MS PowerPoint 2016 — Einfihrung m Text

3 Text

Eine Prasentation lebt vom Zusammenspiel verschiedener Darstellungsformen der
Informationen. Diese konnen als Bild, Diagramm, Film und Ton vor allem aber in
geschriebener Form erscheinen. Lernen Sie in diesem Abschnitt die Eingabe und
Formatierung eines Textes kennen.

3.1 Text eingeben und formatieren

Textliche Inhalte konnen auf lhren Folien nur tber entsprechende Platzhalter,
Textfelder oder beschriftbare Formen eingegeben werden.

Dazu sollten Sie einige Grundregeln der Prasentationstechnik kennen:

o Geben Sie nicht zu viel Text ein, d.h. keine langen, vollstandigen Satze.
Stichworte pragen sich leichter ein.

o Verwenden Sie die Aufzahlungsmoglichkeiten der Platzhalter. Die Inhalte
werden durch Punktationen oder Nummerierungen besser strukturiert.

o Nutzen Sie die optischen Mittel der vorgefertigten Designs.

. Uberladen Sie Texte nicht mit allzu viel unterschiedlichen Formatierungen

3.1.1 Text in einen Platzhalter in der Normal-, in der Gliederungsan-
sicht eingeben

Texteingabe im Folienbereich

Es werden Ihnen auf einer Folie meist zwei Textfelder zur Eingabe eines aussage-
kraftigen Titels und eines Aufzdhlungstextes zur Verfligung gestellt. Kommen Sie
der Aufforderung nach und klicken Sie in das jeweilige Textfeld, um lhren person-
lichen Text einzugeben.

Titel durch Klicken hinzufiigen
Tltel durch KI|Cken = Text durch Klicken hinzufiigen
hinzufugen
Untertitel durch Klicken hinzufugen
Layout Titelfolie Layout Titel und Inhalt Meine
. . . . . . . . . 1.Prasentation-
1. Verwenden Sie dieses Mal die Datei Meine 1.Prisentation-Kap.3.pptx, die fir Kap.3.pptx

dieses Kapitel zur Verfligung steht.

2. Klicken Sie auf der ersten Folie (Titelfolie) in das sogenannte Platzhalter-
Textfeld fiir den Titel, um den Text zu schreiben. Der Cursor blinkt im Feld.
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3.  Geben Sie tber die Tastatur den Text Meine 1.Prasentation ein.
Dieser wird automatisch mit der fiir dieses Design vorgegebenen Schriftgro-
Be und Schriftart in das Textfeld eingefugt.

4.  Das Textfeld erkennen Sie wihrend der Texteingabe am strichlierten Rah-
men. Die Eck- und Mittelpunkte sind optisch hervorgehoben.

Meine 1.Prasentation

5.  Klicken Sie danach in den nidchsten Platzhalter, um dort weiteren Text, zB
Untertitel oder Aufzdahlungstext, einzugeben.

6. Benotigen Sie danach wieder eine neue Folie, so klicken Sie auf Neue FoLie im
Register START/FOLIEN.

Texteingabe im Bereich Gliederung-Register

1. Wechseln Sie tiber ANSICHT/PRASENTATIONSANSICHTEN in die Gliederungsansicht. Der
Cursor blickt hinter dem Foliensymbol.

Geben Sie tber die Tastatur den
Text ein. Gleichzeitig erscheint 1[7] Meine 1.Priisentation
dieser auf der Folie im Folienbe-
reich im Platzhalter.

2. Driicken Sie die [+']- Taste.
Damit wird lhre Eingabe im 1  Meine 1.Prisentation
Platzhalter beendet und automa-

tisch eine neue Folie erzeugt. 20
3. Dricken Sie anschliellend die
(151 ]- Taste, so bleiben Sie auf
der aktuellen Folie und geben 1 Meine 1.Prisentation
den Text in den darunterliegen- 2[] Aufzihlung

den Platzhalter bzw. eine Ebene
tiefer ein. Weitere Absatzschal-
tungen ermoglichen die Eingabe
der Aufzahlungsliste.

=1, Ebene-|

Weitere Details zu Gliederungsebenen finden Sie im Kapitel 3.1.4, Seite 52.

4. Benotigen Sie danach wieder eine neue Folie, so klicken Sie auf Neue FoLIe
im Register START/FOLIEN.
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3.1.2 Den Text in Folien andern

Bereits erfasster Text kann jederzeit nachtraglich korrigiert, geandert oder geloscht
werden.

