Wenn Sie den gesamten Tex in einem Platzhalter 16schen mochten, klicken
Sie einfach zun&chst in den Platzhalter und dann direkt auf den Rahmen des
Platzhalters.

Abbildung 2: Markierter Platzhalter

Dann ist der Rahmen des Platzhalters markiert und Sie brauchen zum
Loschen des Inhalts nur noch die Taste Entf zu driicken.

Sie kdnnen natlrlich auch den gesamten Text im Platzhalter — oder einzelne
Zeichen — mit der Maus markieren und dann |6schen.
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Abbildung 3: Markierter Text im Platzhalter

Nur ist dies, falls es sich um den gesamten Text im Platzhalter handelt, der
umstandlichere Weg.

10.1.3 Kopieren, ausschneiden und einfligen

Bei den Begriffen der Uberschrift dieses Abschnitts denken Sie mit
Sicherheit automatisch an einen weiteren Begriff, namlich Zwischenablage.
Das ist genau richtig, aber dazu kommen wir erst gleich. Zunéchst einmal
geht es ganz konkret um die beiden Begriffe Kopieren und Ausschneiden an
sich.

Kopieren bedeutet, dass das betreffende Objekt an der urspriinglichen
Stelle erhalten bleibt.

Ausschneiden  bedeutet, dass das betreffende Objekt an der
urspriinglichen Stelle entfernt wird.

Dazu jetzt einige praktische Beispiele, die Sie auf ale anderen Félle
anwenden konnen. Auflerdem wird es sich hierbei lediglich um Kopieren
handeln, da der VVorgang beim Ausschneiden im Prinzip identisch ist.

10.1.3.1 Titel kopieren

Beim Kopieren eines Titels kann es um zwei verschiedene Dinge gehen:
Der gesamte Titel, also das Objekt Titel, wird kopiert.
Der Text des Titelswird kopiert.
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Wir beginnen mit dem ersten Fall. Markieren Sie den gesamten Titel, indem
Sie zuerst in den Titel und anschlieffend auf den Rahmen klicken. Zum
Aufruf des Kopierbefehls haben Sie einige Mdglichkeiten, die hier einfach
einmal aufgelistet werden sollen. Sie kénnen

auf die Schaltflache Kopieren im Register Start klicken

Einfugen f%

Zwischenablage M

Abbildung 4: Die Schaltflache Kopierenim Register Start

aus dem Kontextmenu den Befehl Kopieren auswahlen

& | Ausschneiden
=% Kopieren

[ Einfdgen %

Abbildung 5: Der Befehl Kopieren im Kontextmen

die Tasten Strg + Cdriicken

Das ist fast schon als eéne freie Wahl zu bezeichnen. Das Textobjekt wird
dann in die Zwischenablage kopiert. Alle Formatierungsmerkmale bleiben
dabei erhalten.

Anschlie?end konnen Sie das ganze Textobjekt beispielsweise auf einer
leeren Folie einfuigen.
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Abbildung 6: Eingeflugtes Textobjekt auf einer leeren Folie

Auch zum Aufruf des Befehls Einflgen haben Sie ene Menge
Moglichkeiten. Sie kénnen

auf die Schaltflache Einfligen im Register Start klicken

=]
Eir1f3-;|-zr%-jJ

Zwischenablage M

Abbildung 7: Die Schaltflache Einfigen im Register Start

aus dem Kontextmenti den Befehl Einfligen auswéhlen

[ Einflgen
Textbearbeitung beenden %

Abbildung 8: Der Befehl Einfugen im Kontextmeni
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die Tasten Strg + V driicken

Das Textobjekt wird dann aus der Zwischenablage eingefiigt. Dabei wird
beispielsweise ein kopierter Titel auch wieder as Titel eingefigt. Die
Objekteigenschaften und Formatierungsmerkmale bleiben al so erhalten.

10.1.3.2 Text kopieren

Fir den Fall, dass es beim Kopieren nur um den Text als solchen geht,
bestehen einige kleine Unterschiede zum vorherigen Beispiel.

Markieren Sie den gesamten Text oder nur einen Teil davon und kopieren Sie
ihn in die Zwischenablage. Wenn Sie den Text in einen Platzhalter einfligen
wollen, klicken Sie zunéchst in den Platzhalter und fligen dann den Text ein.
Alle Formatierungsmerkmal e bleiben dabei ebenfalls erhalten

Wenn Sie den Text auRerhalb eines Platzhalters auf einer Folie einfligen,
wird der Text automatisch in einem Textfeld auf der Folie eingefiigt.
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Abbildung 9: Kopierter Text

Sie haben dabei zwei Optionen:
Die urspruingliche Formatierung wird beibehalten

Es wird das Zieldesign verwendet, das hiefdt die Formatangaben der
Folie, in die der Text eingeftigt wird.

10.1.4 Die Zwischenablage

Nachdem wir nun die ganze Zeit mit der Zwischenablage gearbeitet haben,
wird es nun Zeit, sie etwas naher zu betrachten.

In PowerPoint 2007 konnen bis zu 24 Objekte nacheinander in der
Zwischenablage abgelegt und einzeln wieder eingefligt werden. Dazu sollte
zunachst im Aufgabenbereich die Zwischenabl age eingeblendet werden.
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10.1.4.1 Zwischenablage anzeigen

Klicken Sie im Register Start auf die kleine Schaltflache Zwischenablage.
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Abbildung 10:  Aufruf der Zwischenablage

Die Zwischenablage wird im Aufgabenbereich angezeigt. Jedes Objekt in der

Zwischenablage wird durch ein Symbol gekennzeichnet, bei Textinhalten
erkennen Sie auch den Text.

10.1.4.2 Aus der Zwischenablage einfligen

Zum Einfugen kdnnen Sie entweder direkt auf das betreffende Symbol in der
Zwischenablage klicken oder zuerst auf die Schaltflache mit dem nach unten
gerichteten Dreieck. Daraufhin wird ein Meni angezeigt.
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Abbildung 11: Aus der Zwischenablage einfligen

Zum Einfugen klicken Sie einfach auf den Befehl Einfliigen und zum L éschen
auf den Befehl Ldschen.

Sie konnen bei Bedarf auch im oberen Bereich auf die Schaltflache Alle
Einflgen klicken, um alle Objekte aus der Zwischenablage einzufligen. Mit
einem Klick auf die Schaltflache Alle I6schen werden alle Objekte in der
Zwischenablage auf einmal gel 6scht.

Wenn Sie zur selben Zeit neben PowerPoint noch eine weitere Office-
Anwendung, beispielsweise Word, gedffnet haben, dann verflgt jede dieser
Anwendungen Uber eine eigene Zwischenablage mit 24 Objekten. Da kommt
sich also niemand ins Gehege.

10.1.4.3 Optionen fur die Zwischenablage festlegen

Wenn Sie auf die die Schaltflache Optionen am unteren Ende der
Zwischenablage klicken, wird ein Menl angzeigt.
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Suchen und ersetzen

Eh ~% ... Datenbanken im Detail
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= Office-Zwischenablage automatisch anzeigen

Office-Zwischenablage anzeigen wenn 5trg+C zweimal betitigt wurde
Sammeln ochne Anzeige der Office-Zwischenablage

v  Office-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste anzeigen

v  Beim Kopieren 5tatus bei Aufgabenbereich anzeigen

Abbildung 12: Optionen der Zwischenablage

Dort kénnen Sie beispielsweise festlegen, dass die Zwischenablage standig
im Aufgabenbereich angezeigt wird.

10.2 Suchen und ersetzen

Die Befehle Suchen und Ersetzen und die sich dahinter verbergende
Funktionalitdt kennen Sie mit Sicherheit schon von anderen
Anwendungsprogrammen her. Suchen und Ersetzen betrifft bei PowerPoint
nicht nur Folien, sondern auch Notizen und Handzettel.




10.2.1 Suchen

Sie starten eine Suche, indem Sie ganz rechts im Register Start auf die
Schaltflache Suche klicken oder die Tasten Strg + F driicken.
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Abbildung 13: Start der Suche

Das Dialogfeld Suchen wird angezeigt, wo Sie den Suchbegriff eingeben und
Suchoptionen festlegen kdnnen.

Suchen

Suchen nach:
Wagen w
Grof-f¥leinschreibung beachten

Mur ganzes Wort suchen

Abbildung 14: Das Dialogfeld Suchen

Der Suchbegriff gehort in das Feld Suchen nach.

Die Auswahloptionen bei der Suche in PowerPoint sollten mit etwas
Uberlegung ausgewahlt werden. Sie haben folgende Bedeutung:

Grof3-/Kleinschreibung beachten: Bei markiertem Kontrollkastchen und
dem Suchbegriff Wagen wird zwar das Wagenrad gefunden, aber nicht
der Krankenwagen. Andernfalls wirden beide Begriffe gefunden
werden.

