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Arbeiten mit PowerPoint2010 als Vorlage.

Mittlerweile hat sich fiir das Vorlagenwesen in Office allgemein der Begrifft TEMPLATES
durchgesetzt. Also keine Angst, es ist nichts Gefédhrliches oder gar geheimes Wissen
Voraussetzung, sondern nur ein wenig Ubung mit Office2010.

Fir heute habe ich mal eine Folie vorgenommen, die ein Bild in vier schmale Balken einrahmt.
Der Clu ist jedoch, dass die vier Balken erst tiber die Folie fahren und dann das Bild in der Mitte
der Folie angezeigt wird. Im Endergebnis sieht das dann auf der Folie wie folgt aus:
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Ich habe die erstmal notwendigen Rechtecke mit 1, 2, 3, und 4 Bezeichnet, damit man besser die
Zuordnung der Grof3e der Rechtecke und ihrer Position erkennen kann. Wie so ein schmales
Rechteck erzeugt werden kann, setze ich in unserem Kurs voraus (unter Einfligen = Formen

suchen!)
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Das erste Rechteck erhilt in der Box Form Formatieren (durch rechtsklick auf das Rechteck!) fir

die Gréf3e den Eintrag:
— | == 4= In SmartArt konvertieren ~ | | "¢ VW0 0 BT - vorlagen = = Formeffekte = | Li Markiere
Absatz P Zeichnung P Bearbeitet

Form formatieren llil

Fiillung GriBe
Linienfarbe Andern der Grafe und Drehen

Linienart Hohe: IU:13 an 5‘ Breite: |19;31 ::mE‘

Drehung:  |270° =

-------------- Schatten

Spiegelung Skalierung

Leuchten und weiche Kanten Hohe: 100% Breite: 100%

: : [™ Seiterverhalinis sperren
o | aoFormat -

Fir die Position wird folgende Einstellung eingetragen:
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Absatz Ta Zeichnung P Bearbeit
Form formatieren ilil
.. W ... |Fdlung Position
) - 1 : Linienfarbe Position auf der Folie

Linienart Harizontal: I-U,SS crnE‘ Van: IObere linke Ecke vl
schatten Vertikal: |4,39 o 5 Vion: IObere linke Ecke vl

Spiegelung

Leuchten und weiche Kanten

30-Farmat

Wichtig:
Nach dem das erfolgt ist, kopieren wir das Rechteck 1 und fligen es wie vor zu sehen schon in

etwa an die Position ein, die es spater einnehmen soll. Dadurch ersparen wir uns etwas arbeit.
Trotzdem sollten die Positionen wie Grof3e und Position kontrolliert werden und ggf. verbessert
werden.
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Das Gleiche gilt fur die Eintragungen des Rechteck 2 in Gré3e und Position.
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Formformatiersn 21x]
Fillung Position
Linienfarbe Position auf der Folie
Linienart Horizontal: |9,4G om E‘ Von: IDbere linke Ecke vl
Schatten Vertikal: |9,46 om E‘ Vor: IDbere linke Ecke vl
Spiegelung
| | Leuchten und weiche Kanten
3
Wolfgang Killgen PowerPoint2010 19.06.2014



Seniorenzentrum Heiligensee Computergruppe
MS Office Grundlagen

Bei dem Rechteck 3 und 4 wenden wir die gleiche Technik an um Gréf3e, Lage und Position zu
bestimmen. Auch hier gilt die Kontrolle auf die Eintragungen zu machen.

