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Einfache Tabelle erstellen

Office

<t Feoercercescesoseoer
Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts- v

aberschrift

Tabelle einfiigen ? *
Zwei Inhalte Vergleich Mur Titel Sty m
Zei 10 [

ok | | Abbrechen |

Leer Inhalt mit Bild mit

Uberschrift Uberschrift
a [ Montag _____[Dienstag | Mittwoch _[Donnerstag___ | Freitag__|
(] m{( S0 ] W) S 8 8] W] -} ! Englisch Mathe Deutsch Sport Hakeln
%ﬁﬁ&é&ﬁ&&y' L Mathe Geschichte Erdkunde Deutsch Stricken
Emw 2 E. S

n Erstellen Sie eine neue Folie. Fiir Tabellen empfehle ich das Layout Titel und Inhalt.
E Klicken Sie im Objektplatzhalter auf das Symbol Tabelle einftigen.

E] Wihlen Sie die gewiinschte Spalten- und Zeilenanzahl und klicken Sie abschlieBend
auf OK.

ﬂ Tippen Sie den gewlinschten Text in die Zellen.

Das Layout Titel und Inhalt eignet sich fiir Tabellen besonders gut, weil
der Platzhalter eine angemessene Breite besitzt und durch seine fixe
Position fiir ein einheitliches Erscheinungsbild der Prdsentation sorgt.
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Maontag | Dienstag | Mittwoch Donnerstag Freitag

E Mithilfe der Tabellenformatvorlagen im Register Entwurf der Tabellentools formatieren
Sie die komplette Tabelle mit einem einzigen Klick.

B Um alle Tabellenformatvorlagen zu sehen, klicken Sie auf das Symbol Weitere. m

Mit der Taste springt der Um am Ende der Tabelle eine Die beiden Register Entwurf und

Cursor zur nachsten, mit zusatzliche Zeile anzufiigen, klicken | Layout der Tabellentools werden

(& J+(=] zur vorherigen Zelle. Sie in die letzte Zelle der Tabelle erst nach einem Klick in die Tabelle
und driicken die ('S )-Taste. angezeigt.
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n Erstellen Sie eine neue Folie vom Typ Titel und Inhalt.
E Klicken Sie im Objektplatzhalter auf das Symbol Diagramm einftigen.
B Wahlen Sie im Dialogfenster Diagramm einfiigen die gewiinschte Variante.

ﬂ Auf der Folie erscheint nun das Diagramm samt Datenblatt. Uberschreiben Sie
die Beispieldaten bzw. befiillen Sie zusatzliche Spalten oder Zeilen mit Daten.
Widhrend Sie die Daten dndern, passt sich das Diagramm entsprechend an.

Das Layout Titel und Inhalt eignet sich fiir Diagramme besonders gut,
well der Platzhalter eine angemessene Breite besitzt und durch seine fixe
Position fiir ein einheitliches Erscheinungsbild der Prdsentation sorgt.
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| D
2 'Produkt 3
10 30
15 50 orm ©Q Was machten Sie tun?
75 60
28 | @ Jﬂlé
| | Zeile/Spalte  Daten Daten Daten

wechseln auswahlen bearbeiten = aktualisieren
Daten

H_

Eﬂ Diagramm in Microsoft PowerPaoint

4 A B | C | D

1 Datenreihe 1 |Datenreihe 2 |Datenreihe 3 ‘ﬁ
2 |Kategoriel 4,3 2,4 2
2_ Katesarie 2 2.5 4.4 2

E Um unerwiinschte Spalten bzw. Zeilen nicht mehr im Diagramm anzuzeigen, ver-
kleinern Sie den blauen Rahmen um den Datenbereich. Ziehen Sie dazu das kleine,
blaue Kdstchen an der rechten unteren Ecke des blauen Rahmens nach oben bzw.
nach links. Zeilen oder Spalten, die nicht mehr innerhalb dieses blauen Rahmens liegen,
verschwinden aus dem Diagramm.

E Zum SchlieBen des Datenblattes klicken Sie rechts auBen in der Titelleiste des Daten-
blattes auf das SchlieBfeld X.

Um das Datenblatt wieder anzuzeigen, klicken Sie zuerst ins Diagramm und
wahlen anschlieBend im Register Entwurf der Diagrammtools den Befehl Daten
bearbeiten.

