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Vorwort

Sie wollen Kollegen, Freunden oder einem Publikum vielfältige und differenzierte Informationen vermitteln, an die man sich erinnert? Dann sind ansprechende und kreative Grafiken ein Garant für Aufmerksamkeit, denn:

Grafiken bleiben bei den Zuhörern besser in Erinnerung als Wörter.

Überlieferungen über die Entwicklung von Gesellschaften in den letzten Jahrtausenden zeigen, wie ausgeprägt das menschliche Bedürfnis ist, Erfahrungen aus dem Alltag und Leben in Bildern darzustellen und dadurch festzuhalten oder weiterzugeben. Ohne Höhlenmalereien oder in Steine und Felsen gemeißelte Gravuren könnten wir uns heute das Leben der Menschheit in früheren Epochen nicht vorstellen. Über die Jahrtausende hat sich die Qualität und Vielfalt der Werkzeuge ausdifferenziert. Auch die Themen, die wir visualisieren und vermitteln möchten, haben sich verändert und sind komplexer, aber zugleich auch alltäglicher geworden.

Die Möglichkeiten zur Visualisierung haben sich ebenfalls enorm weiterentwickelt und verändern sich stetig weiter. Im Verlauf unserer Geschichte sind von den ersten Schriften und Zeichen auf Papier bis zu aktuellen Fotoinszenierungen zahlreiche neue Werkzeuge und Methoden entstanden. Das Storyboard ist eine davon. Einst war diese Methode das Werkzeug von Drehbuchautoren, um ihre Ideen und Konzepte aus ihren Drehbüchern zu visualisieren – inzwischen hat sie sich in vielen Designdisziplinen etabliert.

Als Grafikdesigner nutze ich das Storyboard im Kontext der Softwareentwicklung, um bestimmte Fragestellungen zu visualisieren. Das kann z. B. ein bestimmter Prozessablauf sein, der mit einem Storyboard wiedergegeben wird, um alle Projektbeteiligten auf den gleichen Informationsstand zu bringen, oder Anforderungen, die durch eine neu zu erstellende Software erfüllt werden müssen, werden in Storyboards visualisiert. Ich erstelle für Storyboards sowohl Papierskizzen als auch digitale Skizzen. Diese Zeichnungen können unterschiedlich detailliert oder komplex werden. Die komplexen Zeichnungen gestalte ich in der Regel in Adobe Illustrator, dem Standardtool für Designer. Demzufolge ist dieses Vorgehen sehr an meine Person und meine Qualifikation gekoppelt und birgt die Gefahr, dass niemand aus dem Projektteam meine Visualisierungen ändern bzw. anpassen kann.

Aus diesem Grund habe ich nach einem Tool gesucht, das jeder benutzen kann. Ich kam auf PowerPoint, dem die meisten Designer keine Beachtung schenken. Dies ist den vielen schlechten PowerPoint-Präsentationen geschuldet, für die das Programm allerdings nicht verantwortlich ist. Niemand käme auf die Idee, für eine geschmacklose Inneneinrichtung den Architekten des Gebäudes verantwortlich zu machen. Aber PowerPoint wird von Profis genau aus diesem Grund verurteilt. Verantwortlich sind jedoch die Menschen, die diese Präsentationen produzieren und leider über keine Grundlagen der visuellen Kommunikation, der Wahrnehmungstheorie oder der Gestaltungslehre verfügen, um neben unbeabsichtigten Ablenkungen auch das Träumen und Abschweifen des Betrachters zu vermeiden. Man könnte den Satz von Professor Kurt Weidemann »Schlechte Typografie ist die offensichtliche Missachtung des Lesers«1 umformulieren in: »Eine schlechte Präsentation ist die offensichtliche Missachtung des Publikums.«

Viele Kollegen wenden sich an mich mit Fragen hinsichtlich der Gestaltung von bestimmten Ideen oder Vorstellungen, die für mich als Designer ganz logisch und einfach sind, aber für sie eine Hürde darstellen. In diesen Fällen erkläre ich durch einfach aufgebaute Praxisbeispiele Grundprinzipien, die meine Kollegen bei ihren nächsten Präsentationen sofort erfolgreich umsetzen können. Diese Erfahrung mit meinen Kollegen hat mich motiviert, dieses Buch zu schreiben. Mithilfe vieler einfacher grafischer Beispiele zeige ich Ihnen, wie Sie Ihre Ideen mit und in PowerPoint visualisieren können. Mit zahlreichen Tipps und Tricks aus der Praxis erkläre ich, wie sowohl Anfänger als auch Fortgeschrittenen ihre Arbeitsweise in PowerPoint vereinfachen und mit möglichst wenig Aufwand einzigartige Grafiken für z. B. visuell überzeugende Präsentationen erstellen können.

Ich würde mich freuen, Sie durch dieses Buch zu motivieren, zukünftig mit PowerPoint neue Wege zu gehen und Bilder und Grafiken ansprechend zu visualisieren.

Anosh Soltani


Sie wollen für die nächste Präsentation Grafiken verwenden, die nicht aus einem Baukasten stammen, sondern Ihre eigenen sind?

Sie suchen nach einer Anleitung, die Ihnen zeigt, wie Sie mit einfachen Mitteln Ihre Ideen oder Geschäftsprozesse mithilfe von Grafiken erläutern können?

Sie suchen nach Inspirationen für Grafiken, mit denen Sie Ihre nächste Präsentation aufpeppen können?

Und das alles natürlich mit möglichst geringem Zeitaufwand, weil ja die meisten von uns unter hohem Zeitdruck arbeiten?

Dann ist dieses Buch genau das richtige für Sie.


1Einleitung

[image: image]

Schritt für Schritt zeige ich Ihnen in diesem Buch, wie Sie mit verschiedenen Grundelementen (wie z. B. Oval, Rechteck oder Dreieck) einfache Formen produzieren und aus diesen komplexere Figuren und attraktive Grafiken entwickeln können. Dabei bauen die einzelnen Figuren und Funktionen aufeinander auf. Automatisch wird Ihr Repertoire an Figuren, aber auch Ihr Wissen darüber erweitert, wie aus Figuren ein Szenario oder wie aus einer einfachen Grafik ein komplexes Geschehen gestaltet wird.

Eine ansprechende Grafik zu erstellen ist größtenteils unabhängig vom Tool. Diejenigen von Ihnen, die lernen (wollen) mit Adobe Illustrator & Co. zu arbeiten und nach Ideen suchen, können viele Beispiele genauso auch in diesen und anderen Grafikprogrammen verwenden. Außerdem erkläre ich zusätzlich die Grundlagen von PowerPoint, die meines Erachtens für das schnelle Zeichnen von Figuren, Elementen oder kleinen Szenen beherrscht werden sollten.

PowerPoint 2013 und 2016 wurden technisch erweitert. Erst durch diese Erweiterungen ist es möglich, viele Ideen zu visualisieren. Obwohl PowerPoint kein Grafikdesign-Tool ist, kann man damit sehr viele verschiedene Figuren zeichnen und nachträglich manipulieren.


1.1Was erwartet Sie in diesem Buch?
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In diesem Buch lernen Sie:


	[image: image] Das Erstellen von Formen und Figuren aus Grundformen

	[image: image] Das Weiterentwickeln von Figuren

	[image: image] Das Bauen von Requisiten

	[image: image] Tipps zu bestimmten/besonderen Herangehensweisen



Ich beschränke dabei meine Ausführungen auf die für das Visualisieren mit PowerPoint erforderlichen Grundlagen, Tipps und Tricks. Jeder Schritt ist nicht nur logisch, sondern auch leicht auszuführen. Beim Lesen und Betrachten der einzelnen Darstellung werden Sie erstaunt sein, was mit PowerPoint alles möglich ist!

Aber: Ideen nachvollziehbar zu visualisieren braucht viel Übung. Daher sollten Sie möglichst viele Beispiele aus diesem Buch nachzeichnen und die Übungen nicht weglassen. Auf www.oreilly.de/powerpoint können Sie sich die Übungsdateien zum Buch herunterladen, um direkt die Beispiele in PowerPoint nachvollziehen zu können.
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1.2Wie ist das Buch aufgebaut?
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	[image: image] Neben jedem Beispiel steht die Form oder Formen, die für das Beispiel verwendet werden. In diesem Beispiel benutze ich die drei Formen Rechteck, Kreis und Rechteck mit abgerundeten Ecken.

	[image: image] Kommt eine neue Form dazu, wird diese ebenfalls kenntlich gemacht. Hier sind das Trapez und das Dreieck neu hinzugekommen.
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Nachdem ich erklärt habe, wie aus Formen Figuren gebildet werden können, zeige ich diese Figuren in einer Umgebung.