Form formatieren
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Linienfarbe Andern der Gréife und Drehen

Linienart Hohe: |0;13 om 5‘ Breite: 26,16 cm =

. o o

Schatten Drehung: |0

Spiegelung Skalierung

Leuchten und weiche Kanten Lidhe: 100% Breite: 100%
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Bildkorrekturen
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Fillung

Linienfarbe

Linienart

Schatten

Spiegelung

Leuchten und weiche Kanten
3D-Format

3D0-Drehung

Bildkorrekturen

Bildfarbe

PowerPoint2010

Position

Position auf der Folie

Horizontal: |—0,38 0115‘ Von:
Vertikal: |14,69 crna‘ Van:

IDbere linke Ecke vl
IDbere linke Ecke vl
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Hier Bild éinf[]geh und an

So soll nun unsere Folie im
Zentrum aussehen. Das Bild,
welche eingefiigt werden soll, fugt
man nach dem die Animationen
der Rechtecke eingetragen sind.
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Ist alles zu unserer Zufriedenheit gestaltet, kbnnen wir an die Animationen fiir die Folie denken.

Ich hatte mir vorgenommen, die Animation so zu gestalten das alle 4 Balkengleichzeitig von
links, rechts, oben und unten los laufen und sich danach in der Ausgangsform zuriickversetzen
damit in der Mitte dann das Bild erscheinen kann und vor dem Aufruf des nichsten Bildes

langsam verschwindet bzw. unsichtbar wird.
Die dazu notwendigen Schritte werde ich im nidchsten Abschnitt erklire

Zunichst muss um, die Animation einzutragen das erste Rechteck ausgewihlt werden. Ich habe
hier mal den Balken waagerecht von oben angeklickt und dann in der Meniileiste die
Animationen sowie den Animationsbereich eingeschaltet. Hier kénnen wir dann erkennen,
welche Animationsparameter von mir gewihlt worden sind. Den genauen Aufbau im Einzelnen
kann ich mir in der Beschreibung sicher sparen weil wir uns die letzte Zeit ja ausgiebig mit
PP2010 und den Animationen beschiftigt haben. Ich werde aber ein kleines Tutorial dazu
verOffentlichen, in dem ich die einzelnen Schritte dazu etwas anschaulicher machen.

Die Ausgangslage ist bekanntlich folgende:

Wir haben 4 Rechtecke, 3 und 4 sind die waagerechten, 1 und 2 die senkrechten Rechtecke

Animationsbereich * X

® \Wiedergabe
\\| 0 ¥ Rechteck 3 | | -
—— ¥ Rechteck 4 1

><__ #rechteck1 [ |
< | :

—— ¥ Rechteck 2 1

Nach der Einschaltung der Animation in der Dateileiste klicken wir auf das Rechteck 3 und legen
als erste Animation Einliegen fest. Im Bereich Effektenoptionen lassen wir das Rechteck von
unten nach oben einfliegen mit einer Anzeigedauer von 2 Sek.

Einfliegen

Effekt |.ﬁ.nzeigedauer | Textanimation |

Einstellungen
Richtung: |s‘u'|:|n unten j
Gleiten Start: J— |0 sek. +

e — | lr el |
Fir das Rechteck 4 wihlen wir die gleiche Einstellung allerdings mit Richtung Von oben.

Das Recheck 1 erhilt folgende Optionen:
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Einfliegen
Effekt |.ﬁ.nzeigedauer I Textanimation I
Einstellungen
Richtung: I?u'un rechts ;I

Gleiten Start: J— |0 sek. =

Ebenso das Rechteck 2!

Wichtig!
Alle Rechtecke erhalten in der Option Anzeigedauer folgenden Eintrag:
| Einfliegen

Effekt Anzeigedauer |Textanimation |

Starten: Mit Worheriger -
Verzigerung: IU 3: Sekunden

Dauer: |2 Sekunden (Mitte() LI
Wiederholen: I{Keine}l LI

Es empfiehlt sich zur Kontrolle in den Animationspfade den ersten Animationspfad an zu

klicken und auf Wiedergabe zu gehen. Sollte es dann zu Fehler kommen ist man noch schnell in
der Lage diese Fehler zu beheben.

