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5 Einsatz von Objekten

Sie haben verschieden Moglichkeiten, Ihre
erstellten Folien mit gezielten Objekten zu
visualisieren. Diese verschiedenen Objekte finden
Sie im Register Einfiigen und der Schaltfliche
Formen.
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Einfiigen

ElE

|aa| RE]

Grafik ClipArt Fotoalbum Formen | SmartArt Diagramm

Illustrationen

> Folgende Objektgruppen stehen lhnen zur Verfiigung:

> Zuletzt verwendete Formen > Formelformen

> Linien > Flussdiagramm

> Rechtecke > Sterne und Banner

> Standardformen > Legenden

> Blockpfeile > Interaktive Schaltflache

5.1 Zeichnungsobjekte

5.1.1 Zeichnungsobjekte einfligen

Sie konnen jederzeit auf allen Folien irgendwelche Zeichnungsobjekte einfiigen (auch

auf den Mastern!).

Vorgdnge
Zeichnungselemente Gilt fiir alle Objekte:
einfiigen
oder klicken Sie doppelt auf das Symbol, um mehrere
Objekte desselben Typs nacheinander einzufiigen.
Einige Formen haben zum Teil spezielle Darstellungs-
moglichkeiten (gelbe Ziehpunkte).
So erstellen Sie 1. Klicken Sie auf das gewiinschte Zeichnungsobjekt.
Lini
. Linien 2. Bewegen Sie die Mausmarke (hat jetzt die Form: +) an
| Pfeile den Punkt, wo Sie Ihre Figur beginnen wollen.
[/ Rechteck o
— 3. Halten Sie die linke Maustaste gedriickt.
1| Oval
| Legende 4. Ziehen Sie das Objekt (z.B. diagonal nach rechts un-
ten) bis zur gewiinschten Grosse auf.
5. Lassen Sie die Maustaste los
Linienstart und 1. Markieren Sie die Linie / Pfeil.
-ende dndern

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Pfeilart.
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g.

< Gekriimmte
Verbindung

| Kurve

(5| Freihandform

“% | Skizze
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Die nachfolgenden Linen- bzw. Figurentypen werden unter
der Rubrik Linien zusammengefasst.

1.

2,

Klicken Sie in die Folie.
Sie erhalten eine gekriimmte Linie.

Klicken Sie den gelben Punkt mit der linken Maustaste
an (und halten). Verschieben Sie die Position des mar-
kierten Punktes zwischen dem Anfang- und Endpunkt.

Klicken Sie an die Startposition.

Klicken Sie an jeden Zwischenpunkt, durch den die Li-
nie gehen soll.

Doppelklicken Sie am Endpunkt.

Klicken Sie an die Startposition.

Klicken Sie an jedem Eckpunkt oder ziehen Sie mit der
Maus (Taste gedriickt halten) eine Linie.

Schliessen Sie die Figur am Endpunkt mit Doppelklick
ab.

Halten Sie die Maustaste gedriickt, wiahrend Sie Ihre
Figur zeichnen.

Lassen Sie die Maustaste am Endpunkt los.

Halten Sie wihrend des Zeichnens die <Shift> - Taste gedriickt und Sie bekommen an-

stelle von ...

... Linien
... Rechtecken
... Ellipsen

Notizen

>
>
2>

waagerechte, senkrechte oder Linien alle 45°
Quadrate
Kreise
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5.1.2 Textin Textfelder oder Objekte einfiigen

Sie konnen zusitzliche Texte sowohl in Textfeldern, als auch in einigen AutoFormen
einfiigen. Beim Bearbeiten von Text gehen Sie ebenso vor wie bei Texten in den Text-

bereichen.
Vorgdinge
Textfelder einfiigen 1. Klicken Sie auf das Symbol Textfeld [~].
2. Kilicken Sie dort in die Folie, wo der Text stehen soll.
. . @
3. Schreiben Sie den Text. :
O-———— o0
LlDas ist ein Textf%i
O ———= O-———-0
Text in AutoFormen 1. Kilicken Sie auf die gewiinschte Figur.
eingeben
2. Schreiben Sie den Text
0
3. oder driicken Sie R -
— LE W
die <F2>-Taste. H H
T Bestanded g
O————— 0 S —
: > Wenn Sie ein leeres Textfeld deaktivieren, wird es sofort geldscht.
g' > Textfelder kdnnen wie AutoFormen formatiert werden.

> Autoformen mit Text bekommen einen schraffierten Markierungsrahmen.
> Texte handhaben Sie mit denselben Verfahren wie andere Objekte.