Diagramm und Datenblatt sind als Die beiden Register Falls Sie auf Folien ohne Objekt-
Diagrammobjekt in der Prdsentations- Entwurf und Format der | platzhalter ein Diagramm erstellen
datei gespeichert. Wenn Sie die Prasenta-  Diagrammtools werden mochten, klicken Sie im Register
tion spater per E-Mail versenden oder die erst dann angezeigt, Einftigen auf Diagramm, um das
Folie mit dem Diagramm in eine andere wenn das Diagramm Dialogfenster Diagramm einfiigen
Présentation kopieren, reisen Diagramm markiert bzw. bearbeitet | zu offnen. Ab dann geht's weiter

und Datenblatt als blinde Passagiere mit. wird. wie hier beschrieben.
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m Einfache SmartAri-Grafik erstellen

Office *
E My = E E
=i et E

Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-
iiberschrift D I I :lﬂ
' lachlegd 2

Lk Lk e | e

Zwei Inhalte Vergleich Mur Titel

Leer Inhalt mit Bild mit
Uberschrift Uberschrift

n Erstellen Sie eine neue Folie. Fiir dieses Beispiel verwende ich das Folienlayout Titel
und Inhalt.

E Klicken Sie im Objektplatzhalter auf das Symbol SmartArt-Grafik einfiigen.

SmartArt-Grafiken sind Schaubilder, die Sie mit wenigen Handgriffen
erstellen und anpassen. Optisch ansprechende Listen, vertikale oder
horizontale Prozesse sowie (einfache) Organisationsdiagramme lassen
sich mithilfe von SmartArt-Grafiken schnell und bequem erstellen.
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SmartArt-Grafik auswahlen ? *
Alle
B = Lme
%  Prozess
45 Hierarchie %
F Beriehung
&5 Matrix
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[ Grafik Hiermit zelgen Sle elne Entwickiung A
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Textzeilen der Ebene 1 entspricht einer
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n Hier Text eingeben x
* Eins
EDnDDDe | * Zwei
|
EEEDEEEE »
(9] 9] 9] S[3[9] 3] | 9Y
| S-S * Vier
* Fanf
Segmentierter Kreis...
JO O O

B Wihlen Sie im Dialogfenster SmartArt-Grafik auswéhlen links den gewlinschten Typ. Fiir
dieses Beispiel wahle ich Zyk/us. Im mittleren Teil des Dialogfensters erscheinen nun die
Varianten dieses SmartArt-Typs. Treffen Sie Ihre Wahl und klicken Sie abschlieBend auf OK.

] Die SmartArt-Grafik erscheint auf der Folie. Links davon schwebt der sogenannte
Textbereich. Tippen Sie den gewlinschten Text in den Textbereich. Wahrend Sie
tippen, entsteht die SmartArt-Grafik.

Die beiden Register Das Fassungsvermégen mancher SmartArt- | Falls Sie auf Folien ohne Objekt-
Entwurf und Format der Grafiken ist begrenzt. Der fiir das Beispiel platzhalter eine SmartArt-Grafik
SmartArt-Tools werden verwendete Segmentierte Kreis verkraftet erstellen mochten, klicken Sie im
erst dann angezeigt, maximal sieben Textabsatze (Segmente). Register Einftigen auf SmartArt-
wenn die SmartArt- Probieren Sie es aus. Wenn Sie - ohne Grafik, um das Dialogfenster
Grafik markiert bzw. Tricks - einen Kreis mit acht Segmenten SmartArt-Grafik auswdhlen zu
bearbeitet wird. erstellen kénnen, erhalten Sie vom Autor offnen. Ab dann geht's weiter
eine Flasche Champagner. wie hier beschrieben.
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Bild von Datentréiger einfigen
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: ; [E Grafik einfigen *
Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-
dberschrift 1+ |_-,!| <« Bilder » TransA v O "TransAmercia" durchsuchen @
Organisieren v MNeuer Ordner
bl L Ml T L
S | S .
- - - ¢@ OneDrive
Zwei Inhalte Vergleich Mur Titel
! Dieser PC
T H r Bilder I Foliel.PNG
, = et | = - Dsk‘top
Leer Inhalt mit Bild mit Dokumente :
Uberschrift Uberschrift . . .
¥ Downloads v Folied.PNG Folied.PNG Foliel0.PNG v
Dateiname: || v| |Alle Grafiken (*.emf;*.wmf;* jpc V|
Tools v [ Einfagen [v] | Abbrechen |

n Erstellen Sie eine neue Folie. Flr dieses Beispiel verwende ich das Folienlayout
Titel und Inhalt.

E Klicken Sie im Objektplatzhalter auf das Symbol Bilder, um das Dialogfenster Grafik
einftigen zu 6ffnen.

B Im Dialogfenster Grafik einftigen suchen und doppelklicken Sie auf das gewlinschte Bild.