Zur Korrektur von Schreibfehlern bietet lhnen die Rechtschreibpriifung, siehe da-
zu Kapitel 5.2.1 auf Seite 97, eine bequeme Moglichkeit. Sollten Sie ganze Text-
teile durch anderen Text ersetzen wollen, markieren Sie den zu dndernden Text
und tberschreiben ihn durch den neuen.

3.1.3 Das Erscheinungsbild des Textes dndern

Nach der Eingabe des Textes auf Ihren Folien wird dieser, so wie dies im Master
vordefiniert wurde, formatiert dargestellt. Mo6chten Sie jedoch eine besondere
Darstellungsform, wird dies direkt auf der jeweiligen Folie vorgenommen.

Sie missen dazu die Textstellen bzw. den ganzen Platzhalter markieren.

3.1.3.1 Textformatierung dindern: Schriftart, Schriftgréfie

Nachdem Sie das Platzhalter -Textfeld tiber
dessen Rahmen markiert haben, weisen Sie Calibri (Textkdrp ~ |24 ~| A A | A
dem gesamten Text tber die Schaltflichen der
Gruppe ScHRIFTART im Register START eine ande-

F K U § abe™-Aa~- | A~

re Schriftart zu. e 5
L Calibrilight |- 60 ~|A & |4 |iZ-i=- =- U‘ﬁ' B N0Oo0 - (4
Durch die Live-Vor- T e L G ALLDOBE i
.. . . T Aparajita TgeEt o T ’ [ g Y 2 - vorlagen
schau konnen Sie beim | "/ "7" ot Absatz . zZckhnung
Dartiberstreichen der i Arial
einzelnen Schriftarten b Arial Black
d A . k f T Arial Marrow
eren Auswirkung au % Arial Rounded MT Bold
Ihren Text verfolgen. I Arial Unicode M3
T Baskerville Old Face
Klicken Sie auf die % Batang
. . .. % BatangChe
Schriftart, die lhnen fir . us .
' % Bavhaus 93 Meine 1.Prasentation
den Text am besten T Bell MT
% Berlin Sans FB \ Untertitel durch Klicken hinzufiigen
zusagt. N4
T Berlin $ans FB Demi 7 R
i Bermard MI Condensed
T Backser 75T
U Bodoni MT
T Bodoni MT Black
T B doni WT Condenced
Klicken Sie auf die Schaltflache ScHriFTGrAD VERGRORERN, damit wird der o

Text schrittweise vergroflert. Mit SCHRIFTGRAD VERKLEINERN erreichen Sie das
Gegenteil.
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Konkrete Grolenangaben weisen Sie (iber die Schaltfliche ScHriFTGRAD ZU. iy O
Hier werden Werte in pt-Grolbe ? aufgelistet. Wahlen Sie eine passende
Schriftgrolle per Mausklick aus oder schreiben Sie die gewtinschte GroRe in das
Schriftgradfeld direkt hinein und bestitigen mit der [ < ]- Taste.

3.1.3.2 Textformatierung anwenden wie: fett, kursiv, unterstrichen,
schattiert

Zur Formatierung Ihres markierten Textes stehen lhnen in der Gruppe SCHRIFTART
weiters die Schaltflachen fir den Schriftschnitt Ferr

und Kursiv sowie das rasche Textschatten
UNTERSTREICHEN und eine besonders effektvolle Forma-
tierung TextscHATTEN zur Verfligung.

Um ein Textformat wieder zu l6schen, klicken Sie nochmals auf die Schaltflache.
Damit wird diese wieder deaktiviert.

Format Schaltfléiche
Fett F

Kursiv K
Unterstrichen u
Textschatten g

3.1.3.3 Textfarbe édndern

Generell konnen Sie tiber die Dialogverweisschaltflache ScHrIFTART =) im gleich-
namigen Dialog samtliche Formatierungen, so auch die Schriftfarbe, zuweisen.
In der Mentiband-Gruppe ScHrirtarT finden Sie dafiir die Schaltflache ScHriFTFARBE

.Eu'

2 Die Werte werden in der GroBeneinheit pt angegeben. 1 pt (Punkt) entspricht etwa 0,35 mm. Die normale Schriftgrof3e
auf Folien liegt je nach Schriftart zwischen 25 und 35 Punkt.
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Text

Schriftart

schriftart  Zeichenabstand

\
Schriftart for westlichen Text: Schriftschnith:
Broadway R Fett Kursiv

J
esamter Text

g

Schriftgrad:

-

43 d

wyy Weitere Farben...