In einzelnen Szenarien kann es vorkommen, dass die Methode für die Erstellung einer oder mehrerer verwendeten Grafiken noch nicht beschrieben wurde. Die erforderliche Technik wird aber in einem späteren Kapitel erklärt. Im Beispiel auf der nächsten Seite wird das Zeichnen des Eiffelturms in Abschnitt 6.4, Objekte nachzeichnen und freistellen, vorgestellt.
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Glühbirne



Die Glühbirne symbolisiert Tipps und Tricks. Hier erfahren Sie mehr über Funktionen, die nicht sofort ersichtlich sind. Auch einfache Lösungswege, die ich zu den einzelnen Beispielen entwickelt habe, werden hier dargestellt.



Ich wünsche Ihnen viel Spaß mit diesem Buch und hoffe, die Beispiele inspirieren Sie zu vielen eigenen Ideen.
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2Basiswissen
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In diesem Kapitel werden Funktionen von PowerPoint erklärt, die als Grundlage für den Umgang mit dem Tool notwendig sind. Sie erfahren, welche Formen in PowerPoint vorhanden sind und welche von Ihnen bei der täglichen Arbeit benötigt werden. Formen zeichnen, vergrößern, verkleinern und ausrichten sind typische Funktionen, die in diesem Buch angewandt und zugleich erläutert werden.


2.1Die Welt besteht aus Grundformen

[image: image]

Bäume, Häuser, Gegenstände jeder Art bestehen aus Grundelementen (Backsteine, Blätter, Äste, …). Genauso ist es mit den Grafiken.

Auch in der folgenden Abbildung sind Grundformen erkennbar. Das Haus besteht aus einem Dreieck für das Dach und aus Vierecken für den Rest. Sie werden im Laufe der Zeit lernen, die Grundformen zu erkennen, die Sie für die Visualisierung einer Figur benötigen.

[image: image]

Eine gute Übung ist das Spiel Tangram. Tangram besteht aus verschiedenen Grundformen (links), aus denen nach einer Vorlage verschiedene Figuren (rechts) gelegt werden sollen. Nutzen Sie dieses kleine, kurzweilige Spiel, um Ihre Visualisierungsfähigkeiten zu trainieren.
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2.2Grundformen in PowerPoint

[image: image]
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Wenn Sie in PowerPoint auf die Registerkarte Einfügen klicken, finden Sie in der Gruppe Illustrationen den Menüpunkt Formen. Wenn Sie auf Formen klicken, sehen Sie eine lange Liste von Formen, die Sie zum Zeichnen benutzen können. Sie werden jedoch nicht alle Formen brauchen. In diesem Buch zeige ich Ihnen, wie Sie mit 13 der oben aufgeführten Formen sowohl einfache als auch komplexe Figuren zeichnen können.

[image: image]

Ich gehe davon aus, dass Sie bereits in PowerPoint gezeichnet haben und mit einigen Funktionen vertraut sind. Dennoch möchte ich als Erstes ein paar Basisfunktionen von PowerPoint vorstellen, die Sie häufig zum Zeichnen brauchen.


2.3PowerPoint-Grundlagen
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Formen zeichnen
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	[image: image] Wählen Sie eine Form, z. B. ein Rechteck, aus. Klicken Sie auf die Folie und ziehen Sie mit gedrückter Maustaste ein Rechteck.

	[image: image] Wenn Sie beim Zeichnen die [image: image]-Taste festhalten, werden Höhe und Breite eines Objekts gleich lang. Aus einem Rechteck wird ein Quadrat und aus einem Oval ein Kreis.

	[image: image] Wenn Sie die [image: image]-Taste (bzw. [image: image]-Taste beim Mac) beim Zeichnen von Objekten festhalten, werden diese von der Mitte aus erstellt und nicht wie üblicherweise von einem Eckpunkt.



Formen ändern

Es gibt mehrere Möglichkeiten, Formen zu ändern: Sie können ihre Größe verändern oder ihr Aussehen, sodass aus einer Form eine andere wird.
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Das Aussehen einer Form ändern



Viele Formen haben einen oder mehrere gelbe Punkte. Wenn Sie an diesen Punkten ziehen, ändert sich die Form eines Objekts. Aus einem Trapez wird so beispielsweise ein Rechteck.

[image: image]



Die Größe einer Form ändern Sie wie folgt:


	[image: image] Klicken Sie auf die Form, die Sie ändern möchten. In diesem Beispiel arbeite ich mit einem Trapez. Am Rahmen der Form erscheinen acht weiße Punkte.

	[image: image] Wenn Sie den Mauszeiger auf einen der Punkte richten, erscheint ein doppelter Pfeil. Klicken Sie jetzt auf den Punkt, halten Sie die Maustaste gedrückt und ziehen Sie den Punkt, um die Form zu verändern.

	[image: image] Ziehen Sie an den Eckpunkten und halten Sie die [image: image]-Taste fest, bleiben die Objektproportionen erhalten.

	[image: image] Halten Sie beim Ziehen die [image: image]-Taste fest, skaliert sich das Objekt von der Mitte aus. Die Position des Mittelpunkts bleibt unverändert.



[image: image]

Das Ausrichten von Objekten ist eine fundamentale Vorgehensweise und eine zentrale Funktion in einem Designprozess. Aus diesem Grund möchte ich Ihnen diese Funktion als eine der ersten näherbringen.


2.4Objekte ausrichten

[image: image]
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In der Registerkarte Format in der Gruppe Anordnen finden sich in der Dropdownliste Ausrichten verschiedene Möglichkeiten, um Formen auszurichten.

Haben Sie zwei oder mehr Objekte markiert, können Sie diese mit einem dieser Befehle ausrichten. Ob horizontal oder vertikal ausgerichtet werden soll, ist abhängig von der Aufgabe, die Sie sich vornehmen.

Um Ihnen unterschiedliche Arten des Ausrichtens zu zeigen, habe ich das Designen eines Taschenrechners als Aufgabe ausgewählt. An dieser Stelle beschreibe ich einen Weg, wie Sie schnell viele Objekte sowohl vertikal als auch horizontal ausrichten können. In Abschnitt 7.4, Beispiel: Fensterreihen, werde ich Ihnen einen weiteren Weg zeigen.

Zur leichteren Handhabung hat der zu designende Taschenrechner nur 16 Tasten: vier Reihen à vier Tasten. Alle Tasten sollen sowohl vertikal als auch horizontal den gleichen Abstand haben.

[image: image]


	[image: image] Zeichnen Sie ein Rechteck mit abgerundeten Ecken und machen Sie drei Kopien davon. Setzen Sie die Objekte nebeneinander, wie in der Abbildung gezeigt, und markieren Sie alle vier, indem Sie die [image: image]-Taste gedrückt halten und nacheinander alle vier anklicken.

	[image: image] Wählen Sie den Befehl Oben ausrichten, um die oberen Kanten der Objekte auf der gleichen Höhe auszurichten: Registerkarte Format in der Gruppe Anordnen → Ausrichten → Oben ausrichten.

	Wählen Sie danach den Befehl Horizontal verteilen. PowerPoint richtet die Objekte so aus, dass sie den gleichen Abstand bekommen.

	[image: image]

	[image: image] In diesem Fall ist der Abstand zwischen den einzelnen Quadraten zu groß. Er soll etwas kleiner sein.

	[image: image] Schieben Sie das Quadrat rechts außen ein paar Millimeter nach links und wiederholen Sie den Befehl Horizontal verteilen: Registerkarte Format in der Gruppe Anordnen → Ausrichten → Horizontal verteilen.

	Wiederholen Sie diesen Schritt so oft, bis die Abstände Ihren Vorstellungen entsprechen.
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	[image: image] Wählen Sie jetzt die vier Tasten aus und machen Sie eine Kopie davon. Gruppieren Sie die Kopie mit [image: image] und drehen Sie sie um 90 Grad. Erstellen Sie drei weitere Kopien von der Gruppe. Wundern Sie sich nicht, dass Sie nun 20 statt 16 Quadrate haben – die vier zusätzlichen benötigen wir für Schritt 5 und sie werden in Schritt 6 wieder entfernt.

	[image: image] Markieren Sie das erste Quadrat oben links und eine der vier Gruppen. Welche der vier, ist unwichtig. Richten Sie diese so aus, dass sich das obere Quadrat der Gruppe mit dem ersten Quadrat oben links überlappt, sodass sowohl von rechts nach links als auch von oben nach unten jeweils vier Quadrate nebeneinanderstehen.

	Benutzen Sie die Befehle Oben ausrichten und Linksbündig. Die Reihenfolge ist dabei unwichtig. Wiederholen Sie diesen Schritt für die weiteren Gruppen, bis alle Tasten parallel sind. Damit erreichen Sie, dass der vertikale und horizontale Abstand zwischen den Tasten gleich ist.