Nur ganzes Wort suchen: Hier missen Sie zunéchst beachten, ob das
vorherige Kontrollkastchen auch markiert ist oder nicht. Falls nein,
findet der Suchbegriff Wagen auch das Verb wagen. Falls ja, findet der
Suchbegriff nur den Wagen und nichts anderes.

Sie starten eine Suche mit einem Klick auf die Schaltflache Weitersuchen.
Mit der Schaltfléche Ersetzen erweitert sich das Dialogfeld. Dazu mehr im
nachsten Abschnitt.
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Bei Fundstellen halt die Suche dann an den betreffenden Stellen an. Das
Ende der Suche wird Ihnen durch das Dialogfeld in Abbildung 15 angezeigt.

Microsoft Office PowerPoint

1 ) PowerPoint hat die Suche in der Prasentation beendet. Der Suchbegriff wurde nicht gefunden.

Abbildung 15: Meldung Uber das Ende einer Suche

10.2.2 Ersetzen

Bei Anwendung der Funktion Ersetzen werden Begriffe oder Teile davon
gesucht und ersetzt. Sie starten ein Ersetzen entweder vom Dialogfeld Suchen
aus oder Sie klicken ganz rechts im Register Start auf die Schaltfléache
Ersetzen aus. Sie kénnen auch die Tasten Strg + H driicken.

Das Dialogfeld Ersetzen wird angezeigt, wo Sie den Suchbegriff eingeben
und Suchoptionen festlegen kdnnen.

Ersetzen

Suchen nach:

||:u:|r1jerung 3 |

Ersetzen durch: Schliefien
== |
[ Grofi-fkleinschreibung beachten

] Mur ganzes Wort suchen Alle ersetzen

Abbildung 16: Das Dialogfeld Ersetzen

Ein Klick auf die Schaltflache Ersetzen bedeutet, dass der gefundene und
markiert dargestellte Begriff ersetzt wird. Die Suche wird dann nicht
automatisch weitergefiihrt, sondern erst nachdem auf die Schaltflache
Weitersuchen geklickt wird.
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Ein Klick auf die Schaltflache Alle ersetzen dagegen ersetzt den gefundenen
Begriff automatisch an allen Fundstellen. Ein erfolgreiches Ersetzen wird
Ihnen durch ein Diaogfeld mitgeteilt.

Microsoft Office PowerPoint

\l) PowerPoint hat die Suche in der Présentation beendet. Ein Begriff wurde ersetzt.

Abbildung 17:  Meldung uber erfolgreiches Ersetzen

Anderenfalls wird wieder die Meldung angezeigt, die Se bereits von einer
erfolglosen Suche her kennen.

10.2.3 Schriftarten ersetzen

In PowerPoint 2007 hat der Befehl Ersetzen eine interessante Erweiterung
erhalten: Sie konnen quasi auf einen Rutsch in einer Présentation die
verwendete Schriftart austauschen.

Diese Funktion ist vor allem dann sinnvoll und hilfreich, wenn Sie eine
Prasentation aus Einzelfolien zusammenstellen, die aus unterschiedlichen
anderen Prasentationen stammen.

Klicken Sie im Register Start auf die kleine Dreieckschaltflache neben der
Schaltflache Ersetzen. Dann wird ein Menu angezeigt.

15




Suchen und ersetzen
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Abbildung 18: Der Menlibefehl Schriftarten ersetzen

Waéhlen Sie dort den Menibefehl Schriftarten ersetzen aus, worauf das
Dialogfeld Schriftart ersetzen angezeigt wird.

Schriftart ersetzen

Ersetzen:

; : ] Ersetzen
| Arial i

Durch: Schliefen
| Agency FB W |

Abbildung 19: Das Dialogfeld Schriftart ersetzen

Wéhlen Sie im Listenfeld Ersetzen die Schriftart aus, die ersetzt werden soll.
Eine vorhandene Schriftart wird lhnen dort schon angeboten. Im Listenfeld
Durch stellen Sie die gewilinschte Schriftart ein. Dort stehen lhnen ale auf
Ihrem System installierten Schriftarten zur Auswahl zur Verflgung.

Bei der Ersetzung der Schriftarten werden auch ale Formatierungen
Ubernommen.

Wenn in lhrer Présentation mehrere Schriftarten zu ersetzen sind, missen Sie
den Vorgang fur jede einzelne Schriftart, die ersetzt werden soll,
wiederholen. Aber mehr als zwei oder drei verschiedene Schriftarten werden
eswohl nicht sein. Also bleibt auch der Arbeitsaufwand Uberschaubar.

Der Platzbedarf von verschiedenen Schriftarten kann trotz identischer
Schriftgrof3e recht unterschiedlich sein. Deswegen missen Sie nach dem
16




Ersetzen von Schriftarten unbedingt alle Folien genau daraufhin
kontrollieren, ob ale Objekte korrekt ausgerichtet und ob die
GroéRenverhaltnisse noch passen.

10.3 Korrekturen

Wenn man sich vertippt hat — was ja mitunter vorkommen soll —, dann
mussen diese Fehler auch wieder korrigiert werden. Die
Korrekturmdglichkeiten von PowerPoint bei Tippfehlern und anderen
Gelegenheiten entsprechen denen eines modernen
Textverarbeitungsprogramms. Genau wie dort stehen auch verschiedene
Methoden zur Verfligung, die Sie in diesem Abschnitt kennen lernen werden.

10.3.1 Direkte Korrektur im Text

Fir diese einfachste aller Methoden verwenden Sie die Tasten Entf und
Ruckschritt. Dabei gelten folgende Regeln:

Mit Hilfe der Taste Entf werden Zeichen gel 6scht, die rechts vom Cursor
stehen.

Mit Hilfe der Taste Ruckschritt werden Zeichen geldscht, die links vom
Cursor stehen.

Ein markiertes Zeichen, Wort oder ein markierter Absatz kann entweder
mit den Tasten Entf oder Rickschritt oder durch erneute Texteingabe
gel bscht werden.

Sie konnen innerhalb eines Textes Zeichen oder Worter problemlos
erganzen, indem Sie einfach den Cursor an der betreffenden Stelle
positionieren und den gewtinschten Text eintippen.

17
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10.3.2 Die AutoKorrektur

Mit Hilfe der Funktion AutoKorrektur konnen Sie eine Vielzahl von Eingabe-
und Rechtschreibfehlern automatisch korrigieren. Sie ist in erster Linie zur
automatischen Korrektur von Buchstabendrehern gedacht. Da diese
individuell unterschiedlich sein kénnen, kénnen die Korrekturmdglichkeiten
auch individuell von Ihnen festgelegt werden.

Sie rufen die AutoKorrektur Uber die Schaltfléche Office und einen Klick auf
die Schaltflache PowerPoint-Optionen auf. Dann wird das Diaogfeld
PowerPoint-Optionen angezeigt, wo Sie noch auf die Schaltflache
AutoKorrektur-Optionen klicken miissen.

Passer Polnt-Optiandn
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Adddm

[7] \eitetar in GRAOSSEAM HSTABEN |pao eren

WHrTE e g 7] Witrter wut Zahien lnarksen

AREAEER | Inksrmut- und Dulnisdramen gngrismn
7] Wiederh e Wit kernzstaen
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Abbildung 20: Das Dialogfeld PowerPoint-Optionen

Daraufhin wird das Dialogfeld AutoKorrektur, Register AutoKorrektur
angezeigt.
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AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland)

Autokorrektur |.-5.ub:|Fnrmat wahrend der Eingabe | Smarttags

Schaltfidche fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRofbuchstaben am WOrtanfang korrigieren
[]3eden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen
Ersten Buchstaben in Tabellenzellen graf
Wochentage immer grofischreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren
Wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch:

||:Iaﬁ "I:Iass

dachet dachte -

darfnicht darf nicht '

darfstnicht darfst nicht

daselbe dasselbe

Datein Dateien b
| ok || schieBen

Abbildung 21: Das Dialogfeld AutoKorrektur, Register AutoKorrektur

Die oberen Optionen sind selbsterkl&rend. Fir die eigentliche AutoK orrektur-
Funktion jetzt ein Beispiel. Dazu ist die Aktivierung des siebten
Kontrollkéastchens Wahrend der Eingabe ersetzen erforderlich.

Im unteren Teil des Dialogfelds wird eine Liste der Eintrage angezeigt, die
ersetzt werden. Diese Liste kann erweitert und bearbeitet werden. Klicken Sie
in das Feld Ersetzen und tippen Sie

daf

ein.

Klicken Sie dann in das Feld Durch oder driicken Sie die Taste Tab. Tippen
Sie dort die korrekte Form

dass
19
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ein und klicken Sie anschlief3end auf die Schaltflache Hinzufligen. Bestétigen
Sie dann noch Ihre Eingabe mit einem Klick auf die Schaltflache OK.