<Schr1ftfarbe &v D‘l_terstreichung — Einfache ... | ~ | Unterstreichungsfarbe &v

Effekte Designfarben
|:| Durchges | EEN | J | |:| Kapitédlchen
|:| Doppelt d |:| GroBbuchstaben
[ Hochgest: I [] zeichenhshe analeichen
st T L
Die TrueType- Standardfarben nd die Anzeige verwendet,
| ] EEEEE

OK Abbrechen

Bei der Farbauswahl werden lhnen vorerst Designfarben angeboten sowie eine Rei-

he von Standardfarben zur Verfligung gestellt.

Mochten Sie eine vollig andere Farbe, so klicken
Sie auf WeiTere FArRBen und suchen dort aus dem
Spektrum die gewiinschte Farbe aus.

Farben aus diesem Spektrum andern sich bei einem even-
tuellen Design-Wechsel nicht. Hingegen werden Designfar-
ben dem jeweilig angewandten Design angepasst.

3.1.3.4 Wechsel von Grof3/Kleinschreibung anwenden

Farben

Standard  Benutzerdefiniert

Earben:

7 X

Abbrechen

Aktuell

Besonders fiir Uberschriften erweist sich die Formatierung von bereits vorhande-
nem Text in Grollbuchstaben mittels der Schaltflache Grog-/KLEINScHREIBUNG als

natzlich.
Waihlen Sie im DropDown-Menu der Schaltflache
den entsprechenden Befehl aus.

Beachten Sie dabei, dass derart formatierter Text nicht
zurdckformatiert werden kann. Verwenden Sie daher dafur
das Kontrollkastchen GroRbuchstaben im Dialog SCHRIFTART
(siehe vorige Seite).

Aa- | A~

Ersten Buchstaben im Satz groBschreiben.

kleinbuchstaben

GROSSBUCHSTABEN

Ersten Buchstaben Im Wort Grofisc

gROS5-/kLEINSCHREIBUNG umkehren

=- ;|
g

ARG
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3.1.3.5 Text-Ausrichtung dindern: linksbiindig, zentriert, rechtsbiindig

Die Ausrichtung gesamter Textfelder
oder einzelner Absatze lasst sich mit
Hilfe der Schaltflachen der Gruppe

ABsaTz im Register START zuweisen. Absatz

t= uﬂ Textrichtung ~

Il
]
un

[:] Text ausrichten ~

I
]
il
I
1
4

- [=] In SmartArt konvertieren =

]

Es stehen Ihnen dazu die Schaltflichen LiNksBUNDIG, ZENTRIERT, RECHTSBUNDIG und
BLocksatz zur Verfligung.

Format Schaltfldche Aktion

Schreibt Text vom linken Rand

linksblindig

Schreibt Text zentriert in das Textfeld

zentriert

rechtsbiindig

Schreibt Text vom rechten Rand

Blocksatz

Schreibt den Text links und rechts ausgerichtet

1. In der gedffneten Prasentation markieren Sie das Textfeld mit dem Titel.

2. Vergeben Sie die Schriftart Berlin Sans FB Demi und weisen Sie die Schrift-

grolle 54 pt zu.

Formatieren Sie den Text mit einem Textschatten samt Unterstreichung.

4. Im Textfeld fiir den Untertitel schreiben Sie in der ersten Zeile Erstellt von,

darunter lhren Namen oder den Text Maria Huber.

5. Markieren Sie den gesamten Namen und weisen diesem die Schriftfarbe Rot

ZU.

6. Markieren Sie den Zunamen und lassen diesen in Gro8buchstaben darstel-

len.

7. Speichern und schlielRen Sie die Datei.

3.1.4 Listen

Bereits im Kapitel 3.1 auf Seite 47 wurde festgehalten, dass eine tibersichtliche
Darstellung von Texten mit Hilfe von Punktationen erfolgen soll. Diese konnen
durch dekorative Aufzahlungszeichen oder Nummerierungspunkte optischen

Blickfang bieten.
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3.1.4.1 Gliederungsebenen festlegen: héher und tiefer stufen

Die Eingabe des Textes erfolgt tiber eine Aufzdhlung in Form einer Gliederung.
Jede Ebene wird fiir sich mit einem Aufzihlungszeichen eingeleitet.

Die verschiedenen Ebenen werden mit Aufzihlungszeichen, anderer Schriftgrofie
und mittels Einriickung dargestellt.