	[image: image] Nun sind in der oberen Reihe die Tasten doppelt. Das ist jedoch kein Problem, da man die ersten vier Tasten, die nicht Teil der Gruppen waren, einfach entfernen kann. Platzieren Sie den Mauszeiger links oberhalb der Tasten, die Sie auswählen möchten, und ziehen Sie einen Auswahlbereich bis rechts unterhalb der Tasten. PowerPoint markiert automatisch jedes einzelne Element innerhalb dieses Bereiches. Hier werden nur die vier Tasten und nicht die senkrechten Gruppen markiert, weil diese nicht komplett im ausgewählten Bereich sind. Nachdem sie ausgewählt und markiert sind, können diese mit der [image: image]- oder [image: image]-Taste entfernt werden. Möchten Sie alle Tasten auswählen und markieren, müssen Sie den Auswahlbereich entsprechend größer ziehen, über die Gruppen hinaus.



[image: image]

Jeder Taschenrechner hat ein Display, das es nun zu erstellen gilt:


	[image: image] Zeichnen Sie dazu ein grünes Rechteck oberhalb der Tasten. PowerPoint hat die automatische Funktion Ausrichten an Formen und hilft beim Ausrichten, indem eine rote Hilfslinie erscheint. Schieben Sie das grüne Rechteck nach links, bis die rote Hilfslinie erscheint, und lassen Sie dann das Rechteck los.

	[image: image] Ziehen Sie jetzt die rechte Kante des grünen Rechtecks, bis das Rechteck die Breite des Tastenfeldes erreicht hat.

	[image: image] Nun fehlt nur noch das Gehäuse. Zeichnen Sie ein Rechteck für das Gehäuse. Setzen Sie dieses über das Menü Anordnen in den Hintergrund: Registerkarte Format in der Gruppe Anordnen → in der Dropdownliste Eine Ebene nach hinten → In den Hintergrund.



[image: image]


	[image: image] Ändern Sie die Breite und die Höhe des Gehäuses, bis das Verhältnis für Sie stimmig ist. Dann gruppieren Sie die Tasten und das Display: Registerkarte Format in der Gruppe Anordnen → in der Dropdownliste Gruppieren → Gruppieren.

	Markieren Sie zusätzlich das Gehäuse, wählen Sie die Funktion Vertikal zentrieren und anschließend Horizontal zentrieren.

	[image: image] Jetzt müssen nur noch die Tasten und das Display beschriftet werden. Dazu klicken Sie einfach auf eine Form und beschriften Sie diese wie in der Abbildung zu sehen. Sie werden sofort feststellen, dass die Beschriftung in den Tasten gedreht angezeigt wird.

	[image: image] Heben Sie die Gruppierung aller Tasten auf und markieren Sie sie.



[image: image]


	[image: image] Über den Befehl Linksdrehung 90 Grad werden die Beschriftungen senkrecht gestellt: Registerkarte Format in der Gruppe Anordnen → in der Dropdownliste Drehen → Linksdrehung 90 Grad.



[image: image]


	[image: image] Nun ist der Taschenrechner fast fertig.

	[image: image] Tragen Sie in das Display eine weitere Zahl ein und färben Sie die einzelnen Felder und Zahlen des Taschenrechners beliebig ein.



[image: image]

Dieses Verfahren kann in verschiedensten Anwendungsbereichen eingesetzt werden. In Abschnitt 7.4, Beispiel: Fensterreihen, zeige ich eine weitere Methode, wie Sie Fensterreihen zeichnen können.
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In Kapitel 3 lernen Sie, wie Sie aus den Grundformen von PowerPoint die ersten Figuren zeichnen, Rundungen anpassen und Objekte drehen.


3Menschen visualisieren

[image: image]

Auf den folgenden Seiten zeige ich Ihnen, wie Sie aus den Grundformen Kreis, Rechteck und Rechteck mit abgerundeten Ecken eine menschliche Figur zeichnen können.
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Die Rundung der abgerundeten Ecken anpassen



PowerPoint legt abhängig von der Formgröße einen automatischen Radius für die abgerundeten Ecken fest. Diesen Radius können Sie jedoch einfach anpassen:



	[image: image] Klicken Sie auf das Objekt, dessen Ecken Sie anpassen möchten.

	[image: image]




	 




	[image: image] Bewegen Sie den gelben Punkt. Alle Ecken passen sich entsprechend an.
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	[image: image] Zeichnen Sie ein Rechteck mit abgerundeten Ecken für den Schulterbereich.

	[image: image] Kopieren Sie dieses für den Arm und drehen Sie es um 90 Grad. Machen Sie es etwas schmaler.

	[image: image] Machen Sie eine weitere Kopie davon.

	[image: image] Positionieren Sie diese rechts und links vom Schulterbereich.

	[image: image] Zeichnen Sie für den Körper erneut ein Rechteck.

	[image: image] Zeichnen Sie den Kopf mit einem Kreis.
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Für eine Krawatte zeichnen Sie ein Trapez und zwei Dreiecke und überlappen sie, wie in der Abbildung zu sehen. Sobald die Flächen eingefärbt sind, sind sie als Krawatte zu erkennen.

[image: image]

Um eine Figur mit Kleid zu erstellen, benutzen Sie die Figur aus dem vorherigen Beispiel und erweitern Sie sie mit zwei Rechtecken mit abgerundeten Ecken für die Beine. Das Kleid zeichnen Sie mit einem Trapez.

Ziehen Sie an dem gelben Punkt, um die Form anzupassen.

[image: image]

Für eine Figur mit Laptop benutzen Sie ebenfalls die erste Figur als Grundlage. Drehen Sie die Arme (siehe Infokasten auf der nächsten Seite), machen Sie zwei Kopien von ihnen und verkleinern Sie sie. Durch das Drehen der Arme werden sie angewinkelt.

Zeichnen Sie für den Tisch und den Laptop Rechtecke und positionieren Sie sie vor der Figur.

[image: image]



Objekte drehen





	[image: image] Klicken Sie auf das Objekt, das Sie drehen möchten.

	[image: image]




	 




	[image: image] Ziehen Sie den Drehpunkt in die gewünschte Richtung, in die Sie die Form drehen möchten. Wenn Sie die [image: image]-Taste gedrückt halten, dreht sich das Objekt in Schritten von jeweils 15 Grad.

	[image: image]




	 




	[image: image] Noch einfacher: Nutzen Sie die Tastenkombination [image: image]-Taste + eine Richtungstaste (Pfeil nach rechts oder links) und drehen Sie so das Objekt um 15 Grad.

	[image: image]







[image: image]


4Eigene Formen aus Grundformen entwickeln

[image: image]

[image: image]

Bei der Erstellung Ihrer Grafiken sind Sie jedoch nicht auf die von PowerPoint vorgegebenen Formen beschränkt, sondern Sie können auch eigene neue Formen erstellen. Die dafür nötigen Funktionen, die im Menü Objekte zusammenführen gebündelt sind (Vereinigung, Schnittmenge bilden, Subtrahieren usw.), stelle ich Ihnen in den nachfolgenden Beispielen vor.


4.1Objekte vereinen

[image: image]

In den folgenden Beispielen lernen Sie, wie Sie aus den Grundformen eine neue Form erstellen. PowerPoint bietet mehrere Möglichkeiten an, um aus Grundformen eigene Formen zu erstellen. In diesem Abschnitt stelle ich Ihnen die Funktion Formen zusammenführen vor.


Beispiel: Die Wolke

[image: image]


	[image: image] Zeichnen Sie einige unterschiedlich große Kreise.

	[image: image] Der erste Kreis soll weiter unten liegen als die anderen.

	[image: image] Richten Sie die zwei äußeren Kreise nach unten aus.

	[image: image] Zeichnen Sie ein Rechteck.

	[image: image] Richten Sie das Rechteck nach unten aus und machen Sie es so groß, dass es, wie in der Abbildung zu sehen, die anderen Kreise überlappt.

	[image: image] Markieren Sie sämtliche Bestandteile und wählen Sie auf der Registerkarte Format in der Gruppe Formen einfügen → Formen zusammenführen die Funktion Vereinigung aus. Nun wird aus vielen einzelnen Elementen ein neues Element, die Wolke, erzeugt.



[image: image]

[image: image]


	[image: image] In meinen Schulungen sehe ich immer wieder, dass die Wolke bei manchen Teilnehmern, wie in der Abbildung zu sehen, ein Loch hat.

	[image: image] Der Grund ist, dass der Teilnehmer das Rechteck nicht groß genug zeichnet.

	[image: image] Da es nicht mit den Kreisen überlappt, gibt es eine Lücke, die erst nach dem Vereinen aller Objekte richtig sichtbar wird. Falls Ihre Zeichnung auch so aussieht, zeichnen Sie eine Form, z. B. einen Kreis, über diese Lücke.