Danach wird beim Schreiben nach dem Eintippen vondafd und dem Driicken
der Tasten Leer oder Enter die richtige Schreibweise dass verwendet, die

der neuen Rechtschreibung entspricht.

Verwenden Sie die Funktion AutoKorrektur auch dazu, haufig getippte
Worter durch zwei oder drei Buchstaben ,schreiben zu lassen. In diesem
Buch beispielsweise entsteht das haufiger verwendete Wort Dialogfeld durch
das Tippen der beiden Buchstaben df .

10.3.3 AutoFormat wahrend der Eingabe

Aktivieren im Dialogfeld AutoKorrektur das Register AutoFormat wahrend
der Eingabe.



AutoKorrektur

.ﬁ.ubaKorrektur. AutoFormat wahrend der Eingabe |_5marﬁagg"

"Gerade Anfilhrungszeichen” durch "Typografische Anfihrungszeichen”
Bruchzahlen {1/2) durch Sonderzeichen (11)
Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
Bindestriche {--) durch Geviertstrich {(—)
Smilies :-) und Pfeile {===) mit spezielen Symbalen
Internet- und Netzwerkpfade durch Hyperlinks
Wahrend der Eingabe (bernehmen
Automatizche Aufzéhlungs- und Nummerierungsliste
Titeltext an Platzhalter automatisch anpassen
Untertiteltext an Platzhalter automatisch anpassen

ok | | schieen

Abbildung 22: Das Dialogfeld AutoKorrektur, Register AutoFormat
wahrend der Eingabe

Dort finden Sie in den Bereichen Wahrend der Eingabe Ubernehmen und
Wahrend der Verarbeitung Ubernehmen spezielle Einstellmoglichkeiten fir
Préasentationen.

10.3.4 Recherchieren

Maoglicherweise suchen Sie Alternativen zu einigen von Ihnen verwendeten
Begriffen. Sei es, um sie zu ersetzen, oder auch nur um sich Alternativen
anzuschauen. Dann benétigen Sie kein gebundenes Buch dazu, denn
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PowerPoint stellt lhnen einige Nachschlagewerke zur Verfligung. Diese
Funktion heif3 unter PowerPoint Recherchieren.

Markieren Sie zur Recherche ein Wort oder einen Begriff auf der Folie oder
im Gliederungsausschnitt. Wir verwenden hier als Beispiel das Wort
Beratung. Aktivieren Sie dann das Register Uberpriifen und klicken Sie dort
auf die Schaltfléche Recherchieren.
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Abbildung 23: Register Uberpriifen, Schaltflache Recherchieren

Im Aufgabenbereich wird daraufhin der Bereich Recherchieren angezeigt
und das Feld Suchen nach enthdlt den Suchbegriff. Darunter liegt ein
Listenfeld, in dem Sie unter den vorhandenen Nachschlagewerken auswéahlen
kénnen.

Klicken Sie auf den weil3en Pfeil im griinen Feld rechts neben dem
Suchbegriff.

Recherchieren * X
Suchen nach:

|Bera1J.|ng

|.-5.IIE Machschlagewerke ——

Auf weitere Recherchedienste priifen. ..
@zurick |+ | @ |

Geben Sie den Text e, nach dem in Recherche-
wnd Nachsohiaoediensten gesucht werdgan sofl

Sie kdnnen auch die AL T-Taste drbjcken und suf
e Worf ficken, uw eine Suche zu beginnen.

Abbildung 24:  Start der Suche




Daraufhin wird die Suche in den Nachschlagewerken gestartet. Das Ergebnis
wird als Liste ebenfallsim Aufgabenbereich angezeigt.

Wenn Sie einen Begriff Ubernehmen wollen, klicken Sie rechts neben den
Begriff auf das nach unten gerichtete Dreieck. Der Meniibefehl Einfligen
tauscht den Begriff aus, der Befehl Kopieren flgt den Begriff aus der Liste
zusétzlich ein.

Recherchieren v

suchen nach:
|Beratung
|.-5.IIE Machschlagewerke W |

Auf weitere Recherchedienste prifen...

@zrick |~ | |@ |

=) Thesaurus: Deutsch {Deutschland)
= Anweisung (Subst.)

|.-5.n'.r'.'eisung

|

Aussprache Einfiigen

Besprechung
Gedankenaustausch

Kopieren

B

Nachschlagen

Gesprach
Konferenz

Zusammenkunft

Abbildung 25: Begriffsvorschlag

Wenn Sie ganz unten im Aufgabenbereich auf den Hyperlink Recherche-
Optionen klicken, wird das Dial ogfeld Recherche-Optionen angezeigt.
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Recherche-Optionen

Um einen Suchdienst zu aktivieren, aktivieren Sie das Kontrollkastchen, das diesem Dienst zugeordnet ist,
Dienste:
Thesaurus: Deutsch (Deutschland)
[ Thesaurus: Deutsch {Osterreich)
] Thesaurus: Deutsch (Schweiz)
[ Thesaurus: Englisch (Australien)
Thesaurus: Englisch (Grofbritannien)
] Thesaurus: Englisch (USA)
Thesaurus: Franzésisch (Frankreich)
[ Thesaurus: Franzéisisch (Kanada)
Thesaurus: Italienisch (Italien)
Ubersetzung

Andere Dienste
Michts gefunden?

’ Dienste hinzufigen. .. ] [&kb..lalisierenfEntFernen... ] ’ Jugendschutzeinstellung. .. ]

[ OK ] [ Abbrechen

Abbildung 26: Das Dialogfeld Recherche-Optionen

Dort kénnen Sie die zur Verfiigung stehenden Nachschlagewerke entfernen,
hinzuftgen und verwalten.

10.3.5 Rechtschreibprifung

Bei der Rechtschreibprifung in PowerPoint werden neben den Folien
automatisch auch die Notizenseiten und Handzettel Uberpriift. Darlber
brauchen Sie sich keine Gedanken zu machen.

10.3.5.1 Funktionsweise der Rechtschreibprifung

Die Funktionsweise der Rechtschreibprifung in PowerPoint ist im Prinzip
trivial: Sie vergleicht eingegebene Worter mit einem Worterbuch. Ist das
Wort vorhanden, dann ist esrichtig.
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Ist es nicht oder in einer anderen Schreibweise im Woérterbuch vorhanden,
dann gilt es als falsch geschrieben. Da Sie stéandig neue Worter zu dem
Worterbuch hinzufigen konnen, funktioniert das ganze System relativ
problemlos.

10.3.5.2 Automatische Rechtschreibprifung

Schon wahrend der Eingabe von Texten wird die Rechtschreibung in der
Standardeinstellung automatisch Uberprift. Sie erkennen dies daran, dass
bestimmte Worter mit einer roten Wellenlinie unterstrichen sind.

Diese Worter sind zwar offensichtlich nicht falsch geschrieben, aber eben
unbekannt. Deshalb die Kennzeichnung.

(ETIq L]
Teeee
Ly 1]
L 1 ]

Unsere Leistungen

¢ Datenbankentwicklung
s MS Access TM, Ms SQL Server TM

e Client/Serverentwicklung
s Access ADP, Oracle, MySQL

o Netzwerkinstallation und —konfiguration
s Windows 2000, XP, Server 2003, Vista

253000 W hagee o

Abbildung 27: Markiertes Wort durch die Rechtschreibprifung

Wenn Sie das zuféllig stéren sollte — so wie es beispielsweise bei mir
personlich der Fal ist -, dann stellen Sie die automatische
Rechtschreibprifung doch einfach ab.
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Rufen die das Dialogfeld PowerPoint-Optionen auf und klicken Sie dort auf
die Schaltflache Dokumentpr tifung.

i
FURN VETenilel 7 ; Aadern Sk, wia Tast beim Engesn wan PowerPoint kerrigiart und farmatiar werden sall

Caturanafung
Saekthem Bulckomeidur- Dpsonen
Erpaatlan .'-r:d‘;:‘n s-;]“" Twod Binire Eing s ban won PawsrRa it karrig rt und { ot it
wenen 5
AngaEen
Bei dar in (=1 2
Add-ine
=] wadrierin GROSSEICHSTAEERN ki narien
Wennmumsiziun g [#] weartarrek Zabian kgnarirm
[ T— = Wieimet- und Daiesesien gk
[¥] Winderhots Yorker Esrnosichnen
[ Deutsoy Hgue Rethbsdiemung sewenden

[] Gresbuchortaban bahsHan Scank
O] varschilipe rirsus Haugtesdrierbach

Eenutzaresdrinrbdchar..