5.1.3 Objekte bearbeiten

Um ein Objekt (Zeichnungselement, Grafik oder Textelement) zu
bearbeiten, miissen Sie es immer zuerst markieren. Das Objekt
bekommt verschiedene Arten von Anfassungspunkten. q i

Sie méchten das Objekt...
... auf zwei Seiten Platzieren Sie den Mauszeiger auf einem f"
gleichzeitig der Eckpunkte (Kreise). Der Mauszeiger
vergrassern / verklei- verdndert sich zu einem diagonalen Pl
nern Richtungspfeil. ¥

Driicken Sie die linke Maustaste und vergrossern oder
verkleinern Sie das Objekt.
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... nur auf eine Seite
vergrossern /
verkleinern

... drehen

... beschriften

... kopieren
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Um die Grosse des Objekts zu verdndern, 7’
ohne Riicksicht auf die Proportionen, l‘_
klicken einen Vergroserungspunkt an 5% '
(Rechteck). 1—1— )

Driicken Sie die linke Maustaste und vergrossern oder
verkleinern Sie das Objekt.

)

] )

[

Um das Objekt zu drehen, klicken Sie den {L-lﬂ)
Griinen Anfassungspunkt an. 1‘—
_k.b_

o)

TPl

Cr

Driicken Sie die linke Maustaste und drehen
Sie das Objekt.

Im Register Format konnen Sie auf die [a zensoreningsosmns
Schaltfliche klicken und das Objekt |4 knererunos0 e

= Vertikal kippen

drehen. Wihlen Sie jedoch auf das |i somonsseen

Listenfeld kt‘)nnen Sie im Dialogf- et Drenungsoptionen..
enster die Art des Drehens auswéhlen.

Um dem Objekt einen Namen oder Bemer- ‘
kungen hinzuzufiigen, wéhlen Sie im Kon- T—_,

textmenii den Befehl Text bearbeiten | | e 'J'
C O

Eine andere Moglichkeit besteht darin, die <F2>-Taste zu
driicken. Sie wechseln in den Textmodus und kénnen nun
den Text eingeben.

Markieren Sie das Objekt

Sie haben mehrere Moglichkeiten das Objekt zu kopieren

Waihlen Sie das Register

Sie konnen nun mit der Schaltfliche |53 das Objekt
kopieren oder iiber das Kontextmenii |53 Kaopieren
dies auswihlen.

Wechseln Sie nun in die Folie, wo Sie es einfiigen wollen
oder klicken Sie auf die Schaltfliche |Zwischenablage = |, Sie
erhalten die Zwischenablage.

Wihlen Sie das Objekt aus  [3von 21 - Zwischensbiage = 5
und fﬁgen Sie es in die I.ﬂa\lle einﬁigen] l& Alle Iﬁschen]
Folie ein Sle erhalten eine Klicken Sie zum Einfiigen auf ein Element:

Kopie. = s .

& Einfigen
>( Laschen
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... ausschneiden

... loschen

Alternative:
Tastenbefehle

Notizen
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Das Ausschneiden von Objekten funktioniert fast genau
auf die gleiche Weise wie das Kopieren.

Sie miissen jedoch die Schaltfldche anklicken. Das
Objekt ist nicht mehr auf der Folie sichtbar, sondern kann
nur noch iiber die Zwischenablage wieder einzufiigen.

Einfacher geht es mittels Drag and Drop. Klicken Sie das
Objekt an. Driicken Sie die linke Maustaste und ziehen Sie
das Objekt an eine andere Stelle in der Folie.

Markieren Sie das Objekt.

Achtung
Ausschneiden bedeutet nicht loschen, sondern fiigt das
Objekt in die Zwischenablage ein.

Den eigentlichen Befehl Léschen finden Sie nicht mehr,
sondern Sie miissen iiber die Taste <Delete> das Objekt
16schen.

Kopieren <Ctrl>+<C>
Ausschneiden  <Ctrl>+<X>

Einfiigen <Ctrl>+<V>

Sie méchten mehrere Objekte ...

... markieren

Um  gleichzeitig mehrer  Objekte 7

O—+ &

bearbeiten zu konnen, miissen Sie sie |. Endich %‘ R
zuerst markieren. s s U

Markieren Sie das erste Objekt. Driicken | o—
Sie die <Shift> (<Umschalttaste> oder peree Jﬁ

<Grossschreibtaste>) und markieren sie
die nichsten Objekte.
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... gruppieren
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Damit Sie mehrere Objekte gleidchzeitig verschieben,
kopieren oder formatieren konnen, ist es niitzlich diese
verschiedenen Objekte als eine Einheit zu behandeln.