	[image: image] Vereinen Sie die Wolke mit dem neuen Element.



[image: image]

[image: image]



Formen zusammenführen – Teil 1



Bei allen Funktionen unter dem Menü Formen zusammenführen ist zu beachten, dass die Farbeigenschaften und die Formatierung des neu gebildeten Objekts abhängig sind von der Reihenfolge, in der die Objekte ausgewählt wurden. Es werden immer die Farbeigenschaften des zuerst ausgewählten Objekts auf das neue Objekt übertragen.

[image: image]

Wählt man zuerst den blauen Kreis aus und dann den orangen, entsteht bei der Objektvereinigung ein blaues Objekt – anders herum ein oranges Objekt.

[image: image]



[image: image]

Im folgenden Beispiel lernen Sie, wie Sie ein komplexes Objekt aus vielen einzelnen Elementen erzeugen können.

Dabei ist zu beachten, dass Sie alle unnötigen Elemente entfernen müssen, bevor Sie den Befehl Vereinigung verwenden.

In der nächsten Übung zeichnen Sie ein Flugzeug, das aus zwei Hälften besteht. Wenn Sie im Schritt 5 den zweiten Kreis nicht entfernen, erzeugt PowerPoint ein Flugzeug mit einem Schönheitsfehler.

[image: image]


Beispiel: Das Flugzeug

[image: image]


	[image: image] Zeichnen Sie für den Rumpf des Flugzeugs einen Kreis, ein Trapez für die Tragfläche sowie zwei weitere Kreise für die Triebwerke.

	[image: image] Durch Kopieren und Verkleinern der Tragfläche entstehen Höhenflosse und Seitenflosse (oben links), die Sie wie in der Abbildung positionieren.

	[image: image] Jetzt zeichnen Sie das Fahrwerk. Benutzen Sie zwei abgerundete Rechtecke für die Reifen und ein Rechteck für deren Verbindung. Nun werden die Reifen mit einem Rechteck an den Rumpf gebunden. Je nach Flugzeugtyp können Sie noch ein weiteres Fahrwerk unterhalb der Tragfläche anbringen.

	[image: image] Nachdem die Hälfte des Flugzeugs fertig ist, gruppieren und duplizieren Sie alle Bestandteile. Anschließend spiegeln Sie das Duplikat durch mit dem Befehl Horizontal spiegeln.

	[image: image] Fügen Sie die beiden Hälften dann so zusammen, dass die beiden Kreise des Rumpfes vollständig übereinanderliegen. Entfernen Sie einen der beiden Kreise für den Rumpf.

	[image: image] Bevor Sie die beiden Teile des Flugzeugs durch den Befehl Vereinigung verbinden können, müssen Sie alle Gruppierungen aufheben, da bestehende Gruppierungen nicht vereinigt werden können.

	Markieren Sie alle Flugzeugteile und wählen Sie auf der Registerkarte Format in der Gruppe Formen einfügen → Formen zusammenführen die Funktion Vereinigung aus. PowerPoint entfernt sämtliche Überlappungen, sodass nur der Umriss des Flugzeugs entsteht.



[image: image]
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Formen zusammenführen – Teil 2



Solange die Objekte gruppiert sind, können Sie die Befehle aus dem Menü Formen zusammenführen für diese Objekte nicht anwenden.

[image: image]

Falls die Objekte mehrfach gruppiert sind, müssen sämtliche Gruppierungen vorher aufgehoben werden, bevor sie vereint werden können.

[image: image]



[image: image]

Es gibt Gegenstände, wie z. B. den Schraubenschlüssel, die teilweise ausgestanzt sind oder über eine Öffnung verfügen.

[image: image]

Die Funktion Subtrahieren unter dem Menüpunkt Formen zusammenführen bietet die Möglichkeit zur Gestaltung dieser Objekte.

[image: image]


4.2Formen subtrahieren

[image: image]


	[image: image] Zeichnen Sie zuerst einen Teil des Schraubenschlüssels aus den Grundformen. Zentrieren Sie das linke Sechseck mit dem darunterliegenden Kreis sowohl vertikal als auch horizontal. Zeichnen Sie ein Rechteck für den Griff.

	[image: image] Duplizieren Sie den Kreis und das Sechseck und schieben Sie sie nach rechts.

	[image: image] Verlängern Sie das Rechteck so weit, dass es beide Kreise überlappt.

	[image: image] Markieren Sie die Kreise und das Rechteck und erstellen Sie durch den Befehl Vereinigung ein durchgehendes Objekt.

	[image: image] Markieren Sie jetzt zuerst den Schraubenschlüssel und danach das linke Sechseck. Durch den Befehl Subtrahieren wird das linke Sechseck aus der Grundform Schraubenschlüssel ausgestanzt bzw. entfernt. Verschieben Sie anschließend das rechte Sechseck ein Stück weiter nach rechts außen.

	[image: image] Markieren Sie dann wieder zuerst den Schraubenschlüssel und dann das rechte Sechseck und entfernen Sie es ebenfalls mit dem Befehl Subtrahieren.



[image: image]

[image: image]



Formen zusammenführen – Teil 3



Beim Subtrahieren ist die Reihenfolge, in der die Formen markiert werden, ausschlaggebend, denn die Form, die als zweite markiert wird, wird aus der erstmarkierten ausgeschnitten.

[image: image]

[image: image]



[image: image]

[image: image]

Im folgenden Abschnitt lernen Sie, wie Sie die Schnittmenge von zwei Objekten erzeugen können.

Für den Einsatz des Befehls Schnittmenge bilden habe ich eine Frauenfigur im Kleid ausgewählt und zeige Ihnen, wie Sie den Befehl zur Erstellung des Gürtels verwenden.


4.3Schnittmengen bilden

[image: image]


	[image: image] Für das Kleid benötigen Sie zwei Trapeze. Ziehen Sie so lange an ihnen, bis die gewünschte Form entstanden ist. (Lesen Sie zum Umgang mit dem Trapez den Tipp in Abschnitt Formen ändern auf Seite 31.) Benutzen Sie für das Oberteil zwei Ovale und positionieren Sie diese so, dass sie mit den Kanten des Trapezes abschließen. Dabei helfen Ihnen die Befehle Linksbündig und Rechtsbündig. Setzen Sie ein weiteres Oval unten an das Kleid, damit es unten nicht gerade geschnitten ist.

	[image: image] Vereinen Sie die Formen.

	[image: image] Erstellen Sie von der neuen Form eine Kopie und positionieren Sie diese exakt auf der ersten. Zeichnen Sie für den Gürtel ein Rechteck.

	[image: image] Wählen Sie das Rechteck und die Kopie aus. Mit dem Befehl Schnittmenge bilden bleibt nur der Gürtel von beiden Formen übrig und passt nun perfekt auf das Kleid. Färben Sie den Gürtel nach Belieben ein.

	[image: image] Die Schnalle erschaffen Sie durch ein Rechteck und durch den Befehl Horizontal zentrieren sitzt sie in der Mitte des Gürtels.

	[image: image] Benutzen Sie zwei lang gezogene Trapeze als Träger. Gruppieren Sie beide und bringen Sie sie durch den Befehl Horizontal zentrieren an die richtige Stelle.



[image: image]

[image: image]


	[image: image] Nun brauchen wir die Person aus dem vorherigen Kapitel (siehe Seite 57).

	[image: image] Entfernen Sie das Trapez, das Sie als Kleid verwendet haben.

	[image: image] Skalieren und verschieben Sie das neue Kleid, bis es passgenau über der Figur liegt.



In Abschnitt 6.3 auf Seite 138 zeige ich Ihnen, wie Sie die Frisur der Figur erstellen können.

[image: image]
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Formen zusammenführen – Teil 4



Der Befehl Schnittmenge bilden ist selbsterklärend. Sie markieren die beiden Objekte, deren Schnittmenge Sie benötigen, und wählen den Befehl aus. Um die Schnittmenge zu bilden, ist es relativ unwichtig, in welcher Reihenfolge Sie die beiden Objekte auswählen. Die Reihenfolge bestimmt lediglich, welches Format (Farbfüllung, Linienfarbe und Linienstärke) übernommen wird.

[image: image]

[image: image]
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Formen zusammenführen – Teil 5



Die Erstellung des Gürtels ist auch mit dem Befehl In Einzelmengen zerlegen möglich. Dabei entstehen jedoch unnötige Einzelteile, die abschließend entfernt werden müssen.

[image: image]

[image: image]



Die Befehle Vereinigung und Subtrahieren werden selten allein benutzt. In der Regel werden sie kombiniert. Um die einzelnen Schritte einer Kombination beider Befehle zu erläutern, habe ich die Visualisierung eines Vorhängeschlosses gewählt.