Ist alles zu unserer Zufriedenheit getestet, kdnnen wir nun einen Kasten einfligen, in dem wir
unser Bild einfiigen kénnen. Dazu wihlen wir unter Einfigen - Formen das Rechteckkistchen
aus und setzen es in die Mitte der Folie ein:
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Jetzt kénnen wir an die Formatierung des Viereckes gehen, in das spiter unser Bild als

Hintergrund aufgenommen werden soll. Es wird nun in altbewihrter Form die Formatierungen

mit einem rechtsklick auf die Maus aufgerufen. Die GréBe legen wir wie folgt fest:

21 x

Fillung

Linienfarbe

Linienart

Schatten

Spiegelung

Leuchten und weiche Kanten
3D-Format
3D-Crehung
Bildkorrekturen
Bildfarbe
Kiinsterische Effekte

Zuschneiden

Grae

Position
Textfeld
Alternativtext

Grobe
Andern der GréBe und Drehen

Hohe: |9,92an 5‘ Breite:

Drehung: I[J = 5‘

Skalierung

Hihe: |100% 5‘ Breite:

¥ seitenverhaltnis sperren

o

IlScrn 5‘
|100% 5‘

[T Relativ zur Originalbildaréiie

Zuriicksetzen

Auf diese Eintragung kann verzichtet werden wenn man das Bild direkt als Grafik

einfiigt und mit den oben genannten Parameter eintriagt. Man kann dann auf Seite 11

weiter lesen.
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Hohe: 9,92 cm und Breite: 13 cm, Drehung 0Grad Skalierung wie angegeben.
Die Position erhilt folgende Werte:

Grafik formatieren ﬂ ﬂ
Fiilung Position
Linienfarbe Position auf der Folie

Linienart Horizontal: |6,2 cm El: Von: |Obere limke Eckﬂj
Vertikal: 4,66 cm El: Von: |Obere lirke Eckﬂﬂ

Schatten

Spiegelung

| enchten und weiche Kanten
Die Linienfarbe wird ausgeblendet:

Grafik formatieren
Fillung Linienfarbe
Linienfarbe ] (¥ Keine Linie
Limienart {” Einfarbige Linie
" Graduelle Linie
Schatten

Nun miissen wir das Bild einftigen als Fillung. Das ist wichtig, weil sonst nach einem Duplizieren
der Folie kein Bild in der neuen Folie ersetzt werden kann.

Dazu wihlen wir Fillung = Bild oder Texturfiillung

Grafik formatieren 7l
—— | Fiillung
Linienfarbe " Keine Fiillung
Linienart " Einfarbige Fiillung
4 " Farbverlauf
Schatte
HEn {* Bild- oder Texturfiillung
Spiegelung Musterfiillung

Ty

Leuchten und weiche Kanten Faolienhintergrundfiilung

3D-Format Textur: SN ~

30-Drehung Einfligen aus:
Datei... | Zwischenablage Clipart...

Bildkarrekturen
[ Bild nebeneinander als Textur anordnen

Bildfarbe

Dehnungsoptionen

und suche tUber den Schalter Datei in unseren Verzeichnissen ein entsprechendes Bild aus,

welches dann als ,,Hintergrundftllung® passgenau in dem Viereck angezeigt wird.

Damit wire die Aufgabe erfillt und man kann die Folie abspeichern, kopieren oder anderweitig

verwenden.

10
Wolfgang Killgen PowerPoint2010 19.06.2014



Seniorenzgentrum Heiligensee Computergruppe
MS Office Grundlagen

Achtung, zur Erinnerung!
Was noch wichtig ist, ist in der Mentileiste die Uberginge aufzurufen und folgende Parameter zu

setzen. Warum das wichtig ist, kann man ja leicht beantworten.

QL Sound: [Ohne Sound] = Machste Folie
& Dauer: 00,50 % | [[] Bei Mausklick
3l Fir alle dbernehmen Mach: 00:0800 >

Anzeigedauer

£n

Der Hacken bei Mausklick muss heraus genommen werden damit die Folie sofort weiterlduft in

einer Prisentation. Die nichste Folie habe ich auf 8 Sek eingestellt.
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