Vorgehen

1. Markieren Sie alle Objekte, die Sie gruppieren
mochten.

(2]

1
2. Klicken Sie Endiich (or—————

! B | Ausschneiden
. Ferien |
im Kontext- .I_H_% g rosiccen

. o & |@ Enfagen
meni auf den || 5/ lp cumpen » | Gepperen
Befehl I\_‘WZ 24| Inden Vordergrund | » | i

X . L | L Inden Hintergrund | » Iy

Gruppieren. 1 2

Berge

l— Als Grafik speichern...
=11

Groke und Position...

%y Objekt formatieren...

Die Elemente werden zu einem
einzelnen Objekt zusammengefiigt. Endlich

Ferien

Eine  andere  Moglichkeit  zum
n] Meer
Gruppieren finden Sie im Register

Format.

[—&

Klicken Sie auf folgende Schaltfldche T8~
und Sie erhalten die Gruppierungsbeftoc:

E Gruppieren
¥
T

> Mehrere markierte Einzelobjekte verhalten sich beim Andern der Grosse nicht gleich wie

gruppierte Objektel!

> Beim Formatieren von markierten oder gruppierten Objekten werden Formatdnderungen auf
alle Einzelobjekte angewandt.

... Gruppierung aufhe-

ben

Klicken Sie auf dem Objektrahmen die rechte Maustaste.
Wihlen Sie im Kontextmenii den Befehl Gruppieren,
Gruppierung aufheben aus.

5]
=
%

Gruppieren 3 E
In den Vordergrund 3 uy
In den Hintergrund » IEI Gruppierung aufheben

Samtliche Objekte konnen nun wieder als einzelne
Elemente behandelt werden.
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5.1.4 Objekte ausrichten oder verteilen, Reihenfolge andern

Sie haben mehrere Moglichkeiten, das Ausrichten von Elementen zu vereinfachen.

Vorgdnge
Fiihrungslinien und Ist Thnen bereits aufgefallen, dass beim tineal
Raster Positionieren von Elementen diese sich Gittemnetzlinien
nicht frei bewegen lassen, sondern sich -
. . Einblenden/Ausblenden
an einen unsichtbaren Raster halten?
Im Register Ansicht konnen Sie die Gitternetzlinien
aktivieren.
Die selben Einstellungen koénnen Sie auch iiber das
Kontextmenii Raster und Fiihrungslinien dndern.
Um diesen Raster | Rasterund Linien [ [ |
auszuschalten driicken || Ausichtenan
. . . | Objekte am Raster ausrichten
Sle belm VerSChleben Objekte an anderen Objekten ausrichten
des Objektes zusatzlich || gasterenstelungen
die <Alt>-Taste. Abstand: | 0.2 [=]em
| Raster auf dem Bildschirm anzeigen
Linieneinstellungen
Zeichnungslinien auf dem Bildschirm anzeigen
Als Standard festlegen | Pook | | Abbrechen
‘@ > Es wird je eine senkrechte und waagrechte Fihrungslinie eingeblendet.
Y > Das Raster wirkt sich beim Zeichnen und Verschieben von Objekten aus und wird, je nach

Einstellung, auch auf der Folie sichtbar sein.

Verschieben der Fiih-
rungslinien

Mebhrere Fiihrungslinien

Fiihrungslinie I6schen

Ziehen Sie Fiihrungslinien mit der Maus an die gewiinschte
Stelle.

Ziehen Sie eine Fithrungslinie mit gedriickter <Ctrl> — Taste
an die neue Position.

Beachten Sie die Massangabe am Mauspfeil.

Schieben Sie nicht mehr benotigte Fithrungslinien mit der
Maus iiber den Rand der Folie hinaus.
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> Es sind maximal je 8 waagrechte und senkrechte Fihrungslinien verfigbar.

> Die FuUhrungslinien gelten fUr die ganze Prasentationsdatei und werden mit ihr abgespei-

chert.

> Solange Sie beim Verschieben von Objekten die <Alt> - Taste gedrlckt halten, ist das Raster

nicht mehr wirksam.

Ausrichten und Vertei-
len

Damit sie Format

Ob]ekte A v || Bfn den vordargrund - ‘ =R &1
unter sich - &7 - || BhIndenHi{ |2 | Linksbandig
ausrichten = - I'Eﬁe*-'-lm’ih”- & Horlzontal zentrieren
konnen = “r 5| | Rechisbindia

und nicht am

Raster, benotigen Sie einige
neue Befehle. Diese finden
Sie im Register Format.

Beim Einsatz dieser Moglich-
keiten, empfehle ich, dass
Sie auf die Grafik achten
und weniger auf die Text-
beschreibung.

@ Horizontale Ausrichtung

Richtet die markierten Objekte horizontal, links,
zentriert oder rechts aus.

Vertikale Ausrichtung

Richtet die markierten Objekte oben, zentriert oder

unten aus.

