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Ubung 3 — Arbeiten mit Folien
In unserer Ubungsprisentation TURTLES_WORK.PPTX sind noch Fo-

lien ins rechte Layout zu bringen bzw. fehlt noch die eine oder andere

Folie. Wir werden an diesen Themen arbeiten.

Lernziele:

"  Folien ein anderes Layout zuweisen
®  Neue Folie mit gewiinschtem Layout hinzuftigen

" Tolien kopieren und l6schen

Wir stehen aktuell in unserer Prisentation TURTLES WORK.PPTX in

der Normalansicht auf der ersten Folie.

Falls Sie die letzte Ubung nicht mitgemacht haben, finden Sie im Ordner
UBUNGS-PPT die Datei TURTLES_UBUNG?3.PPTX.

Wir méchten in unsere Priasentation ein wenig Klarheit hineinbringen und

fir die behandelten Themen Abschnittstiberschrift-Folien hinzuftigen.

Folien hinzufligen

Markieren Sie Folie 2 im Miniaturfolienbereich. Sie erinnern sich, wir haben Schritt 1
bereits besprochen, dass neue Folien immer NACH der aktuellen Folie

eingefligt werden.

Klicken Sie auf den unteren Teil der Schaltflache —|_|L—E|| Schritt 2
START | FOLIEN | NEUE FOLIE

Neue
Wihlen Sie in der Liste das Layout Abschnittsitberschrift. Felliz e Schritt 3
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Il Présentationentwickelh

Danach enthilt Ihre Prasentation eine neue Folie 3 im gewtnschten Lay-
out. Die anderen Folien wurden nach hinten verschoben. Spiter werden
wir die Folie auch mit Text befillen. In der Praxis wiirden Sie das waht-
scheinlich gleich jetzt tun. Wir méchten zuvor aber noch ein paar Dinge

besprechen.

Auch an anderer Stelle ben6tigen wir noch eine neue Folie mit dem Layout

Abschnittsiiberschrift.
Schritt 4 Markieren Sie die derzeitige Folie 8 mit dem Titel A/esfresser. ﬁ"—lf
Schritt 5 Klicken Sie nun auf den oberen Teil der Schaltfliche Neue
START | FOLIEN | NEUE FOLIE. Folie ¥

Sie erhalten nun eine neue Folie 9 im Layout Tize/ und Inhalt, weil die zuvor
markierte Folie (Folie 8) eben dieses Layout hatte.

Layout dndern

Schritt 6 Damit die neue Folie nun auch das richtige Layout erhilt, wihlen Sie in
der Liste START | FOLIEN | LAYOUT das Layout Abschnittsiiberschrift.
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Folie kopieren

Sie konnen Folien innerhalb der Prisentation auch kopieren, wenn Sie sie
mehrfach benétigen.

a

Klicken Sie auf die Ansichten-Schaltfliche FOLIENSORTIERUNG &5 . Benut- Schritt 7
zen Sie bei Bedarf den Schieberegler rechts unten in der Informations-
leiste, um die Ansicht zu zoomen, die einzelnen Folien also kleiner oder

grofer darzustellen.

Ziehen Sie mit gedriickter linker Maustaste die neue Folie 9 auf die Posi- Schritt 8
tion zwischen Folie 15 und 16 und halten Sie dabei fest. Mit der Maus
alleine, also ohne (Sirg), wiirden Sie die Folie einfach verschieben.
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Lassen Sie nun zuerst die Maustaste los und danach die (Sirg)-Taste. Schritt 9

Folie aus anderer Prasentation kopieren

Markieren Sie die derzeitige Folie 19 mit dem Titel Artenschuty entweder Schritt 10
in der Ansicht Foliensortiernng 55 oder in der Ansicht Normal B .

Wir haben eine Folie fur unseren Schildkréten-Verein, die in vielen Pra-

sentationen verwendet wird und als eigene Datei abgespeichert ist.
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Il Présentationentwickelh

Schritt 11 Offnen Sie die Prisentation TURTLES_VEREINSFOLIE.PPTX aus Ih-
rem Beispielordner.

Schritt 12 Waihlen Sie tiber den Rechtsklick den Befehl KONTEXTMENU | KOPIEREN [B
oder klicken Sie auf START | ZWISCHENABLAGE | KOPIEREN [& .
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Schritt 13 Schlief3en Sie die aktuelle Prisentation oder wechseln Sie zu unserer Pra-
sentation TURTLES WORK.PPTX.

Schritt 14 Auf Folie 19 wihlen Sie iber den Rechtsklick die EINFUGEOPTION —||L_|_—j
| 2 ZIELDESIGN VERWENDEN oder klicken auf den oberen Teil der  Neue
Schaltfliche START | ZWISCHENABLAGE | EINFUGEN. Folie v

i Fiir den Befehl KOPIEREN kénnen Sie auch (Sirg)+(C) und fiir den Befehl
EINFUGEN auch (Strg)+(V] verwenden.