Erancausche Modt | Traddiarsibe und neus Redhischrsibung | *

B ey R e krekn §in Pass@oing

[] [Fachéschiniaung wahiand dar Eingabs gharpratan] By
[ Eceviestiezagene fedvsthrsitaurg vermenoen %

Abbildung 28: Das Dialogfeld PowerPoint-Optionen, Bereich
Dokumentprifung

Deaktivieren Sie ganz unten im Bereich Bei der Rechtschreibung in
PowerPoint das Kontrollkéstchen Rechtschreibung wahrend der Eingabe
Uber prifen und schlief3en Sie das Dialogfeld mit OK.

Danach bleibt lhnen noch die manuelle Rechtschreibprifung, die
vollkommen ausreichend ist.

10.3.5.3 Manuelle Rechtschreibprifung
Verschiedene Wege fuhren zur Rechtschreibprifung:

die Schaltflache Rechtschreibung auf dem Register Uberpriifen in der
Multifunktionsleiste
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Abbildung 29: Register Uberpriifen, Schaltflache Rechtschreibung

dieTaste F7
Ich verrate lhnen jetzt aber nicht, welchen Weg ich personlich bevorzuge.

Die Rechtschreibprifung wird immer auf der aktuellen Folie gestartet. Sie
sollten also sinnvollerweise zuerst ganz nach vorne zur ersten Folie bléttern,
was Sie am schnellsten mit den Tasten Strg + Posl erledigen.

Sobald die Rechtschreibprifung auf ein Wort trifft, das nicht im Wérterbuch
von PowerPoint verzeichnet ist, wird das Dialogfeld Rechtschreibung
angezeigt.

In diesem Beispiel ist dies beim Wort konfiguration der Fall. Das Wort ist
zwar richtig geschrieben, aber unbekannt.

Rechtschreibung

Might im Warterbuch: |k.onﬁguraﬁon |
Andern in: Konfiguration | 1anorieren | | Alle ignorieren |
Vorschlage: Konfiguration

[ Andern ] [ Alle &ndern ]

[ Hingufiigen [ Vorschlagen ]

L
’Autoﬁnrrekt_lr l Schliefien ]

Abbildung 30: Rechtschreibprifung |

Klicken Sie aso auf die Schaltflache Hinzufiigen, damit das Wort zum
Woérterbuch hinzugefugt und zukiinftig als richtig behandelt wird.

Der néchste Halt erfolgt bei einem in der Tat falsch geschriebenen Wort,
namlich Widows.
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Rechtschreibung @gl
Micht im Warterbuch: | Widows

Andern in: \lfl{int?ows I Ignorieren ] [Alle_ignnrieren
Vorschlage: Windows

]

I Andern [ Alle ndern ]
s,

l Hinzufiigen l Vorschlagen ]

J

’Aub:ﬁnrrektur ] ’ Schliefien

Abbildung 31: Rechtschreibprifung Il

Der Richtige Korrekturvorschlag im Feld Vorschldge stammt aus dem
Woérterbuch. Klicken Sie auf die Schaltflache Andern, damit die richtige
Schreibweise tbernommen wird.

Wenn lhnen bei dieser Gelegenheit aufféllt, dass Sie ein Wort haufiger falsch
geschrieben haben, klicken Sie auf die Schaltflache Alle andern. Dann
werden alle Anderungen auf einen Schlag vorgenommen.

Zum Schluss noch die Erklérung der restlichen Schaltflachen im Dialogfeld
Rechtschreibung:

Ignorieren: Beim Klick auf die Schaltflache Ignorieren bestétigen Sie
bei einem nicht im Wérterbuch vorhandenen Wort, dass dieses nicht
beachtet werden soll. Bei jedem weiteren Vorkommen wird dieses Wort
dann wieder angemahnt.

Alle ignorieren: Jedes Vorkommen dieses Wortes — egal wie haufig auch
immer — wird von der Rechtschreibprifung nicht zur Kenntnis
genommen.

Vorschlagen: Mit dieser Schaltflache zeigen Sie alle mdglichen Formen
des betreffenden Wortes an.

AutoKorrektur: Dies ist eine automatische Erganzung der
AutoKorrektur-Liste. Der falsche Begriff und die im Feld Andern in
vorgeschlagene Version werden Gibernommen.

Worter hinzufiigen zu: In diesem Listenfeld kénnen Sie eines der
vorhandenen Worterbiicher zum aktuell verwendeten Worterbuch
auswahlen.
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Ein Klick auf die Schaltflache Schliefen schliefit das Dialogfeld
Rechtschreibung und beendet die Rechtschreibprifung.

10.4 Textformatierung

Die Reihenfolge bei der hier vorgestellten Prasentationserstellung stimmt
nicht mit der im letzten Kapitel gegebenen Empfehlung tberein, werden Sie
jetzt sofort denken. Und das ist vollkommen richtig!

Das Abweichen von der empfohlenen Reihenfolge hat einen einfachen und
hoffentlich auch einleuchtenden Grund: In diesem Buch soll ganz einfach der
Sachzusammenhang zum Thema Texte gewahrt bleiben. In der Realitét
werden Sie natlrlich erst nach der Fertigstellung aller Folien formatieren.

10.4.1 Ubersicht

Zunéchst sollten wir kurz die drei folgenden Fragen beantworten oder kléren.
Dieser Schritt fuhrt uns ndmlich kurz und knapp mitten in unser Thema
hinein.

Was bedeutet Formatieren?

Wo formatieren wir?

Warum formatieren wir?

Eine andere mdgliche und auch sinnvolle Bezeichnung fir Formatieren wére
Gestalten. Einverstanden? Denn beim Formatieren bzw. Gestalten von
Texten und anderen Objekten legen Sie deren Aussehen oder
Erscheinungsbild fest.

Auch die zweite Frage kann ghnlich kurz und knapp beantwortet werden:
Formatieren Sie ausschliefflich im Folienbereich. Zum einen stehen lhnen
dort ale notwendigen Befehle zur Verfiigung und zum anderen kdnnen Sie
das Resultat von Arbeitsschritten direkt auf der Folie beurteilen und
einschéatzen.
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Bleibt zum Schluss noch die Frage nach dem Warum oder dem Ziel einer
Formatierung. Dazu die drei folgenden Antworten, die zugegebenermal3en
idealtypisch sind:

Formatierungen bestimmen das grundlegende Aussehen.
Formatierungen heben bestimmte Zusammenhénge hervor.

Formatierungen sind MalBnahmen zur besseren Lesbarkeit und
Verstandlichkeit.

So, und nun haben wir den notwendigen Hintergrund fir die folgenden
praktischen Abschnitte.

10.4.2 Werkzeuge

Zur Textformatierung stellt IThnen PowerPoint verschiedene Werkzeuge zur
Verfigung. Diese Werkzeuge werden im folgenden Abschnitt kurz
dargestellt und erklért, weil im folgenden Teil dieses Buchs immer wieder
Bezug darauf genommen wird.

10.4.2.1 Das Register , Start”

Die offensichtlichsten Werkzeug sind in den Bereichen Schriftart und Absatz
des Registers Format in der Multifunktionsleiste anzufinden. lhre
Listenfelder und Symbole kénnen Sie fiir eine Vielzahl von Anderungen an
den Folientexten verwenden. So kodnnen Sie die gewinschten
Textformatierungen mit einigen Mausklicks vornehmen und sich in den
meisten Fallen den etwas umstandlicheren Weg lber die Men(s sparen.

Abbildung 32: Die Symbolleiste Format
Sie finden in diesen Bereichen Listenfelder und Symbole zur Durchfiihrung
der folgenden Formatierungsaufgaben vor:

das Listenfeld zur Auswahl der Schriftart
30




das Listenfeld zur Anpassung des Schriftgrads

die Symbole zur Einstellung der Schriftschnitte Fett, Kursiv oder
Einfach unterstrichen

das Symbol zur Einstellung eines Textschattens

die Symbole fir die Textausrichtungen Linksbiindig, Zentriert oder
Rechtsbiindig

die Symbole fir Nummerierung und Aufzahlungszeichen
die beiden Symbole zum Vergrofzern bzw. Verkleinern der Schriftart
die beiden Symbole zum VergréRern bzw. Verkleinern des Enzugs

das Symbol zur Auswahl einer Schriftfarbe

10.4.2.2 Das Kontextmenu

Das Kontextment, das Sie nach einer Markierung aufrufen konnen, bietet
einen schnellen Zugang zum Diaogfeld Schriftart zur Schrifteinstellung und
zum Dialogfeld Nummerierung und Aufzéhlungszeichen.
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Ausschneiden
Kopieren

Einfugen

B i o<

Textbearbeitung beenden
Schriftart...

Absatz... %

Aufzdahlungszeichen L4

i

wbE | ewe

Hummerierung +

In SmartArt konvertieren +

#®

Hyperlink...
Synonyme r

Texteffekte formatieren...

& &

Farm formatieren...