4.4Kombinieren der Befehle Vereinigung und Subtrahieren

[image: image]


	[image: image] Zeichnen Sie zuerst ein Rechteck mit abgerundeten Ecken. Indem Sie an dem gelben Punkt ziehen, ziehen Sie es in die Länge, bis es die gewünschte Form (Oval) hat (siehe Grafik 1; siehe auch den Tipp auf Seite 30, Das Aussehen einer Form ändern).

	[image: image] Eine Kopie des Ovals ist für die innere Abgrenzung des Bügels erforderlich. Verkleinern Sie die Kopie und legen Sie sie sowohl vertikal als auch horizontal zentriert über das größere Oval. Durch den Befehl Subtrahieren werden die beiden Grundformen für den Bügel zusammengeführt.

	[image: image] Zeichnen Sie ein weiteres Rechteck mit abgerundeten Ecken und richten Sie es mit dem Schlossbügel vertikal zentriert aus.

	[image: image] Fügen Sie durch den Befehl Objekte vereinen die Grundformen von Schloss und Schlossbügel zusammen.

	[image: image] Zeichnen Sie anschließend einen Kreis und ein weiteres Rechteck für das Schlüsselloch. Positionieren Sie alle Objekte mit dem Befehl Horizontal zentrieren. Vereinen Sie die beiden Elemente des Schlüssellochs mit dem Befehl Vereinigung.

	[image: image] Stanzen Sie durch den Befehl Subtrahieren das Schlüsselloch aus dem Vorhängeschloss aus.



[image: image]

[image: image]


5Freihändig zeichnen

[image: image]

Es gibt Gegenstände oder Elemente, die man nicht aus Grundformen ableiten kann, z. B. Berge oder ein Segel für ein Segelboot. Für die Umsetzung dieser Ideen bietet PowerPoint verschiedene Werkzeuge, unter anderem Freihand und Kurven, an. Die Anwendung dieser Werkzeuge lernen Sie in diesem Kapitel.

[image: image]


	[image: image] Wählen Sie das Freihand-Werkzeug in Formen aus. Es befindet sich in der Gruppe der Linien. Nachdem Sie das Werkzeug ausgewählt haben, klicken Sie an mehreren Stellen auf die Folie. PowerPoint verbindet automatisch die gesetzten Punkte mit einer Linie. So können Sie Ihre Form durch geschicktes Setzen der Punkte erstellen.

	[image: image] Sie können das Zeichnen mit einem Doppelklick abschließen. Wenn Sie am Ende des Zeichnens auf die Anfangsposition doppelklicken, entsteht eine geschlossene Form, andernfalls eine offene.

	[image: image] Auch eine offene Form kann eine Füllung bekommen und mit anderen Objekten vereint werden.

	[image: image] Halten Sie Ihre Maus während des Zeichenprozesses gedrückt, funktioniert die Maus wie ein Bleistift und Sie können frei zeichnen. Da PowerPoint die mit der Maus gezeichneten Linien aus vielen Punkten zusammensetzt, können Sie anschließend mit dem Befehl Form bearbeiten Ihre Zeichnung bearbeiten.



Während des Zeichnens können Sie mithilfe der [image: image]-Taste den letzten Punkt, den Sie gesetzt haben, wieder entfernen.

[image: image]

Ein anderes Werkzeug, das sich zum freihändig Gestalten eignet, ist die Kurve. Das Werkzeug Kurven finden Sie ebenfalls unter Formen in der Gruppe der Linien.

Das Arbeitsprinzip ist genauso wie das des Werkzeugs Freihand.


	[image: image] Durch Mausklicks setzen Sie auf der Folie verschiedene Punkte, die das Programm automatisch kurvig verbindet.

	[image: image] Mit einem Doppelklick können Sie die Zeichnung abschließen.

	[image: image] Durch entsprechende Platzierungen entsteht die gewünschte Form – offen …

	[image: image] … oder geschlossen.



Am Ende können Sie mit dem Befehl Form bearbeiten Ihre Zeichnung glatter ziehen.

[image: image]

[image: image]



In Kapitel 6 lernen Sie, wie Sie eine Grundform manipulieren. Durch diese Manipulation lassen sich nahezu alle Arten von Figuren aus den Grundformen ableiten.


6Formen verändern

[image: image]

Die Gestaltung komplexerer und komplizierterer Formen ist erst durch die PowerPoint-Versionen 2013 und 2016 möglich geworden. Die Funktion zur Manipulation (und damit zur Gestaltung von Objekten) verbirgt sich hinter dem Befehl Punkte bearbeiten.


6.1Manipulieren einer Grundform

[image: image]


	[image: image] Zeichnen Sie ein Rechteck und klicken Sie darauf. PowerPoint öffnet automatisch die Registerkarte Format unter den Zeichentools.

	Klicken Sie auf Form bearbeiten in der Gruppe Form einfügen und dann auf Punkte bearbeiten. Alternativ können Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Form klicken und dann auf Punkte bearbeiten.

	[image: image] Jede Form in PowerPoint ist eine Vektorgrafik. Mit dem Befehl Punkte bearbeiten ermöglicht PowerPoint die direkte Manipulation einer Form. Sie sehen, dass ein Rechteck aus vier schwarzen Punkten besteht, die durch vier rote Linien verbunden sind. Diese Punkte können unabhängig voneinander verschoben werden. Klicken Sie auf einen schwarzen Punkt, werden zwei blaue Ziehpunkte mit schwarz umrandeten Kästchen am Ende eingeblendet. Die blauen Ziehpunkte liegen auf der roten Linie.

	[image: image] Mit diesen Ziehpunkten kann das Aussehen einer Form individuell angepasst werden.



Im Folgenden zeige ich Ihnen anhand verschiedener Beispiele, wie Sie diese Funktion nutzen, um eigene Formen zu kreieren.

[image: image]


	[image: image] Wenn Sie einen Ziehpunkt mit der Maus festhalten …

	[image: image] … und es über …

	[image: image] … oder unter die rote Linie bewegen, krümmt sich diese entsprechend nach oben oder nach unten.



[image: image]


	[image: image] Sie beeinflussen die Stärke der Krümmung der roten Linie und damit auch das Aussehen der Form durch die Länge und Richtung, die Sie beim Ziehen des Kästchens/Ziehpunktes wählen.



Einige Grundregeln müssen bei der Erstellung einer individuellen Form berücksichtigt werden:


	[image: image] Befinden sich die beiden Ziehpunkte links oder rechts der Verbindungslinie, erzeugen sie einen einfachen Kurvenverlauf (C-Kurve).

	[image: image] Befindet sich aber ein Ziehpunkt links und der andere rechts der Verbindungslinie, entsteht eine doppelte Kurve bzw. ein S-förmiger Kurvenverlauf.



[image: image]

Generell gibt es zwei Arten von Punkten: Übergangspunkte [image: image] und Eckpunkte [image: image]. Bei den Übergangspunkten verlaufen die Ziehpunkte parallel zueinander, aber in entgegengesetzter Richtung.

Die Linien der Ziehpunkte können gleich oder unterschiedlich lang sein. Bei gleichlangen Linien ist der Kurvenverlauf gleichmäßig [image: image]. Bei unterschiedlich langen Linien sind die Kurven unterschiedlich gekrümmt [image: image].

Bei den Eckpunkten besteht sowohl die Möglichkeit, die Länge der Ziehpunkte zu verändern, als auch unterschiedliche Zugrichtungen zu wählen [image: image]. Dadurch entsteht eine Vielzahl von Möglichkeiten, um eine Form zu verändern.

[image: image]

Hinter dem Befehl Punkte bearbeiten verbergen sich neben den eben beschriebenen noch weitere Möglichkeiten zur Manipulation bzw. zur Veränderung von Formen.


	[image: image] Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf einen Punkt klicken, öffnet sich das Kontextmenü. Sie können einen Punkt löschen oder einen Punkt einfügen.

	[image: image] Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf die rote Linie klicken, öffnet sich das Kontextmenü. Sie können einen Abschnitt löschen oder einen Punkt einfügen.



[image: image]

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine rote Linie, können Sie im Kontextmenü den Befehl Gekrümmter Abschnitt auswählen, um einen geraden Abschnitt zu biegen [image: image], oder Sie wählen Gerader Abschnitt aus, um einen gebogenen Abschnitt zu begradigen [image: image].

[image: image]

Diese Grafik zeigt, dass ein und dieselbe geschlossene Form zwei oder mehr Punkte haben kann. Bei dieser Technik gilt: Weniger ist mehr. Denn mehr Punkte als nötig erschweren das Gestalten von Übergängen sowie das Erzeugen einer Symmetrie, wie die rechte Abbildung zeigt. Die rechte Hälfte des Herzens genauso zu krümmen wie linke Hälfte ist bei vielen Punkten schwieriger als bei einem Herz mit nur zwei Punkten. Deshalb ist es hilfreich, beim Üben des Gestaltens und Veränderns von Formen möglichst wenig Punkte zu setzen.

