Grafiken und SmartArt-Grafiken
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Grafiken
Grafiken einflgen
Aus einer Datei einfiigen
® Erzeugen Sie eine Folie mit dem Platzhalter Inhalt =~ @. Abbildung 1 - Folie mit dem Platzhalter INHALT
alternativ Titel durch Doppeltippen
€ Aktivieren Sie im Register EINFUGEN, Gruppe BILDER die Schaltfldche hinzufigen
BILDER ‘. * Text durch Doppeltippen hinzufiigen
@ wechseln Sie in den Ordner, in dem sich die gewiinschten
Grafikdateien befinden
@ Markieren Sie die gewlinschte(en) Grafik(en) und aktivieren Sie die @

Schaltflache OFFNEN.

Grafiken aus dem Internet einfligen

]

Abbildung 2 - Dialogfenster GRAFIK EINFUGEN

Bei der Verwendung von Grafiken miissen Sie stets die i T =
® Lizenzbedingungen der Webseite und gesetzliche Vorgaben = 2 = = El
beachten. = & [—
Aktivieren Sie im Register EINFUGEN, Gruppe BILDER die Schaltfliche — = o e
ONLINEBILDER o , = - E1 e

Geben Sie im geodffneten Dialogfenster BILDER EINFUGEN die URL der
Seite ein, von der Sie Grafiken / Bilder einfligen wollen.



Abbildung 3 - Bilder aus dem Internet einfligen

Bilder einfligen
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Weitere Informationen erhalten Sie hier.

Nur Creative Commons ~
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Diese Ergebnisse sind mit Creative Commons-Lizenzen belegt. Bitte lesen Sie die Lizenz, um sicherzustellen, dass Sie die
Bedingungen einhalten. Alle Ergebnisse anzeigen
Sie sind dafir verantwortiich, die Rechte Dritter
einschlieBlich der Copyright-Rechte zu respektieren. :‘::'::‘5":5"""‘““"‘ ein | Einfagen
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Grafiken bearbeiten

© Markieren Sie die zu bearbeitende Grafik.
% Das Register FORMAT der BiLbTooLs wird eingeblendet.

"
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-
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Bildformatvorlagen nutzen

Abbildung 4 - Das Register FORMAT der BiLbToOLS
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€ Die BILDFORMATVORLAGEN finden Sie im Register FORMAT der BILDTOOLS.
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Vorgehensweise

Y & Bildeffekte *

[ 7 Ausrichten \;\n [l

Zuschneiden

CodBreite: 2029cm

[/ Bildrahmen ~

i‘y;‘. Bildlayout ~

..vorgefertigte
Bildformatvorlagen
verwenden

...einen Rahmen um
die Grafik einfligen

...Bildeffekte einfligen

...ein Bildlayout
einstellen

Aktivieren Sie die Schaltfliche = ® und
wahlen Sie die gewiinschte Vorlage.

€ Aktivieren Sie die Schaltfliche
BILDRAHMEN ®).

€ Wihlen Sie eine Farbe fiir den Rahmen
aus und stellen die Art und Starke des
Rahmens ein.

€ Aktivieren Sie die Schaltfliche
BILDEFFEKTE @.

€ Stellen Sie einen geeigneten Effekt ein.

€ Aktivieren Sie die Schaltfliche
BiLoLavout ®.

€ Waihlen Sie aus der Liste ein Layout aus.




Grafiken individuell anpassen

€

Zum Verandern des Aussehens einer Grafik gehen Sie wie folgt vor:
€ Markieren Sie die zu bearbeitende Grafik.
€ Das Register FORMAT der BiLbToOLS wird eingeblendet.
€ In der Gruppe ANPASSEN, kdnnen Sie die gewiinschten Anderungen vornehmen.

Abbildung 5 - Grafiken individuell anpassen
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@& Urspriingliche Grafik
@€ Grafikscharfe, -helligkeit, -kontrast einstellen.
@€ Die Farbgebung dndern.

& Die Grafik kiinstlerisch verdndern.
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@& Vorgenommene Anderungen zuriickstellen

Video in die Prasentation einflgen

Von der Festplatte

€ Aktivieren Sie im Register EINFUGEN, Gruppe MEDIEN die Schaltfliche VIDEO Abbildung 6 - Videos einflgen

und im Untermenti den Eintrag VIDEO AUF MEINEM COMPUTER (2. E
€ Wechseln Sie im Dialogfenster VIDEO EINFUGEN, zum Speicherort der Datei. “
€ Markieren Sie die gewiinschte Datei und aktivieren Sie die Schaltfliche =

EINFUGEN. @

Eg Onlinevideo... @

On“nevideos nutzen [ Video auf meinem Computer... @
€ Aktivieren Sie den Eintrag ONUNEVIDEO @.
€ Aktivieren Sie die gewiinschte Videoquelle (z.B. YouTube). Abbildung 7 - Onlinevideos nutzen

SmartArt-Grafiken
Was sind SmartArt-Grafiken?

€

€

SmartArt-Grafiken bieten die Méglichkeit, Informationen grafisch
darzustellen.

Durch PowerPoint werden unterschiedliche Grafiken zur Nutzung zur
Verfligung gestellt.

Folgende SmartArt-Grafiken stellt PowerPoint zur Verfiigung

Abbildung 8 - SmartArt-Typen

Typ Erlduterung
LISTE ©® Mit diesem SmartArt-Typ kénnen thematische Blécke, Aufzdhlungen oder Schrittfolgen
= grafisch dargestellt werden.

PROZESS © Diese SmartArt-Grafiken eignen sich besonders gut zur Darstellung von Prozessabliufen

Een) und Schrittfolgen.