Abbildung 33: Das Kontextmenu

10.4.2.3 Das Dialogfeld , Schriftart"

Das Dialogfeld Zeichen rufen Sie entweder Uber das Kontextment oder mit
dem Menibefehl Format / Zeichen auf.
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| Zeichenabstand

Schriftart firr westlichen Text: Schriftschnitt: Schriftgrad:
|+Texﬂ<.ﬁr|:ner L | Standard | |30 &
Gesamten Text
Effekte

[] purchgestrichen [] Kapitalchen

] Doppelt durchgestrichen [] Grofbuchstaben

] Hochgestellt Abstand: [] zeichenhihe angleichen

] Tiefgestelt

oK ] [ Abbrechen

Abbildung 34: Das Dialogfeld Schriftart

Im Dialogfeld Zeichen haben Sie Zugriff auf alle fur die Schriftgestaltung
verfugbaren Befehle. So, nun wird es aber Zeit, dass wir uns ganz konkret

mit der Schriftformatierung auseinander setzen.

10.5 Schriftformatierung

Unterschiedliche Schriftformatierungen lassen einen identischen Text auch
ganz unterschiedlich auf den Betrachter wirken. Betrachten Sie anstelle
langatmiger Erklérungen einfach in Ruhe den letzten Satz in der folgenden

Abbildung.
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Unterschiedliche Schriftfformatierungen
lassen einen identischen Text auch ganz
unterschiedlich auf den Betrachter

Unterschiedliche Schriftformatierungen
lassen einen identischen Text auch ganz
unterschiedlich auf den Betrachter

wirken. wirken.

Unterschiedliche Schriftformatierungen
lassen einen identischen Text auch ganz
unterschiedlich auf den Betrachter
wirken.

Unterschiedliche Schriftformatierungen
lassen einen identischen Text auch ganz
unterschiedlich auf den Betrachter

wirken,
Abbildung 35: Unterschiedliche Schriftformatierungen
10.5.1 Schriftart und Schriftgrad einstellen

Mit dem Begriff Schriftgrad ist die Schriftgrof3e gemeint. Dies nur vorweg.
Die folgende Einstellungen werden beispielhaft im Bereich Schriftart des
Registers Start vorgenommen.

(D) = LI~ kagew
Y
- Start Einfdgen Entwurf Animationen Bildschirmprisentation
=] Layout - =1
; A AT
|55| Zuricksetzen
MNeue u 5 AV A A
3 Folie = % Loschen e e i i o
Iwischenablage ™ Falien Schriftart

Abbildung 36: Der Bereich Schriftart im Register Start

Diese beiden Formatierungsattribute Schriftart und Schriftgrad sollten in der
Regel in PowerPoint fir den gesamten Text einer Présentation durchgéngig
verwendet werden. Da die beiden Listenfelder zur Auswahl dieser Attribute
nebeneinander liegen, erledigen wir diese beiden Aufgaben quasi zusammen.




Markieren Sie den betreffenden Text auf der Folie und wahlen Sie aus dem
Listenfeld Schriftart auf dem Register Format die gewiinschte Schriftart aus.

Arial A E-TR F EERA ZD TH H= =

TR T SA E

B Tw Cen AT

B Tw Cen MT Condensed _
- T Tw Cen MT Condensed Extra Bold
& nivers

& |nivers Condensed

T verdana e
T “erdana Ref [% i
B Viner Hand ITE

Abbildung 37:  Auswabhl der Schriftart

Wenn Sie den Namen der gewinschten Schriftart oder auch nur die
Anfangsbuchstaben kennen, kénnen Sie dies auch in das Listenfeld eintippen.
Die Auswahl springt dann zur der gewlinschten Schriftart. Dies ist manchmal
weniger mihsam als das Scrollen mit der Maus.

Den Schriftgrad, d.h. die SchriftgroRe, wahlen Sie in dem daneben liegenden
Listenfeld Schriftgrad aus.
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Abbildung 38: Auswahl des Schriftgrads

Sie ahnen es sicher schon: Auch in dieses Listenfeld kdnnen Sie den
gewilinschten Zahlenwert eintippen.

Alternativ hétten Sie zur Einstellung von Schriftart und Schriftgrad nattrlich
auch das Dialogfeld Schriftart verwenden konnen.

Nun fehlen uns zu diesem Thema noch die beiden schon erwéhnten Symbole
Schriftart vergrofdern und Schriftart verkleinern im Register.

Arial Textkarper] = 26 - |A‘%ﬁv||£ﬂ)| [i=]~ = ~||EE 5?'|$§'|“+ﬁv
|F & U sbe & 8- Aa™|A ||| =E = =||56-| E\j
Schriftart ] Absatz i

ﬂ Schriftgrad vergroBern (5trg+Umschalt+.)

—I Den Schriftgrad vergroBern.

Abbildung 39: Das Symbol Schriftart vergroRern
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Ein Klick auf eines dieser beiden Symbole bewirkt eine stufenweise
VergroRRerung bzw. Verkleinerung des narkierten Textes. Die Absténde der
Stufen entsprechen Ubrigens denen, die im Listenfeld Schriftgrad fir die
betreffende Schriftart zur Verfligung stehen.

10.5.1.1 Die Funktion , TextgrofRe automatisch anpassen”

Diese Funktion ist eine der Voreinstellungen, die Sie fur PowerPoint
festlegen konnen. Diese erfolgt im Dialogfeld AutoKorrektur, Register
AutoFormat wahrend der Eingabe. Dort gibt es die beiden Kontrollké&stchen
Titeltext an Platzhalter automatisch anpassen und Untertiteltext an
Platzhalter automatisch anpassen, die beide standardméaliig aktiviert sind.
Das erste Kontrollkastchen bezieht sich auf den Platzhalter fir den Titel und
das zweite auf den Platzhalter fur Untertitel.
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AutoKorrektur

| Autokorrektur | AutoFormat wahrend der Eingabe |Smarttagg

"Gerade Anfiihrungszeichen™ durch "Typografische Anfihrungszeichen”
Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen [12)
Englische Qrdnungszahlen (1st) hochstellen
Bindestriche {--) durch Geviertstrich (—)
Smilies :-) und Pfeile (===} mit speziellen Symbolen
Internet- und Metzwerkpfade durch Hyperlinks
Wahrend der Eingabe Obernehmen
Automatische Aufzihlungs- und Nummerierungsliste
Titeltext an Platzhalter automatisch anpassen
Untertiteltext an Platzhalter automatisch anpassen [%

QK l [ Abbrechen

Abbildung 40: Das Dialogfeld AutoKorrektur, Register AutoFormat
wahrend der Eingabe

Bei dieser Einstellung geht es um Folgendes:

Wenn Sie in einen Platzhalter mehr Text eingeben, als durch dessen Grolle
vorgesehen ist, vergroRert sich nicht etwa der Platzhalter, sondern
PowerPoint andert automatisch die Schriftgréfe des eingegebenen Textes.

Das aber hat zur Konsequenz, dass Titel oder Untertitel einer Prasentation
mit unterschiedlichen SchriftgréRen formatiert sein kénnen, was unter dem
Gesichtspunkt eines einheitlichen Designs nicht so gliicklich ist.

PowerPoint bietet Ihnen zwar in dieser Situation ein Auswahlmeni an, damit
Sie auf diese Situation reagieren kénnen.

33




Wenn Sie in einen Platzhalter 3
mehr Text eingeben, als durch :
dessen GroRe vorgegeben ist,
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Platzhalter, sondern PowerPoint
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Abbildung 41: Auswahlmenii

Es ist jedoch besser, von vorneherein die beiden Kontrollkastchen im
Dialogfeld AutoKorrektur, Register AutoFormat wahrend der Eingabe, zu
deaktivieren. Dadurch werden Sie quasi gezwungen, sich bei den Titeln und
Untertiteln kurz zu fassen — so wie es auch sein sollte.

10.5.2 Schriftschnitte

Die gelaufigen Schriftschnitte oder Schriftstile Fett, Kursiv usw. dienen in
erster Linie zur Hervorhebung einzelner Worter oder Sétze und weniger des
kompletten Textes. Auch durch die Festlegung dieser Attribute veréndert sich
das Erscheinungsbild von Text.

Dies erkennen Sie leicht in der folgenden Abbildung, in der verschiedene
Schriftschnitte zum Vergleich untereinander aufgelistet sind.
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Diese Zeile zeigt keinen besonderen Schnittschnitt.
Diese Zeile zeigt den Schriftschnitt Fett an.
Diese Zeile zeigt den Schriftschnitt Kursiv an.

Diese Zeile zeigt den Schriftschnitt Unterstrichen an.

Diese Zeile zeigt den Schriftschnitt Fett, Kursiv und Unterstrichen an.
Diese Zeile zeigt den Schriftschnitt Schatten an.
Diese Zeile zeigt den Schriftschnitt hochgestellt g

Diese Zeile zeigt den Schriftschnitt getgestenr an.

