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Freihandlinien
Folien ausblenden
Zielgruppenorientierte Prasentationen

Zielgruppenorientierte Prasentation vorfuhren

Bildschirmprasentation einrichten
Interaktive Schaltflachen
Eigene interaktive Schaltflachen verwenden



33 Prasentationen veroffentlichen
Prasentationen schutzen
Prasentation als final kennzeichnen
Prasentation verschlusseln
Prasentation mit einem Schreibschutz versehen
Hinweise zur Kennwortwahl
Prasentation prufen
Prasentationen fur CD verpacken
Gepackte Prasentation einsetzen
Prasentationen als Video abspeichern

Teil F Programmubergreifende Funktionen

34 Arbeiten mit Designs
Das Konzept der Designs
Designfarben

Designfarben erstellen
Designschriftarten
Designeffekte

Hintergrundformate
Designs speichern und offnen

35 lllustrationen einfugen und bearbeiten
Uberblick
PowerPoint: Einfugen in Platzhalter
Einfugeposition bestimmen
Bilder einfugen
Grolse einer Grafik andern
Onlinebilder einfugen
Archivbilder (Stock Fotos) einfugen
Screenshots einfugen
Formen einfugen
Die Bedeutung der gelben Punkte
Drehen einer Form



36

Formen mit Text fullen
Schnellformatvorlagen zuweisen
Piktogramme einfugen
Piktogramme in Zeichnungsobjekte umwandeln
3D-Modelle einfugen
SmartArts einfugen
Ausrichtungslinien
Das Zeichnungsraster
Konfiguration des Rasters in Excel
Konfiguration des Rasters in Word
Konfiguration des Rasters in PowerPoint
Objekte aneinander ausrichten
Objekte uberlappen
Der Aufgabenbereich »Auswahl«
Objekte gruppieren
Grafiken zuschneiden
Motive freistellen
Farben einer Grafik bearbeiten
Helligkeit und Kontrast einstellen
Neu einfarben
Bilder verfremden
Bildformatvorlagen
Bildform
Bildeffekte
Bildeffekte ubertragen

Tabellen in Word und PowerPoint erstellen
Leere Tabelle einfugen - die Varianten
Tabelle in PowerPoint-Platzhalter einfugen
Leeres Tabellenobjekt einfugen
Tabelle zeichnen
Formatieren mit Tabellenformatvorlagen
In Tabellen navigieren
Tabellenfelder und Gitternetzlinien
Das Zellenendezeichen