In der Gueperung werden die Ebenen durch einfache Einriickung angezeigt.

Stufen Sie einen Text in der GLIEDERUNG aus der 1. Ebene noch hoher, wird automatisch eine
neue Folie erzeugt und der Text Ubernimmt die Rolle des Titels. Samtliche Unterebenen werden
entsprechend angepasst.

Jede Ebene besitzt einen eigenen linken A
Einzug, der individuell angepasst wer- ® Auswahl des Objekts
den kann.

Im Register AnsicHT aktivieren Sie in der s Register Animationen

Gruppen Anzeigen die Anzeige LINEAL.
(in der Abbildung wird der Einzug der

Ebene 2 angezeigt). ° Effektoptionen

® Gruppe Animation

Stufung mittels Schaltflachen

Eine Hoher- bzw. Tieferstufung der einzelnen Ebenen erreichen Sie &= 3=
durch die Verwendung der Gliederungsschaltflichen im Register STArT
/Gruppe Assatz. Damit konnen Sie Ebenen hoher stufen oder tiefer stu-
fen.

1. Offnen Sie die Datei Projeks (3).pptx, die fiir dieses Kapitel im Ordner PPT
2016 Einfiihrung zur Verfigung steht.

2. Wechseln Sie im Navigationsbereich zu Folie 7 Animation.

3. Stellen Sie den Cursor in die Ebene, die Sie hoher bzw. tiefer stellen moch-
ten, in unserem Beispiel den ersten Absatz Auswahl des Objekts auf die
2. Ebene und klicken Sie im Register Start/Assatz auf die Schaltflache

=

LISTENEBENE ERHOHEN und beobachten Sie das Ergebnis.

Beachten Sie die Begriffsdefinitionen fiir ,Ebene stufen” im Vergleich zu
,Listenebene verschieben”

Aktion Schaltfléche Bedeutung

LISTENEBENE VERRINGERN Ebene hoher stufen

LISTENEBENE ERHOHEN = Ebene tiefer stufen
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Stufung mittels -Taste

Klicken Sie mit der Maus vor die Ziffer, die die Ebene anzeigt und verwenden
Sie die —Taste, um den Eintrag tiefer zu stufen. Halten Sie dabei die [ ] —

Taste, so erhalten Sie eine Hoherstufung.

4. Stufen Sie nun den Absatz Auswahl des Objekts wieder auf die Ebene 1 zu-

rick.

Stufung mittels Befehlsschaltflachen in der Gliederung

1.

Wechseln Sie Giber ANSICHT/PRASEN-
TATIONSANSICHTEN in die Ansicht GLIEe-
DERUNG.

Markieren Sie in der Gliederung
den Eintrag der 4.Ebene Eingangs-
effekt und aktivieren Sie das Kon-
textmendu.

Hier finden Sie Schaltflichen, mit
denen Sie die Ebene wechseln
konnen, als auch Schaltflachen,
mit denen Sie einen Eintrag nach
oben oder unten verschieben kon-
nen.

Verwenden Sie HOHER STUFEN, um
damit auf Ebene 3 zu gelangen.

Verwenden Sie anschlielfend die
Schaltfliche NAcH oBen aus dem
Kontextmeni, um diesen Eintrag
eine Zeile nach oben zu verschie-
ben.

Speichern Sie die Datei.

Text nach oben / nach unten verschieben

A

&Eingangsef™ "
im Anim

ZEin
e{%

E Einfligeoptionen:

S = A
= Gliederung reduzieren r
+ Gliederung erweitern »
=] Meue Folie
|? Eolic lfschen

v

Haher stufen\; S

[ T |

Tiefer stufen

»

Mach oben

4

Mach unten Y,

Hyperlink...

i g

Textformatierung anzeigen

Synonyme »

7

Ubersetzen

Punktationen konnen — ebenso wie ganze Foli-
en — in der Gliederung mittels Drag&Drop ver-
schoben werden.

Markieren Sie dazu den Absatz mit einem Klick
und ziehen Sie mit gedrtickter Maustaste die
Markierung an die gewtinschte Position.

7] Animation
« Auswahl des Objekts
= Register Animationen
= Gruppe Animation
= Effektoptionen
4—T—r = Eingangseffekt
~ « Uberblick im Animationsbereich
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3.1.4.2 Abstand vor, nach den Absditzen einer Liste éndern

Zwischen den einzelnen Absatzen und Zeilen eines Aufzéhlungstextes werden

tber den Dialog Assatz R Register STarT Abstdande zum nachsten Absatz o-
der innerhalb eines Absatzes (Zeilenabstand) festgelegt.