Abbildung 42: Beispiele fur Schriftschnitte

Der Arbeitsablauf ist einfach: Sie markieren zun&chst den Text, der
hervorgehoben werden soll, und wahlen Sie dann entweder direkt aus dem
Register Start oder aus dem Dialogfeld Schriftart den gewinschten
Schriftschnitt aus.

Arial (Textkdrper) ~ |26 = | AT A7 (|45
F &£ U abe 8 Y- Aa-||A -

Q Schriftart =

Abbildung 43: Symbole zur Auswahl des Schriftschnitts

Bei der Texterfassung auf der Titelfolie haben Sie auch die Zeile
M5 Access TM Ms SQL Server TM

eingetippt. Die beiden Buchstaben TM — die Abkurzung fir das englische
Trademark — werden Ublicherweise hochgestellt. Markieren Sie also diese
beiden Buchstaben hinter dem Wort Access und 6ffnen Sie Uber das
Kontextmen(l das Dialogfeld Schriftart.

Markieren Sie dort im Bereich Effekte das Kontrollkastchen Hochgestellt.
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Abbildung 44: Hochstellen von Buchstaben

Im Listenfeld Versetzt werden standardméf3ig beim Hoherstellen 30% und
beim Tieferstellen -25% vorgegeben. Falls sich beim Hoher- bzw.
Tieferstellen ein optisch ungunstiges Bild ergibt, passen Sie diese Werte
entsprechend an.

10.5.3 Format tbertragen

In PowerPoint ist es mdglich, bereits vorhandene Textformatierungen ganz
einfach und zeitsparend auf andere Textstellen zu Ubertragen. Markieren Sie
dazu zunéchst die bereits fertig gestaltete Textstelle, deren Formatierung
Ubertragen werden soll. Als Beispiel verwenden wir das hochgestellte TM
hinter dem Wort Access auf der Titelfolie.

Klicken Sie anschlieflend auf die Schaltflache Format Ubertragen im
Register Sart.
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Abbildung 45: Die Schaltflache Format tibertragen

Markieren Sie dann den Text, auf den die Formatierung Ubertragen werden
soll. Der Cursor wird dabei auf den linken Seite durch einen kleinen Pinsel
erganzt.

1
{5 T RS S S SS S SES SSSSFSSRS S S USSR SRS S S S S S

e MSAccess ™ Ms SQL Server TMy;
o Client/Serverentwicklung

Abbildung 46: Ubertragung der Formatierung

Das Ergebnis sehen Sie in der folgenden Abbildung: Das Format fir die
hochgestellten Buchstaben wurde einwandfrei ibertragen.

e Datenbankentwicklung
o MS Access ™M Ms SQL Server ™

e Client/Serverentwicklung

Abbildung 47: Ubertragene Formatierung
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10.5.3.1 Mehrfachfunktion

Mochten Sie eine vorhandene Textformatierung mehrfach Ubertragen, dann
klicken Sie doppelt auf das Symbol Format Ubertragen in der Symbolleiste.
Dadurch wird die Mehrfachfunktion der Formatibertragung aktiviert.

Markieren Sie dann einfach nacheinander die Texte, die die gewiinschte
Formatierung erhalten sollen. Um die Mehrfachfunktion wieder zu
deaktivieren, driicken Sie die Taste Esc oder klicken wieder auf das Symbol
Format Ubertragen in der Symbolleiste.

Alternativ dazu kénnen Sie auch nach der ersten Formatierung die zweite
Textstelle markieren und dann aus dem Menl Bearbeiten den Befehl
Wiederholen auswéhlen oder — besser — die Tasten Strg + Y driicken.

10.5.4 Schriftfarbe andern

Wenn Sie eine Entwurfsvorlage verwenden, stellt PowerPoint auch die
Textfarbe entsprechend der Farbskala ein. Ganz davon abgesehen, dass die
Textfarbe natlrlich passend ausgewahlt sein sollte, konnen Sie diese jederzeit
einstellen.

Die Farbeinstellung fur markierten Text nehmen Sie entweder Uber das
Symbol Schriftfarbe im Register Format oder Uber das Listenfeld Farbe im
Dialogfeld Schriftart vor. Sie haben dann acht Farben in einer Farbskala zur
Auswahl. Dort kdnnen Sie eine der vorgegebenen Farben auswahlen.
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Abbildung 48: Farbskala zur Farbauswahl

Wollen Sie eine Farbe verwenden, die noch nicht in der Farbskala enthalten
ist, klicken Sie auf die Schaltflache Weitere Farben. Das Dialogfeld Farben
wird angezeigt.
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Abbildung 49: Das Dialogfeld Farben

Waéhlen Sie entweder im Register Standard die gewiinschte Farbe aus oder
wechseln Sie zum Register Benutzerdefiniert, um sich dort eine spezielle
Farbe zu mischen. Klicken Sie nach Ihrer Auswahl auf die Schaltflache OK.

10.6 Zeilenabstande

Mit dem Befehl Zeilenabstand aus dem Bereich Absatz im Register Start
kénnen Sie sowohl die Abstdnde zwischen den Zeilen eines Absatzes als
auch die Abstande zwischen mehreren Absédtzen anpassen. Diese
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Zeilenabstande

Einstellungen nehmen Sie dadurch, dass Sie auf das Symbol Zeilenabstand
klicken und dann den gewiinschten mit einem Mausklick auswahlen.

Vorher missen Sie natirlich die betreffenden Zeilen markieren.
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Abbildung 50: Das Symbol Zeilenabstand

So konnen Sie beispielsweise den Abstand so verkleinern, dass Text besser
auf eine Folie oder in ein Objekt passt. Oder Sie vergrof3ern ihn, damit Text
besser lesbar wird.

Gerade die Option zum VergrofRern des Abstands vor und nach einem Absatz
ist besonders wichtig, um Absétze optisch voneinander abzugrenzen. Folien
sind so wesentlich besser lesbar.

Handelt es sich dabei um lediglich einzeilige Absétze, deren Abstand Sie
veréndern wollen, kdnnen Sie dies schnell mit einem Klick auf den Befehl
Zeilenabstandsoptionen erledigen. Dann wird namlich das Dialogfeld Absatz
angezeigt.
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Abbildung 51: Das Dialogfeld Absatz

Falls Sie in allerdings bei mehrzeiligen Absétzen wirklich nur den Abstand
zwischen den einzelnen Absdtzen verdndern méchten, gehen Sie hitte
folgendermalien vor:

Markieren Sie den betreffenden Absatz und wéhlen Sie aus dem
Kontextmeni den Befehl Absatz auf.
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Das Dialogfeld Absatz wird angezeigt.
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Abbildung 53: Absatzabstand einstellen Il

Vergrolern Sie im Bereich Abstand im Listenfeld Nach den Wert und
schauen Sie sich das Ergebnis direkt daneben auf der Folie an. Falls Sie nicht
zufrieden sind, &ndern Sie den Wert so lange, bis Ihnen das Erscheinungsbild
zusagt. Klicken Sie dann die Schaltflache OK, um die neue Einstellung zu
Ubernehmen.




10.7 Textausrichtung

Der Begriff Textausrichtung meint die Ihnen mit Sicherheit bekannte
horizontale Ausrichtung von Absétzen am linken bzw. rechten Seitenrand
oder genau in der Mitte. Die Fachbegriffe dafir sind Linksbundig,
Rechtsbiindig und Zentriert.

Die Ausrichtung Blocksatz ist hier nur der Vollstandigkeit halber erwahnt,
weil diese Ausrichtung — wie schon weiter oben in diesem Buch ausfihrlich
begriindet — fur Présentationen nicht empfehlenswert ist.

Trotzdem der Hinweis: Auch in PowerPoint kdnnen Sie, wenn Sie es denn
unbedingt wollen, die Textausrichtung Blocksatz einstellen.

Linksbiindig

Beim Formatieren bzw. Gestalten von Texten und anderen Objekten legen
Sie deren Aussehen oder Erscheinungsbild fest. Beim Formatieren bzw.
Gestalten von Texten und anderen Objekten legen Sie deren Aussehen
oder Erscheinungsbild fest.

Zentriert
Beim Formatieren bzw. Gestalten von Texten und anderen Objekten legen
Sie deren Aussehen oder Erscheinungsbild fest. Beim Formatieran bzw.
Gestalten von Texten und anderen Objekten legen Sie deren Aussehen
oder Erscheinungsbild fest.

Rechtsbiindig
Beim Formatieren bzw. Gestalten von Texten und anderen Objekten legen

Sie deren Aussehen oder Erscheinungsbild fest. Beim Formatieren bzw.
Gestalten von Texten und anderen Objekten legen Sie deren Aussehen
oder Erscheinungsbild fest.

Blocksatz

Beim Formatieren bzw. Gestalten von Texten und anderen Objekten legen
Sie deren Aussehen oder Erscheinungsbild fest. Beim Formatieren bzw.
Gestalten von Texten und anderen Objekten legen Sie deren Aussehen
oder Erscheinungsbild fest.