Auffillig ist dabei, dass die Ursprungsfolie ein ganz anderes Aussehen
hatte, als die eingefiigte Kopie. Das liegt am verwendeten Design, das
heil3t am Folienmaster und damit natiirlich an seinem eingestellten Farb-
Schema und am eingestellten Schrift-Schema.
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Bitte unterstitzen Sle den Verein
,HELP THE DUDE!

Besuchen Sie uns im Anschluss an
unserem Info-Stand.

Voraussetzung fiir das Gelingen solcher automatischen Anpassungen ans

aktuelle Design ist, dass in beiden Prisentationen ordentlich mit Master

und Layouts gearbeitet wird!

Verein zum Schutz der Schildkroten

Bitte unterstiitzen Sie den Verein
HELP THE DUDE!

Besuchen Sie uns im Anschluss
an unserem Info-Stand.

Folie im Gliederungsbereich hinzufiigen

Wir wollen noch eine weitere Folie hinzuftigen. Eine textlastige Folie, die

aber ein wenig gegliedert werden soll.

bereich erscheint.

Klicken Sie rechts neben das kleine Foliensymbol der Folie 3, sodass die-

ses rot hervorgehoben wird und der Cursor an dieser Stelle blinkt.

Driicken Sie (<2]). Eine neue Folie 4 mit gleichem Abschnittsiiberschrift-Lay-

out erscheint.

Weisen Sie der Folie mit
START | FOLIEN | LAYOUT das richtige
Layout Tutel und Inhalt zu.

T — Markieren Sie dazu in der Normalansicht die zuvor neu ein-
.@ gefuigte Folie 3. Es ist dies die Abschnittiiberschrift-Folie,
die derzeit noch keinen Text enthalt.

Klicken Sie ein bis zweimal auf die Ansichten-Schaltfliche
Normal B rechts unten am Bildschirm, bis der Gliederungs-
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Schritt 20 Gehen Sie nun im Gliederungsbereich, wo unser Cursor auf Folie 4 blinkt,

wie folgt vor:
1. Geben Sie den Titel Verbreitung ein und driicken Sie (<2]).

2. PowerPoint ist der Meinung, Sie 3

mochten eine neue Folie und er- 4[] Verbreitung
. . . = AuBer in den Polargebieten findet man
stellt eine neue Folie 5. Wir wollen Schildkrtiten auf allen Kontinenten
aber auf Folie 4 Text hinzuftgen. " Sie besiedeln:
* tropische Walder
Drucken Sie deshalb , um die * Wiisten und Halbwiisten
. . * Seen
aktuelle Zeile tieferzustufen. « Tampel
p
* Fliisse
3. Geben Sie den Text des ersten - Brackwassergebiete
. . . = Meere
Aufzahlungspunktes ein: AuBer in = vor allem in gemaBigten tropischen und

den Polargebieten findet man subtropischen Klimazonen

Schildkroten auf allen Kontinenten, und driicken Sie (<2].

4. Geben Sie den Text des zweiten Aufzahlungspunktes ein: Sie besie-
deln: und driicken Sie wieder (<)

5. Wir benétigen nun einen Unterpunkt, also einen tiefergestuften Auf-
zihlungspunkt: Driicken Sie deshalb (5.

6. Schreiben Sie nun die Zeilen tropische Walder bis Meere (siche Abbil-
dung) und driicken Sie nach jeder Zeile (<].

7. In der Zeile nach Meere wollen wir aber wieder nach links hinaustri-
cken. Driicken Sie dazu (£_J+(5) und geben Sie den Text ein.

Schritt 21 Driicken Sie am Ende dieser Zeile ein weiteres Mal (<2), so erhalten Sie
wieder eine Zeile in gleicher Ebene, also in gleicher Wertigkeit.
Schritt 22 Driicken Sie nun (£ J+(5), und Sie erhalten anstelle des Aufzihlungs-

punktes aus der aktuellen Zeile eine neue Folie. Die Zeile wird also hin-

aufgestuft.

- Tumpel - Tumpel

+ Flusse - Flusse

* Brackwassergebiete = Brackwassergebiete
* Meere * Meere

«Vor allem in gemaBigten tropischen und subtropischen Klimazonen + Vor allem in gemaBigten tropischen und subtropischen Klimazonen
@ 5D |

5 Verbreitung weltweit 6 Verbreitung weltweit

6 Verbreitung in Europa 7 Verbreitung in Europa

+ In Europa existieren neben den Meeresschildkréten nur neun e
«In Europa existieren neben den Meeresschildkriiten nur neun
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Folie loschen

Wechseln Sie wieder zur Normalansicht mit Miniaturfolien. Klicken Sie Schritt 23
dazu auf die Ansichten-Schaltfliche Norwal 2 .

Markieren Sie nun im Miniaturfolien-Bereich die Folie 5 und driicken Sie Schritt 24
die Taste (Entf). Alternativ dazu konnen Sie auch die rechte Maustaste auf
der Folie verwenden, um den Befehl KONTEXTMENU | FOLIE LOSCHEN einzu-

setzen. Die Folie wird geloscht.

Speichern Sie, indem Sie +(5] driicken. Schritt 25