[image: image]

[image: image]

Wie Sie bereits im Beispiel des Flugzeugs gesehen haben, gibt es zahlreiche Formen, die symmetrisch aufgebaut sind. In solchen Fällen ist es ratsam, dass Sie zuerst nur eine Hälfte der Form bauen und diese dann kopieren, mit dem Befehl Horizontal spiegeln bzw. Vertikal umdrehen spiegeln und anschließend die beide Teile nebeneinandersetzen. Wie das geht, lernen Sie im folgenden Abschnitt.


6.2Symmetrische Formen erstellen

[image: image]


	[image: image] Wie Sie sehen, ist das Schild für die Route 66 sehr symmetrisch aufgebaut.

	[image: image] Um zu planen, mit wie vielen Punkten Sie das Objekt bauen können, müssen Sie die Form analysieren. Dabei erkennen Sie, dass eine Hälfte aus einer Kurve (1), einer geraden Strecke (2) und zwei S-Kurven (3 und 4) besteht.

	[image: image] Insgesamt sind fünf Punkte notwendig.

	[image: image] Für die Erstellung der Kurve 1 können Sie zwei Punkte …

	[image: image] … oder drei Punkte verwenden. Sie sehen in der Abbildung, dass die Ziehpunkte sehr nah beieinander sind. Um die Kurve sehr glatt zu ziehen, ist diese Variante eher unpraktisch. Versuchen Sie aus diesem Grund, nur so wenige Punkte einzusetzen, wie wirklich notwendig sind.



[image: image]


	[image: image] Bei der geraden Strecke (2) ist zu beachten, dass die zwei Ziehpunkte exakt auf der Linie selbst liegen müssen, sonst entsteht eine Delle.

	[image: image] Für die zwei S-Kurven 3 und 4 braucht man je zwei Punkte.

	[image: image] Das bedeutet aber nicht, dass Sie jede Strecke extra zeichnen und sie später nebeneinanderlegen müssen. Wie die Abbildung zeigt, besteht die Form aus nur einer durchgehenden Linie. Für die Erstellung dieser Hälfte werden deshalb nur fünf Punkte benötigt.



Aber wie wird nun das Wappen erstellt?

[image: image]


	[image: image] Beginnen Sie mit einem Rechteck, das ungefähr genauso hoch und breit ist wie die Hälfte des Schildes.

	[image: image] Fügen Sie einen fünften Punkt ein.

	[image: image] Verschieben Sie die Positionen der Punkte.

	[image: image] Da Sie als Grundform ein Rechteck benutzt haben, haben alle Punkte die Eigenschaften eines Eckpunktes. Für Punkt 4 (p4) benötigen Sie aber die Eigenschaften eines Übergangspunktes. Dies können Sie ohne Weiteres mithilfe des Kontextmenüs ändern:

	Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Punkt p4, öffnet sich das Menü. Nun können Sie den Typ des Punktes in einen Übergangspunkt ändern. PowerPoint wandelt die zwei geraden Linien zwischen p3 und p4 sowie p4 und p5 in eine Kurve.

	[image: image] Verschieben und ziehen Sie so lange an Ziehpunkten, bis Sie mit dem Ergebnis zufrieden sind.



[image: image]


	[image: image] Nun brauchen Sie eine Kopie von der Hälfte, damit Sie sie für den linken Teil des Schildes verwenden können.

	[image: image] Um diese zu spiegeln, markieren Sie die linke Hälfte und gehen Sie auf der Registerkarte Format in die Gruppe Anordnen. Dort finden Sie die Funktion Drehen. Wenn Sie auf Drehen klicken, erscheinen weitere Optionen. Um das Objekt horizontal zu spiegeln, klicken Sie auf Horizontal spiegeln. Richten Sie mit dem Befehl Oben ausrichten aus der Registerkarte Format in der Gruppe Anordnen die oberen Kanten der Objekte aus.



Bevor die Objekte vereint werden, müssen sie sich überlappen. Wenn Sie eine Hälfte des Objekts auf die andere schieben, benutzt PowerPoint die Funktion Automatisches Ausrichten an Formen und überlappt die Objekte. Oft liegen die beiden Objekte jedoch nicht ganz übereinandern, weil die automatische Ausrichtung das ausgewählte Objekt an anderen, nicht ausgewählten Objekten ausrichtet. Falls Sie mit dem Ausrichten Probleme haben, verwenden Sie den folgenden Trick, um die beiden Teile exakt übereinander zu setzen:


	[image: image] Zeichnen Sie eine Linie zwischen die beiden Hälften.

	[image: image] Markieren Sie die rechte Hälfte und die Linie und verwenden Sie den Befehl Ausrichten → Linksbündig.

	[image: image] Markieren Sie anschließend die rechte Hälfte und die Linie. Mit dem Befehl Ausrichten → Rechtsbündig legen sich nun die beiden Hälften übereinander.

	[image: image] Entfernen Sie die Linie und vereinen Sie die beiden Hälften mit dem Befehl Vereinigung in der Registerkarte Format in der Gruppe Formen einfügen → Formen zusammenführen.



[image: image]
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Das Menü Drehen




	Wollen Sie ein Objekt nach rechts drehen, klicken Sie auf Rechtsdrehung 90 Grad.

	Wollen Sie ein Objekt nach links drehen, klicken Sie auf Linksdrehung 90 Grad.

	Wollen Sie ein Objekt nach oben oder unten spiegeln, klicken Sie auf Vertikal umdrehen.

	Wollen Sie ein Objekt nach links oder rechts spiegeln, klicken Sie auf Horizontal spiegeln.



[image: image]
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Will man Formen entwickeln, ändern oder erweitern, ist es hilfreich, sich zu fragen, ob eine Grundform vorhanden ist, die man mit wenig Aufwand so modifizieren kann, dass die gewünschte neue Form entsteht. Hintergrund dieser Überlegung ist, dass in PowerPoint viele Dinge sehr einfach sind, sich das Manipulieren von Punkten jedoch eher umständlich gestaltet, besonders bei asymmetrischen Formen.


6.3Asymmetrische Formen erstellen

[image: image]

Nehmen wir als Beispiel die Frisur unserer Figuren. Nach meiner Auffassung ist die Form, die der Frisur am nächsten kommt, ein Kreis.


	[image: image] Wählen Sie als Ausgangsform den Kreis und wählen Sie anschließend den Befehl Punkte bearbeiten.

	[image: image] Fügen Sie weitere Punkte für die erforderliche Veränderung hinzu.

	[image: image] Um die Gestaltung nicht unnötig zu erschweren, habe ich zusätzlich zu den bereits vorhandenen vier Punkten fünf Punkte erstellt, also insgesamt neun. Die Gestaltung ist aber sowohl mit mehr als auch mit weniger Punkten möglich. Probieren Sie es aus!



Wundern Sie sich nicht, dass PowerPoint beim Erstellen der Punkte die Grundform deformiert.


	[image: image] Verschieben Sie anschließend die Punkte an die Positionen, die Sie brauchen, um die Frisur zu entwickeln. Bewegen Sie zuletzt die Ziehpunkte so lange, bis Sie die gewünschte Form erreicht haben.
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6.4Objekte nachzeichnen und freistellen

[image: image]

In diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie schnell und effizient ein Bildelement (am Beispiel des Eiffelturms) nachzeichnen und vom Hintergrund freistellen.
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Wenn Sie Objekte aus der realen Welt zeichnen wollen, können Sie diese wahrscheinlich nicht aus dem Kopf zeichnen. Egal, ob Sie einen Heißluftballon, eine Kirche oder den Eiffelturm darstellen wollen, es empfiehlt sich, eine Vorlage zur Hand zu nehmen.

Das Nachzeichnen von einer Vorlage ist ein übliches Verfahren für jeden Designer. Man nimmt eine geeignete Vorlage, in der Regel ein Foto mit einem klaren Objekt oder Objekten, die sich nicht überlappen.

[image: image]

In diesem Bild ist der Turm durch den Aufnahmewinkel nicht symmetrisch, was aber für die weiteren Schritte unwichtig ist. Beim Erlernen der Technik ist es wichtig, sich auf das Wesentliche (die Form) zu konzentrieren, und nicht auf einzelne Details.

Hier stellt sich die Frage, welche Grundform Sie für das Abbild verwenden sollen. Bei der Konzentration auf den Turm ohne die drei Ebenen und die Antenne ergibt sich als Antwort das Trapez.