Abbildung 54: Beispiele flir unterschiedliche Textausrichtungen

Die Einstellungen nehmen Sie im ebenfall im Bereich Absatz des Registers
Sart vor, Windows Ihnen die entsprechend gekennzeichneten Symbole zur
Verfligung stehen.

49




Aufzéhlungen und Nummerierungen

= llt-

+
|+=

&
|
4
]
I
4
|
i
=ty

#
|
I
I
n

-

AT

|
=

fin

=W
X
[=3
;
=8
r~

F]

Abbildung 55: Symbole zur Einstellung der Textausrichtung

10.8 Aufzéhlungen
Nummerierungen

und

Folien mit Aufzahlungszeichen oder Nummerierungen sind in Prasentationen
sehr haufig zu sehen. Das héngt ganz einfach damit zusammen, dass dadurch
leicht einzelne Absétze unterschieden werden kénnen und die Folien so den

Eindruck eines strukturierten V ortrags vermitteln.

Aufzéhlungszeichen werden bei einem Textobjekt in PowerPoint in der
Regel automatisch vergeben. Sie vermuten mit Sicherheit, dass die dabei

angebotene Auswahl nicht dasletzte Wort ist.

10.8.1 Aufzahlungszeichen entfernen und

hinzufigen

Um ein einzelnes Aufzahlungszeichen zu entfernen, setzen Sie den Cursor
einfach an einer beliebigen Stelle in die Liste und klicken dann auf das

Symbol Aufzdhlungszeichen im Bereich Absatz des Registers Start.




Abbildung 56: Das Symbol Aufzahlungszeichen

Wenn Sie alle Listenpunkte erntfernen wollen, dann markieren Sie vor dem
Klick auf das Symbol Aufzahlungszeichen alle Aufzéhlungszeichen. Klicken
Sie dann auf die nach unten gerichtete Dreieckschaltflache neben dem

Symbol Aufzahlungszeichen und markieren Sie in der Vorschauliste den
Eintrag Kein(e).

Sie konnen dies auch direkter und eventuell auch schneller mit Hilfe des
Kontextmeniis erledigen. Wahlen Sie dort den Befehl Aufzéhlungszeichen
aus und markieren Siein der Vorschauliste den Eintrag Kein(e).

Sie kdnnen auch nach der Markierung Uber das Kontextmenti das Dialogfeld
Nummerierung und Aufzahlungszeichen aufrufen. Klicken Sie dort auf die
Schaltflache Ohne. Dann werden alle Aufzahlungszeichen entfernt und Sie
kénnen mit OK das Dialogfeld wieder schlief3en.
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Abbildung 57:  Entfernen von Aufzahlungszeichen

Das Hinzufiigen von Aufzahlungszeichen erfolgt auf analoge Art und Weise.
Markieren Sie zundchst einen oder mehrere Listenpunkte und klicken Sie
dann wieder auf das Symbol Aufzéhlungszeichen im Register Start oder auf
die gleich Schaltflache im Kontextmen(.

Wenn Sie ganz unten auf die Schaltflache Nummerierung und
Aufzahlungszeichen klicken, wird das Dialogfeld Nummerierung und
Aufzahlungszeichen angezeigt. Dort haben Sie nattrlich mehr Méglichkeiten.
Hier konnen Sie zwischen verschiedenen Zeichen auswéhlen. Auflerdem
kénnen Sie noch Groéfe und Farbe festlegen. Die noch weiter gehenden
Auswahlmdglichkeiten lernen Sie in den folgenden Abschnitten kennen.
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10.8.2 Aufzahlungszeichen andern

Das Angebot der Standard-Aufzéhlungszeichen im  Diaogfeld
Nummerierung und Aufzahlungszeichen ist naturgemal begrenzt. Sie haben
jedoch noch eine ganze Menge Madoglichkeiten, weitere Objekte als
Aufzahlungszeichen zu aktivieren. Denn PowerPoint ermdglicht es Ihnen, im
Prinzip jedes beliebige Bild, das in digitaer Form vorliegt, as
Aufzéhlungszeichen zu verwenden.

10.8.2.1 Aufzahlungszeichen aus dem Clip Organizer

Im Microsoft Clip Organizer sind unter anderem auch verschiedene
Aufzéhlungszeichen vorhanden. Und so wéhlen Sie dort zusétzlich
Aufzdhlungszeichen aus:

Markieren Sie zunachst die Liste oder den Platzhalter. Rufen Sie dann das
Dialogfeld Nummerierung und Aufzihlungszeichen auf und klicken Sie dort
auf die Schaltflache Bild.
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Abbildung 58: Die Schaltflache Bild

Das Dialogfeld Bildaufzahlungszeichen wird angezeigt, wo Sie sich eines der

im Clip Organizer vorhandenen Aufzahlungszeichen aussuchen kdnnen.
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Abbildung 59: Das Dialogfeld Bildaufzéhlungszeichen

Doch das ist noch nicht alles. Wenn Sie in diesem Dialogfeld auf die
Schaltflache Importieren klicken, 6ffnet sich ein Dateiauswahldialog, Uber
den Sie weitere Grafikdateien zum Clip Organizer hinzufiigen kénnen.

Bestétigen Sie lhre Auswahl im Dialogfeld Bildaufzahlungszeichen mit OK
und Kklicken Sie anschliefend im Dialogfeld Nummerierung und
Aufzahlungszei chen ebenfalls auf die Schaltflache OK.

Auf diese Art und Weise kénnen Sie beispielsweise auch ein entsprechend
gestaltetes Firmenlogo als Aufzéhlungszeichen verwenden.
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10.8.2.2 Symbole als Aufzahlungszeichen

Sie wissen moglicherweise, dass in manchen unter Windows installierten
Schriftarten auch alle méglichen Symbole enthalten sind. Einige Schriftarten,
wie beispielsweise Wingdings, bestehen sogar ausschlieflich aus Symbolen.
Diese Symbole kénnen Sie auch als Aufzahlungszeichen verwenden.

Klicken Sie im Dialogfeld Nummerierung und Aufzadhlungszeichen auf die
Schaltflache Anpassen. Daraufhin wird das Dialogfeld Symbol angezeigt.
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Abbildung 60: Das Dialogfeld Symbol

Im Listenfeld Schriftart wahlen Sie eine Schriftart aus. Markieren Sie dann
das gewiinschte Symbol und klicken Sie auf die Schaltflache OK. Schlief3en
Sie anschlief3end das Dialogfeld Nummerierung und Aufzéhlungszeichen
ebenfalls mit OK und betrachten Sie Ihre Auswahl auf der Folie.
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Abbildung 61: Sonderzeichen als Aufzahlungszeichen

Auch bei der Auswahl von Aufzéhlungszeichen sollten Sie immer an den
Zweck lhrer Présentation und an die Zusammensetzung Ihres Publikums
denken. Doch diese Grundregel durfte lhnen mittlerweile mit Sicherheit in
Fleisch und Blut Gbergegangen sein.

Es gibt noch einen anderen Weg, Symbole als Aufzdhlungszeichen fir eine
Folie auszuwahlen. Wahlen Sie aus dem Menu Einfugen den Befehl Symbol
aus. Dann wird ebenfalls das Dial ogfeld Symbol gedffnet und Sie kdnnen dort
wie eben beschrieben ein Symbol als Aufzdhlungszeichen auswahlen.

Wenn Sie sich ein neues Aufzdhlungszeichenformat gewdahit haben, so
koénnen Sie es auch anderen Folien mit Aufzdhlungen zuweisen, um so das
einheitliche Bild lhrer Présentation sicherzustellen. Verwenden Sie dazu
wieder den Befehl Format Ubertragen aus dem Register Start, um dies rasch
zu erledigen.
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Abbildung 62: Register Start, Schaltflache Format Gibertragen

10.8.3 Nummerierungen

Bei den grundsitzlichen Uberlegungen und Techniken (Hinzufiigen bzw.
Entfernen) gilt fur Nummeierungen das Gleiche wie flr
Aufzahlungszeichen. Nur das Sie eben zur Erstellung einer nummerierten
Liste das Symbol Nummerierung im Register Start verwenden.
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Abbildung 63: Das Symbol Nummerierung im Register Start

Auch das Kontextmeni steht Ihnen fur die Arbeit mit Nummerierungen zur
Verfugung.
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Abbildung 64: Der Mentubefehl Nummerierung im Kontextmeni

Die Feineinstellungen und die  Auswahl unterschiedlicher
Nummerierungstypen nehmen Sie auf dem Register Nummerierung des
Dialogfelds Nummerierung und Aufzahlungszeichen vor.
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Abbildung 65: Das Dialogfeld Nummerierung und Aufzéhlungszeichen,
Register Nummerierung

Dort konnen Sie auch im Listenfeld Beginnen bei einen individuellen
Startwert der Nummerierung festlegen. Im Listenfeld Grof3e stellen Sie das
GroRenverhaltnis zwischen den Zahlen und dem Text in Prozent ein.
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Abbildung 66: Nummerierte Liste

Passen Sie auch die Auswahl der Nummerierung an den Stil und die
Zielgruppe lhrer Présentation an. ROmische Ziffern machen beispielsweise
bei einer Handy-Présentation sicherlich keinen sonderlich guten Eindruck.
Auf einer Tagung von Altphilologen dagegen mag das mit Sicherheit ganz
anders aussehen.