Typ Erlauterung

® Zur besseren Darstellung des Ablaufcharakters der Vorgdnge sind viele SmartArt-Grafiken
des Typs mit Pfeilen versehen.

ZYKLUS ® Dieser SmartArt-Typ dient zur Darstellung fortlaufender Prozesse.
5 @ Die meisten SmartArt-Grafiken dieses Typs sind kreisférmig.

HIERARCHIE @ Dienen zur Visualisierung von hierarchischen Beziehungen mittels einer Baumstruktur.

i

BEZIEHUNG @ Dient zur Darstellung unterschiedlicher Beziehungen zwischen zwei und/oder mehreren
Ed Sachverhalten.

MATRIX % Dient zur Darstellung von Sachverhalten innerhalb eines Gesamtkonzeptes.
&s @ Eslassen sich maximal 4 verschiedene Sachverhalte darstellen.

PYRAMIDE € Sachverhalte lassen sich proportional oder hierarchisch zueinander darstellen.
A ® Die Beziehungen werden vertikal von oben nach unten, oder von unten nach oben
dargestellt.

GRAFIK ©® Mit diesem SmartArt-Typ kénnen Sie schnell und unkompliziert eigene Bilder in die
Darstellung integrieren.
® Jedes Element besitzt einen Platzhalter fur Grafiken.

SmartArt-Grafiken erzeugen

Darstellung einer Unternehmenshierarchie mit dem SmartArt-Typ Hierarchie (Organigramm)
€ Aktivieren Sie im Register EINFUGEN, Gruppe Abbildung 9 - Dialogfenster SMARTART-GRAFIK AUSWAHLEN

ILLUSTRATIONEN die Schaltfliche SMARTART = . sty i
Im Bereich @ wihlen Sie die gewiinschte B A =F |
SmartArt-Kategorie aus. ; ]
Im Bereich @ wihlen Sie die gewiinschte
SmartArt-Form aus.

Im Bereich @ erhalten Sie eine Vorschau auf
das Ergebnis.

In die Folie wird eine leere SmartArt-Grafik @ @
eingefligt und es werden die Register ENTWURF

und FORMAT der SMARTART-TOOLS eingeblendet.

Name und Titel

tellung

Text in die SmartArt-Grafik eingeben

€ Klicken Sie in die Form und geben Sie den Text ein. Abbildung 10 - Text in die SmartArt-Grafik eingeben

€ Passt der Text nicht in die Form, wird der Schriftgrad
so verandert, dass der Text vollstandig angezeigt
werden kann.

€ Zur Gewihrleistung eines einheitlichen Gesamtbildes,
wird der Schriftgrad in allen Formen angepasst.




Text Uber den Textbereich eintragen

€

Sollte der Textbereich nicht angezeigt werden, aktivieren Sie im Register ENTWURF, Gruppe GRAFIK das
Symbol TEXTBEREICH.

Abbildung 11 - Text Uiber den Textbereich eintragen
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Organigramm
Hiermit zeigen Sie hierarchische
Informationen oder Berichtsbeziehungen
in einer Organisation an. Die
Assistententorm und das hangende
Layout ‘Organigramm’ sind fur dieses
Layout verfgbar

Weitere Informationen zu
SmantArt-Grafiken

O
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Sie mochten...

...Text in die erste @ Klicken Sie in die gewlnschte Zelle des obersten Gliederungsbereiches (8 und
Ebene eingeben. geben Sie den Text ein.
...Text flr einen ® Klicken Sie in die gewiinschte Zelle des Unterpunktes @ und geben Sie den Text
Unterpunkt ein.
eingeben.
...einen neuen @ Klicken Sie mitderrechten ~ smmmmmeemmemeeee
Unterpunkt Maustaste auf den Unterpunkt, dem ; ,
erzeugen. ein neuer Unterpunkt angeflgt (9. Form fndén J -
| Fumhinm'\)gu@ [ Form danach hinzufigen
werden soll. 8 Hpeiok
@ Aktivieren Sie um Kontextmeni den 0 nteligente Suche }E ;d;
. . Syonme & Form darunter hinzufugen
Eintrag FORM HINZUFUGEN (8. : R Auistent hinauogen
© |Im Untermen( aktivieren Sie das It
. A
gewiinschte Element. ==
...eine % Klicken Sie im Textbereich mit der rechten Maustaste auf
Gliederungsebene den entsprechenden Gliederungspunkt. . [
. y Einfiigeoptionen:
hoher/tiefer ® Aktivieren Sie im Kontextmen( den Eintrag HOHER STUFEN A
stufen. bzw. TIEFER STUFEN @. e Hoherstufen )|
> Tieferstufen (@]
4+ Nachoben
& Nach unten
A Schriftart...

€ Zum Beenden des Bearbeitungsvorganges klicken Sie auf eine freie Fliche der Folie.
€ Um die SmartArt-Grafik erneut zu bearbeiten, klicken Sie diese an.

Folientext in eine SmartArt-Grafik umwandeln

Abbildung 12 - Folientext in eine SmartArt-Grafik umwandeln

& Markieren Sie den Platzhalter, das Textfeld, dass in ¢ O
. . Text 1 ®
eine SmartArt-Grafik umgewandelt werden soll. > Text 2
€ Aktivieren Sie im Register START, Gruppe ABSATZ die | Text 3 | | 6 . @
Schaltﬂache ]E|In3marmrtkonvemeren' )
€ Wibhlen Sie aus dem Menii der Schaltfliche die gewiinschte SmartArt-Grafik aus.
@€ Uber den Eintrag WEITERE SMARTART-GRAFIKEN werden weitere Informationen eingeblendet.
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