[image: image]


	[image: image] Grenzen Sie zunächst den Turm mit einem Trapez ein. Nehmen Sie dabei für das Trapez keine Füllung. Wählen Sie für die Linie eine Farbe, die sich stark von den Farben des Bildes unterscheidet. Die Linienstärke muss dünn sein, um die Bilddetails nicht zu verdecken. In der Regel nehme ich eine Stärke kleiner als 1 Punkt. ½ Punkt funktioniert fast immer.



[image: image]


	[image: image] Verwenden Sie zur Anpassung des Trapezes an die Form des Turmes das Gelernte aus dem Abschnitt 6.1, Manipulieren einer Grundform, und ziehen Sie an den Ziehpunkten, bis das Trapez die Form des Eiffelturms hat.



[image: image]


	[image: image] Nun sollen der Torbogen und der Hohlraum der über dem Torbogen liegenden Aussichtsplattform (Ebene 1) ausgeschnitten werden.

	[image: image] Benutzen Sie für den Torbogen den Kreis, für die Öffnung oberhalb der ersten Ebene das Trapez. Zentrieren Sie anschließend die drei Formen.
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	[image: image] Verwenden Sie dann den Befehl Formen zusammenführen und Formen subtrahieren.



Bitte beachten Sie, bei dieser Technik zuerst die Hauptform (Turm) auszuwählen. Danach subtrahieren Sie die anderen beiden Grundformen (den Kreis und das kleine Trapez) nacheinander von der Hauptform.

[image: image]

Jetzt werden die drei Ebenen und die Antenne gezeichnet.


	[image: image] Benutzen Sie für die untere und die mittlere Ebene je ein Rechteck.

	[image: image] Verwenden Sie für die oberste Ebene ein Rechteck mit abgerundeten Ecken.

	[image: image] Für die Antenne wählen Sie ein Dreieck.

	[image: image] Zentrieren Sie anschließend die Elemente.
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	[image: image] Vereinen Sie die gelb markierten Objekte (insgesamt fünf Stück).



Damit ist die Grafik des Eiffelturms erstellt.

Nun gibt es zwei Möglichkeiten, um diese Zeichnung zu verwenden: als Beschneidungspfad oder Maske, um den Eiffelturm vom Hintergrund freizustellen, oder als eigenständige Grafik (gefüllt oder nur mit der Umrandung).

[image: image]

Für die Freistellung des Turms vom Hintergrund markieren Sie zunächst das Foto des Turms, danach markieren Sie die gelbe Umrandung. Mit dem Befehl Schnittmenge bilden können Sie den Turm freistellen. Nun ist der gesamte Hintergrund weg und der Eiffelturm steht frei.

[image: image]

Den Turm kann man beliebig einsetzen. Ob er auf ein T-Shirt kommt oder in einer Präsentation verwendet wird, ist Ihnen überlassen.
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Eine neue Form muss geplant werden



Nicht alle neu zu entwickelnden Formen können so einfach aus den Grundformen abgeleitet werden. Deshalb ist es hilfreich, sich vor der Gestaltung folgende Fragen zu stellen:


	Gibt es eine Grundform, die ich mit wenig Aufwand so modifizieren kann, dass die gewünschte neue Form entsteht?

	Muss ich mehrere Grundformen vereinen?

	Muss ich eine Form von der anderen subtrahieren?



Beantworten Sie die Fragen positiv, können Sie, wie oben beschrieben, starten. Wenn nicht, wählen Sie einen anderen Weg, nämlich den des freihändigen Zeichnens.



[image: image]



Muster sind Strukturen oder Merkmale, die sich wiederholen. In Kapitel 7 lernen Sie, wie man diese Wiederholungen/Muster erkennt und sie gezielt einsetzt. Dabei wird auch unterschieden, ob sich die Elemente linear wiederholen oder sich um eine Achse drehen.


7Muster

[image: image]

Muster sind nicht nur Oberflächenstrukturen wie z. B. Holzmaserungen, Tapeten usw., sondern auch Backsteine oder Fensterreihen von Häusern, Zügen oder andere Gebilde in »Kettenform«.


7.1Muster erkennen

[image: image]

Muster sind nichts anderes als einzelne Elemente, die nebeneinander gesetzt werden können, um ein Ganzes zu erschaffen. Die Elemente haben nahtlose Übergänge, sodass eine Einheit entsteht, die regelmäßig und gleichmäßig ist.

Die Holzstrukturen von Holzbrettern [image: image], die zu einem Holzschrank verarbeitet wurden, oder die Backsteinfassaden eines Bahnhofs [image: image] wirken von Nahem betrachtet wie ungleichmäßige Wiederholungen. Aber wenn man sie mit einer gewissen Distanz anschaut, sehen sie ähnlich aus. Es gibt gleichmäßige Wiederholungen.

Im Beispiel der Backsteinfassade ist ein Backstein zwar die kleinste Einheit, die zum Bauen der Fassade gebraucht wird, er ist aber nicht die kleinste Einheit, die ein Muster braucht, um die Fassade darzustellen [image: image]. Die Backsteine werden reihenweise versetzt aufeinander gesetzt. Dieser Versatz ist Bestandteil des Musters [image: image] – [image: image].
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7.2Muster einsetzen

[image: image]

Wenn ein Muster einmal erkannt und erstellt ist, kann es beliebig eingesetzt werden.


	[image: image] Erstellen Sie ein Muster und kopieren Sie es mit [image: image].

	[image: image] Markieren Sie die Fläche, in die Sie das Muster einsetzen wollen.

	[image: image] Mit einem rechten Mausklick öffnet sich eine Dialogbox, in der Sie das Seitenpanel Form formatieren auswählen können. Alternativ können Sie im Tab Format im Bereich Zeichnen auf Form formatieren klicken. Sie erreichen dasselbe Menü ebenfalls über das rot markierte Symbol.



[image: image]


	[image: image] Nachdem sich das Seitenpanel Grafik formatieren geöffnet hat, sehen Sie die Formoptionen. Füllen Sie die Fläche mit dem Muster, das Sie zuvor kopiert haben, oder mit einem anderen Muster Ihrer Wahl.



Achtung!

Der Name des Seitenpanels Form formatieren ändert sich zu Grafik formatieren, sobald Sie auf die Option Bild- oder Texturfüllung klicken.

Für unser Beispiel relevant sind hier folgende Punkte:


	[image: image] Wählen Sie die Option Bild- oder Texturfüllung aus,

	[image: image] fügen Sie die Grafik aus der Zwischenablage ein und

	[image: image] lassen Sie die Muster wiederholen.

	[image: image] Die Größe der eingefügten Muster kann verändert werden. Eine Auswahl von 1 % bis 100 % steht zur Verfügung.



[image: image]

Viele Elemente, die sich regelmäßig bzw. gleichmäßig wiederholen, können mit der oben beschriebenen Vorgehensweise wiedergegeben werden.

Betrachten wir als Beispiel einen Zug auf Gleisen: Der Zug selbst hat neben einer Lokomotive eine Vielzahl von Waggons. Die Gleise bestehen aus Holzschwellen und den Schienen aus Metall.


7.3Beispiel: Der Zug

[image: image]


	[image: image] Erstellen Sie für die Gleise eine Grafik.

	[image: image] Wenn Sie eine Fläche (in diesem Fall ein Rechteck) mit dem Muster befüllen, erhalten Sie dieses Bild.

	[image: image] Ein Problem haben Sie, wenn Sie nur eine Reihe der Gleise haben möchten. Sie müssen die Höhe des Rechtecks ziemlich genau bestimmen, damit keine Störung vorkommt (siehe die Linie im rot eingefärbten Bereich).

	[image: image] Um das Problem zu umgehen, setzen Sie ein Rechteck ohne Füllung und Kontur unter die Gleise, wählen die Gleise und das Rechteck aus und kopieren sie in die Zwischenablage ([image: image]).

	[image: image] Wenn Sie die darunterliegende Fläche mit diesem Muster füllen, entsteht zwischen jeder Reihe eine leere Zeile.

	[image: image] Jetzt können Sie die Höhe der Fläche auf ein Gleis verkleinern, ohne dem oben genannten Problem zu begegnen.



[image: image]


	[image: image] Verwenden Sie für die Waggons den gleichen Trick. Definieren Sie ein leeres Rechteck als Abstandhalter und kopieren Sie dieses mit dem Waggon, bevor Sie den Waggon als Muster einsetzen.

	[image: image] Befüllen Sie eine Fläche mit dem Muster.

	[image: image] Jetzt können Sie die Größe des Zuges über das Seitenpanel Grafik formatieren skalieren und anpassen.



Schließlich müssen die Waggons auf die Schienen gesetzt werden. Eine passende Lokomotive und ein paar Requisiten reichen aus, um die Grafik zu vollenden.
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Im Beispiel vom Taschenrechner haben Sie gelernt, dass man mithilfe des Ausrichtens bestimmte Objekte nebeneinander positionieren kann. Man könnte auf die Idee kommen, dieses Verfahren beim Zeichnen von Fenstern für ein Haus zu verwenden. Dieses wird funktionieren, wenn man nur Häuser mit einer geringen Anzahl von Fenstern zeichnen möchte. Wenn Sie jedoch ein Hochhaus zeichnen, stößt diese Methode an ihre Grenzen.