10.8.3.1 Nummerierte Liste mit Aufzahlungszeichen

Eine interessante Variante ist auch eine Kombination der beiden
Auszeichnungselemente  Nummerierung und Aufzdhlungszeichen. Mit
Bedacht und Uberlegung eingesetzt, macht dies durchaus Sinn, um
bei spi el sweise Gliederungsebenen noch deutlicher voneinander zu trennen.

So kénnen Sie beispielsweise eine nummerierte Liste mit bebilderten
Unterpunkten erstellen.
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Markieren Sie dazu einfach in Ihrer nummerierten Liste die betreffenden
Unterpunkte und 6ffnen Sie das Ihnen mittlerweile wohlvertraute Dialogfeld
Nummerierung und Aufzahlungszeichen.
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Abbildung 67: Auswahl von Aufzahlungszeichen

Aktivieren Sie dort das Register Aufzéhlungszeichen und wéhlen Sie das
passende Aufzéhlungszeichen aus.

62




Ty T
LA

FAREES
LRl 2]

Nummerierung 2

1. Uberschrift 1
Unterpunkt 1
Unterpunkt 2

2. Uberschrift 2

3. Uberschrift 3
Unterpunkt 1
Unterpunkt 2

3B N LR 3

Abbildung 68: Nummerierte Liste mit Aufzahlungszeichen

Selbstverstandlich ist die auch umgekehrte Reihenfolge mdglich: eine
Aufzéhlungsliste mit nummerierten Unterpunkten.

10.8.4 Abstande von Aufzahlungszeichen
und Nummerierung anpassen

Moglicherweise finden Sie bei einer Liste den Abstand zwischen den
Aufzahlungszeichen bzw. Zahlen optisch nicht so passend. Das ist kein
grof3es Problem, denn Sie kdnnen diesen Abstand sehr leicht mit der Maus
festlegen.

Hierzu ist es alerdings erforderlich, dass das Linea angezeigt wird. Falls
dies bei Ihnen nicht der Fall sein sollte, aktivieren Sie das Register Ansicht
und klicken Sie im Bereich Einblenden/Ausblenden auf die Schaltfléache
Lineal aus.
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Abbildung 69: Einblenden des Lineals

Klicken Sie in der Folienansicht in die Liste. Sie erkennen nun links im
oberen Lineal die Einzugsmarken fir den aktuellen Absatz.

Markieren Sie zunachst die Liste. Ziehen Sie dann in der unteren Reihe die
am weitesten links stehende Einzugsmarke nach rechts oder links an die
gewunschte Position auf dem Lineal.

Dabel verschiebt sich auch die Liste, was Sie an der gestrichelten Line sehr
gut beim Ziehen kontrollieren kdnnen.
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Abbildung 70: Verschieben des Abstands mit der Maus

Horen Sie an der gewiinschten Position einfach auf zu ziehen und lassen Sie
die linke Maustaste los. Das endguiltige Ergebnis kénnen Sie direkt beurteilen
und gegebenenfalls auch direkt korrigieren.
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Abbildung 71: Liste mit veranderten Abstanden zwischen
Aufzahlungszeichen und Text

10.9 Einziige und Tabstopps

Ein weiteres Mittel zur Textgestaltung sind Einziige und Tabstopps. Das
entscheidende Werkzeug fir diese Arbeit haben Sie gerade eben im letzten
Abschnitt kennen gelernt: Sie zeigen das Lineal mit dem Menibefehl Ansicht
/ Lineal an — oder genauer die Lineale, denn PowerPoint verfligt Uber zwei
Lineale: ein horizontales und ein vertikales Lineal.
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Abbildung 72: Die beiden Lineale

10.9.1 Grundsatzliches

Tabstopps und Einziige werden immer am oberen horizontalen Lineal
angezeigt.
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Abbildung 73: Tabstopps und Einziige am Lineal

Das Linea kann aber immer nur fir den aktuell markierten Text anzeigen.
Aulerdem konnen Sie Einziige und Tabstopps immer erst nach einer
Texteingabe setzen. Den néchsten Tabstopp springen Sie grundsétzlich mit
der Taste Tab an.

Die Skaleneinheit auf dem Lineal — Zentimeter oder Zoll — legen Sie in der
Systemsteuerung von Windows fest.




10.9.2 Einzlige erzeugen

Diese Arbeit kénnen Sie nur im Folienbereich erledigen. Zum Erzeugen eines
Einzugs markieren Sie zunédchst das betreffende Textobjekt. Ziehen Sie dann
mit der Maus das dazugehorige Einzugssymbol an die gewiinschte Stelle im
Lineal.
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Abbildung 74: Einzug erzeugen

Klicken Sie dann irgendwohin auRerhalb des Textes auf die Folie oder
driicken Sie die Taste Esc.

Der Einzug aller Uberschriften auf dieser Ebene wird dann ebenfalls
veréndert.

10.9.3 Mit Tabstopps arbeiten

Tabstopps sind Positionen innerhalb einer Zeile, die mit Hilfe der Taste Tab
angesprungen werden koénnen. Sie finden vor allem bei der Erstellung von
Listen Verwendung.
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Einzlge und Tabstopps
10.9.3.1 Standardtabstopps

Auf dem Linea sind bereits die Standardtabstopps vorhanden, deren Weite
2,54 cm oder 1 Zoll betrégt. Den Abstand dieser Tabstopps fir das aktuelle
Feld verandern Sie, indem Sie einen Tabstopp einfach mit der Maus an eine
andere Position ziehen.

|E| |-1-l-"_fj-l-l-l-2-9-?-l-4é-5-l-6-l-?-l-EiLl-Q-l-lEI-l-ll-
5

Abbildung 75: Verandern eines Standardtabstopps

Damit verandert sich der Abstand zwischen den anderen Standardtabstopps
auf die gleiche Art und Weise.

10.9.3.2 Individuelle Tabstopps

Neben den Standardtabstopps sind noch individuelle Tabstopps mdglich.
Diese kdnnen Sie einzeln positionieren, verschieben und [dschen. Sobald Sie
einen individuellen Tabstopp setzen, werden die links davon befindlichen
Standardtabstopps durch ihn ersetzt. Individuelle Tabstopps kénnen zudem
verschieden ausgerichtet sein.

Fir die Ausrichtung der Tabstopps sind folgende Tabstopp-Positionen
madglich:

Linksbundig
Zentriert
Rechtsbiindig

Dezimal

10.9.3.3 Individuellen Tabstopp setzen

Individuelle Tabstopps positionieren und bearbeiten Sie am schnellsten mit
der Maus.
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Blenden Sie das Lineal ein und setzen Sie den Cursor in das Textfeld, fur das
der Tabstopp gesetzt werden soll. Klicken Sie auf de Schaltflache in der
Ecke der beiden Lineale und wéhlen Sie dort die Tabstopp-Position aus.

|Z| -|-1-I-E-l-1-l-2-|-3l-_|

Bl

Abbildung 76: Auswahl der Tabstop p-Position

Klicken Sie dann im Lineal auf das Tabstoppsymbol und ziehen Sie es an die
gewunschte Stelle. Lassen Sie dort die Maustaste | os.

IZ' -|-1-|-E-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E.-|-?-|
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Tabstppps

Abbildung 77: Tabstopp setzen

Damit ist der Tabstopp gesetzt. Klicken Sie anschlief3end neben dem Textfeld
auf die Folie.

Bleibt noch die Begutachtung des Effekts. Klicken Sie dazu in die erste Zeile
vor den Text und driicken Sie die Taste Tab.




Einzlge und Tabstopps
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Tabstopps

Blenden Sie das Lineal ein und setzen
Sie den Cursor in das Textfeld, fur den der Tabstopp
gesetziwarden soll. Klicken Sie auf die Schaltflache n
der Ecke der beiden Lineale und wahlen Sie dort de
Tabstopp-Position aus.
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Abbildung 78: Auswirkung des Tabstopps im Text

Um einen Tabstopp zu léschen, klicken Sie auf das Tabstoppsymbol und
ziehen es einfach aus dem Bereich des Lineals nach unten.

Damit ist das recht umfangreiche Kapitel Uber Textbearbeitung und
Textformatierung abgeschlossen.
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