PowerPoint kann Bilder aus verschiedenen Mit diesen Bildformaten
Quellen importieren. Ein typisches Beispiel kommt PowerPoint

fiir das Einfligen eines Bildes vom Daten- besonders gut zurecht:
trager sind Fotos aus der Digitalkamera, die JPEG, PNG, GIF, BMP.
im Normalfall im JPEG-Format vorliegen.

PowerPoint kommt mit den meisten

gdngigen Bildformaten problemlos zurecht.
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n Bild von Datentrager einfligen
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ﬂ PowerPoint fligt das Bild in den Platzhalter ein.

E Alternativ zu der beschriebenen Methode kdnnen Sie Bilder auch aus dem
Windows-Explorer mit gedriickter linker Maustaste direkt in die Folie ziehen. m

Per Voreinstellung werden Bilder beim Einfligen automatisch auf Nutzen Sie in hochster Qualitdt

220 ppi (pixels per inch, Pixel pro Zoll) komprimiert. Das garantiert [ erzeugte Bilder fur Ihre Folien (Datei-
einwandfreie Qualitdt sowohl fiir die Bildschirmprasentation als groBen von 30 MByte und mehr pro
auch fiir den Druck der Folien. Zum Andern dieser Voreinstellung Grafik sind keine Seltenheit), bldht
wahlen Sie Datei/Optionen/Erweitert, scrollen nach unten bis zum das die Prdsentation trotz eingebauter
Bereich Bildgréfe und -qualitdt und wahlen die gewiinschte Standardkomprimierung sehr auf, was

Variante in der Liste Standardzielausgabe festlegen auf. beim Versenden als E-Mail-Anhang
zum Problem werden kann.
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Onlinegrafik einfigen

Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-
aberschrift
mas | Oas g e
Zwei Inhalte Vergleich Mur Titel

Leer Inhalt mit Bild mit
Uberschrift Uberschrift

Bilder einflgen

. Bing-Bildersuche

Bing-Suche X L
Das Web durchsuchen

Melden Sie sich mit lhrem Microsoft-Konto an, um Fotos und Videos von Facebook, Flickr und
anderen Websites einzufiigen.

n Erstellen Sie eine neue Folie. Fir dieses Beispiel verwende ich das Folienlayout
Titel und Inhalt.

E Klicken Sie im Objektplatzhalter auf das Symbol Onlinegrafiken, um das Dialogfenster
Bilder einftigen zu 6ffnen.

Microsoft hat die gute alte ClipArt-Sammlung leider eingestampft.
PowerPoint nutzt fiir die Suche nach Onlinegrafiken nun Microsofts
hauseigene Suchmaschine Bing.
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4 ZURUCK ZU DEN WEBSITES
Bing-Bildersuch (AL 3) 4] 9 4 4 9] 9 )
B e exvemsport - EUEEEEED

v

mET Vel swea B

Bilder cind maglicherweise urheberrechtlich geschatzt. Stellen Sie sicher, dass Sie die erforderiichen Rechte besitzen, bevor X

Sie ein Bild einfogen,
Bild: Extremsport Filme Kajak = e 3 :
900 x 544 A — Wahlen Sie mindestens ein Element aus. ~ Einfigen ﬁ
X n
4« ZURDCK ZU DEN WEBSITES

. Bing-Bildersuche “Hermann Plasa” usa ( 3 (J(]KJ[(]U(JIJ[KJC‘
6 Suchergebnisse for *Hermann Plasa” usa : { %ﬁ]&é&gﬁ%
L .z

THPAIeTa

B Tippen Sie einen Suchbegriff ein, starten Sie die Suche mit (<], klicken Sie in
der Trefferliste das gewtlinschte Bild an und wéhlen Sie abschlieBend Einfiigen.

ﬂ Die Suche in diesem Beispiel ergab 13.300 Treffer. Um die Trefferliste einzu-
grenzen, tippen Sie mehrere Suchbegriffe ein. Namen von Personen tippen Sie
in Anflihrungszeichen.

Die Auswahl an Bildquellen wird Um mehrere Onlinegrafiken in Achtung! Die Handgriffe zum
erweitert, sobald Sie sich mit einem einzigen Arbeitsgang Einfligen einer Onlinegrafik sind
einem Microsoft-Konto anmelden. einzufligen, klicken Sie diese in einfach, aber die urheberrecht-
Diesen Hinweis samt Anmeldelink | der Trefferliste der Reihe nach lichen Aspekte kénnen unter
finden Sie in einem grauen mit gedriickter (Sirg)-Taste an und Umstdnden schwer wiegen.
Kasten am unteren Rand des wdhlen abschlieBend Einftigen.

Dialogfensters Bilder einfiigen.
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