Uber die Drehfelder legen Sie die Werte fest oder Sie geben die Zahlenwerte di-
rekt in das Feld ein.

1.

Wechseln Sie mit einem Klick auf die Schalt-
flache NormAL in der Statusleiste in die Normalan-
sicht.

Aktivieren Sie die Folie 7 Animation und klicken Sie in den ersten Textabsatz
Auswahl des Objekts.

3. Wabhlen Sie im Register Start die Verweisschaltfliche der Gruppe Assatz.

Stellen Sie als Asstanp vor den Wert 6 und Asstanp NAacH den Wert 12 ein
und als Zenenasstano den Eintrag 7,5 Zeilen.

Absatz ? >
Einzage und Abstande

Allgemein

Ausrichtung: | Links w

Einzug

VorText: (1,2 cm (5| Sondereinzug: |Hingend |« | [nnerhalb von: (0,64 cm Fs

Abstand
Vor: 12 Pt +| Eeilenabstand: =
Mach: 0 Pt. =

Tabstopps... Abbrechen

| Mehrere

Die Schaltflache zenenasstanp | *= ~ | in der Gruppe AssATz des START-
Registers lasst den Abstand zwischen Textzeilen auch ohne Dialog festle-
gen. Uber den Befehl zeienasstanpsoptionen gelangen Sie jedoch auch hier in
den Dialog Assarz.

Fiir den letzten Absatz Uberblick im Animationsbereich vergeben Sie einen
ABSTAND VOR: von 18 Pt.

Uber die Drehfelder legen Sie die Werte fest oder Sie geben die Zahlenwer-
te direkt in das Feld ein.

Team ALGE Seite 55



Text m MS PowerPoint 2013 — Einfiihrung

3.1.4.3 Aufzéihlungs-, Nummerierungszeichen mit den Standardoptionen dndern

1. Um Aufzéhlungszeichen eines Absatzes zu andern, stellen Sie [, _
den Cursor in eine Zeile und weisen tiber START/ABSATZ /AUFzZAH- | *— ~ = ~
LUNGSZEICHEN ein anderes Zeichen

MNummerierung und Aufzdhlungszeichen ? *
Zu.
Aufzdhlungszeichen  Nummerierung

2. Mit dem Befeh| NUMMERIERUNG UND
AUFZAHLUNGSZEICHEN gelangen Sie in . : ° .
den gleichnamigen Dialog. Zur Kein(e) ’ °
Farbformatierung verwenden Sie
die Auswahl von Farbe. Mit der - & » v

N . . - s > v
Schaltflache oK tibernehmen Sie - > P
lhre Auswahl.

- Groge: (100 5| %evom Text Bild...

3. Uber die Schaltfliche Anpassen Faroe [&2 - Anpassen...

ht Thnen im Dial ymeoL noch
Ste t . € _a Og S . o 0¢ Zuricksetzen Abbrechen
eine Vielzahl weiterer Zeichen zur

Verfligung.
4. Waihlen Sie Giber Schriftart den Eintrag Wingdings, klicken auf ein entspre-
chendes Symbol und bestitigen 2x mit der Schaltfliche k1.

Syrmbol ? X
Schriftart: | Wingdings -
o |- |0|0|0|® @O = |O|A |4 |H|* % M "
BEEER: SEEEEEEEEEEE
old|s]a[R] NER XHR RN | I 5T
AE@a®| <[> 4] ¥|e|z|ool<> VR A
NNV RIAN 20 Tg|R A
Moo x|V M |=8 .
Zuletzt verwendete Symbole:
[*|a|o|Om el e]¥|o] o™ |2]<|2]+]|x]
::::;i:r;:n:‘;_l Zeichengode: 181 von: | Symbaol [dezimal|~
Abbrechen
5. Wahlen Sie hingegen Start/ABsATz /NUMME- e lErE e B [Bun000
RIERUNG, konnen Sie zwischen arabischen la- B4 . a— E
und romischen Ziffern sowie Buchstaben als |- = reme 2 i .

Nummerierung wahlen.

< iZ  Aufzshlungszeichen und Nummerierung...

(1) Texunasteriorms

Diese generellen Aufzahlungs-/Nummerierungsformate stellen Sie am besten tUber die Masterfolie
ein, damit diese auf allen Folien einheitlich zugewiesen werden.
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