Verteilen

E & 5

e 5 |

| [

Oben ausrichten
Vertikal zentrieren
Unten ausrichten
Haorizontal verteilen
Vertikal verteilen

An Folie ausrichten

Ausgewdhite Objekte aus

Gitternetzlinien anzeigen

Rastereinstellungen...

® O .

O]
®

Verteilt die markierten

horizontal oder vertikal.

An Folie ausrichten (ein/aus)

Ist diese Funktion nicht aktiv, so ist die Ausrichtung
oder Verteilung bezogen auf die dussersten Objekte

der Auswahl.

Ist die Funktion aktiv, so wird die Funktion bezogen auf

die ganze Folie ausgefiihrt.

Objekte  gleichmassig
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Objekte
ausrichten

Objekte verteilen

Reihenfolge
dndern
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1. Markieren Sie zuerst die | |
Objekte, die Sie ausrichten E‘Eﬂ
mochten. TR
Nﬂn
Ea
Endlich 1

2. Wihlen Sie den
zentrieren

3. Nun werden die
Mittelachse zentriert.

Befehl

Elemente in der

%

e}

Ferien

Horizontal <

f%

‘: Jy

.{:3 e {

OO0 .

M
()

Auf die selbe Art und Weise konnen Sie die verschiedenen
Moglichkeiten des Ausrichten anwenden.

Wie bekommen Sie zwischen den verschiedenen Objekten
einen gleichmaissigen Abstand?

1. Markieren Sie mindestens drei Elemente

2. Wihlen Sie den Meniipunkt Horizontal verteilen.

3. Nun wird der Abstand zwischen den Elementen
gleichmassig verteilt. Die beiden &dusseren Objekte
werden als Ausgangspositionen bestimmt.

| Abstdnde

’ i y > : : wurden
QH!- : | ﬂl : ,\D\,@V!,@;[Ne\, verteilt

Beim  Erstellen der
verschiedensten Ob-
jekten werden sie der

Reihe nach «aufeinan-
dergelegt». So kann es
passieren, dass sich

einzelne Objekte verde-

cken. Zufilligerweise kann die Reihenfolge stimmen.

In der Regel muss aber die Reihenfolge verandert werden.

1. Markieren Sie das Zeichnungselement.

2. Klicken Sie auf das Register Start.

3. Mit der Schaltfliache |-

nnnnnnn

konnen Sie nun aus verschie-

denen Moglichkeiten das Gesuchte auswihlen.
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Um die Moglichkeiten zu erkldren, beobachten wir das
Zeichnungsobjekt — "Herz".

Folgende Moglichkeiten stehen Thnen zur Verfiigung.

| ﬂ In den Vordergrund |

Das markierte Objekt wird zu-
oberst, oder an erste Stelle in der
Reihenfolge der Objekte stehen.

| LE& In den Hintergrund |

Das markierte Objekt wird an
den Schluss, oder an letzte Stelle
in der Reihenfolge der Objekte
stehen.

| % Eine Ebene nach varne |

Das markierte Objekt wird um
eine Stelle nach vorne
verschoben.

| Eﬁ Eine Ebene nach hinten |

Das markierte Objekt wird um
eine Stelle nach vorne
verschoben

Notizen
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5.1.5 Die Zwischenablage

Sie haben natiirlich die Moglichkeit etwas iiber die Zwischenablage zu verschieben
oder zu kopieren. Dies ist dann sinnvoll, wenn Sie Objekte iiber mehrere Folien oder
Prasentationen hinweg (in einen Master) oder sogar in eine andere Applikation (z.B.
Word) bewegen wollen.

Vorgdnge
Kopieren 1. Markieren Sie das Objekt oder den Text.
2. Klicken Sie auf: |2y
3. Bewegen Sie sich zur gewiinschten Folie.
4. Klicken Sie auf: _j
Einfagen
Verschieben 1. Markieren Sie das Objekt oder den Text.

2. Klicken Sie auf: | #

3. Bewegen Sie sich zur gewiinschten Folie.

A

4. Klicken Sie auf: |

Einfugen

'Q’ 5.1.6 Ubung: Zeichnen - Formatieren - Ausrichten

-‘_a';%-
> Lernziele: Verschiedene Folien mit den entsprechenden Formen einfiigen, Formatie-
ren und Ausrichten
Das Einfiigen von Zeichnungselementen, Ausrichten oder Verteilen anhand verschie-
dener Beispielen tiben.
Ubungen finden Sie im Ubungsanhang unter A - 1
Q" 5.1.7 Ubung: Internettext einfiigen mﬁw
e

> Lernziele: Text von Webseiten kopieren, Ausrichten, Verteilen und Gruppieren.

Das Ausrichten, Verteilen mit Textfeldern und Grafiken kennen lernen.

Ubungen finden Sie im Ubungsanhang unter A - 1