Die Fensterreihen in einem Hochhaus sind prädestiniert dafür, als Muster eingesetzt zu werden.


7.4Beispiel: Fensterreihen

[image: image]


	[image: image] In dieser Übung lernen Sie, wie Sie für das rote Hochhaus eine Fensterfront kreieren.

	[image: image] Als Erstes erstellen Sie ein geeignetes Fenster und kopieren es einige Male. Danach legen Sie den vertikalen Abstand zwischen zwei Fenstern fest. Anschließend wählen Sie den Abstand zur oberen oder unteren Fensterreihe.

	[image: image] Zeichnen Sie jetzt ein Rechteck, das so groß ist wie das Fenster plus diese Abstände. Dieses Rechteck dient nun als Abstandhalter, weshalb es weder Füllung noch eine Linie braucht.

	[image: image] Das Fenster und der Abstandhalter werden markiert und in die Zwischenablage kopiert.

	[image: image] Zeichnen Sie ein Hochhaus. Im Beispiel besteht das Hochhaus aus einem Dreieck und zwei Rechtecken. Diese bekommen eine rote Fassade. Die zwei Rechtecke werden dupliziert und bekommen als Füllung ein Muster aus dem Fenster, wie im vorherigen Abschnitt beschrieben.

	[image: image] Legen Sie nun die Fensterreihe auf die Zeichnung des Hochhauses.

	Wie in der Abbildung zu sehen ist, haben die Fenster keinen Abstand zum Rand. Machen Sie die Rechtecke mit den Fenstern ein paar Millimeter kleiner und positionieren Sie sie so, dass sie von rechts und links bzw. von oben und unten den gleichen Abstand haben. Alternativ setzen Sie X-Offset und Y-Offset jeweils auf 3 pt.

	Passen Sie zum Schluss die Größe des Musters an.



[image: image]

Jetzt ist Ihre Kreativität gefragt, welche Fenster- und Gebäudetypen Sie zeichnen.

[image: image]

Nicht alle Muster funktionieren, wie im Abschnitt 7.4, Beispiel: Fensterreihen, beschrieben. Wenn Sie die Form einer Sonne, eines Zahnrades und einer Blume miteinander vergleichen, werden Sie feststellen, dass bestimmte Teile von ihnen, z. B. ein Strahl der Sonne, ein Zahn des Zahnrades oder ein Blütenblatt der Blume, wiederkehrend sind.

Diese Wiederholung ist ebenfalls ein Muster, das in vielen weiteren Objekten, z. B. einer Uhr, vorkommt. Wenn Sie im Internet nach kreisförmigen Mustern suchen, werden Sie Unmengen von Beispielen finden. Um das Design solcher Muster zu vereinfachen, werde ich Ihnen im folgenden Abschnitt einen einfachen Weg zeigen.


7.5Beispiel: Rotierende Elemente

[image: image]


	[image: image] Die Blätter von Blumen, Strahlen der Sonne etc. sind rotierende Elemente.

	[image: image] Die Elemente wiederholen sich kreisförmig.

	[image: image] Wenn Sie etwas genauer auf die Grafik schauen, erkennen Sie, dass nicht nur ein Element wiederkehrt, sondern zwei gegenüberliegende Elemente. Diese Erkenntnis macht die Arbeit wesentlich leichter.



Nun der Reihe nach:


	[image: image] Die Sonnenstrahlen oder die Zahnräder drehen sich im Kreis. Dieses Verhalten hat Ähnlichkeit mit einer einfachen Linie, die sich mehrfach um ihren Mittelpunkt dreht. Diese Überlegung macht die Sache noch einfacher: Eine Fläche muss lediglich mehrfach kopiert werden und sich um die gemeinsame Mitte drehen.

	[image: image] Erstellen Sie ein Rechteck und machen Sie fünf Kopien. Markieren Sie das zweite Rechteck und öffnen Sie das Kontextmenü mit einem rechten Mausklick. Wählen Sie dort Form formatieren. Es öffnet sich das Dialogfenster Form formatieren auf der rechten Seite. Tragen Sie im Feld Drehung »30« ein. Somit dreht sich das Rechteck um 30 Grad. Drehen Sie die weiteren Rechtecke um 60, 90, 120 und 150 Grad. Am Ende entsteht eine wahllose Anordnung.

	[image: image] Markieren Sie alle Rechtecke und verwenden Sie die Befehle Vertikal zentrieren und Horizontal zentrieren.

	[image: image] Für die Sonne benötigen wir einen Kreis (Fläche) und Strahlen, die um diese Fläche herum angeordnet sind [image: image].



[image: image]


	[image: image] Vereinen Sie die Rechtecke zu sternförmigen Strahlen und zeichnen Sie einen Kreis in die Mitte dieser Form. Der Kreis soll nachher von der bestehenden Form abgezogen werden und so den inneren Bereich der Strahlen ausschneiden. Durch den Radius des Kreises bestimmen Sie die Länge der übrig bleibenden Strahlen.

	[image: image] Markieren Sie zuerst die Strahlen, anschließend den Kreis und verwenden Sie dann den Befehl Subtrahieren.

	[image: image] Zeichnen Sie einen weiteren Kreis für die Sonne. Richten Sie ihn horizontal und vertikal zentriert zu den Strahlen aus.

	[image: image] Abschließend färben Sie die Sonne und die Strahlen ein.

	[image: image] Um eine Uhr zu zeichnen, folgen Sie den gleichen Schritten von [image: image] bis [image: image] wie bei der Sonne.

	[image: image] Zeichnen Sie einen weiteren Kreis für den äußeren Rand der Uhr.

	[image: image] Zum Schluss erstellen Sie zwei Zeiger und einen Mittelpunkt.

	[image: image] Die Methode, um ein Zahnrad zu erstellen, ist der zur Erstellung der Sonne sehr ähnlich. In Schritt [image: image] vereinen Sie lediglich den Kreis mit der Grafik für die Zahnradzähne.

	[image: image] Anschließend zeichnen Sie einen weiteren, kleineren Kreis.

	[image: image] Markieren Sie zuerst das Zahnrad, dann den inneren Kreis und verwenden Sie den Befehl Subtrahieren.



[image: image]
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Breite verändern




	Sie können die Anzahl der Zacken im Zahnrad beliebig verändern.

	Solange Sie alle Elemente markiert haben, können Sie im Seitenpanel die Breite im Feld Breite verändern.

	Anschließend müssen die Objekte ausgerichtet werden.



[image: image]



[image: image]



Linie versus Fläche



Linien haben gegenüber Flächen mehrere Nachteile:


	Man kann die Funktionen Vereinigung, Subtrahieren usw. nicht für Linien anwenden.

	Wenn Sie eine Zeichnung aus Linien erstellen und diese vergrößern oder verkleinern, bleibt die Linienstärke immer gleich und die Breite der Linien passt nicht mehr zum Gesamtbild.

	Eine Grafik aus Flächen kann man jedoch beliebig skalieren, wobei das Verhältnis zwischen den Einzelteilen erhalten bleibt.



Aus diesen Gründen arbeite ich vorwiegend mit Flächen.
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[image: image]

Achtung!

Das Dialogfenster Form formatieren sieht in älteren PowerPoint-Versionen anders aus.

[image: image]



Wer sich mit Gestaltung beschäftigt, muss sich folgende Fragen stellen und beantworten können: Wo platziere ich meine Elemente? Welche Größenverhältnisse sollen die einzelnen Elemente zueinander haben, damit das Gesamtbild harmonisch aussieht? Wo setze ich besondere Akzente?

Um diese Fragen beantworten zu können, müssen Sie ein paar Regeln kennen. In Kapitel 8 werden die Faustregeln erklärt, die erforderlich sind, um die erstellten Grafiken optimal zu komponieren und so anspruchsvoll aussehen zu lassen.


8Kompositionen erstellen

[image: image]

Sie haben bestimmt schon einmal vom Goldenen Schnitt gehört. Ein Layout mit dem Goldenen Schnitt wirkt nachweisbar ästhetischer und ansprechender für den Betrachter. Ein sehr bekanntes Beispiel ist das Gemälde der Mona Lisa.


8.1Der Goldene Schnitt

[image: image]

Die Definition des Goldenen Schnitts besagt, dass man die Fläche einer Folie in einem Verhältnis von 1:1,618 – oder einfacher: im Verhältnis 3:5 – teilt, sodass zwei horizontale [image: image] + [image: image] und zwei vertikale Linien [image: image] + [image: image] entstehen. Überlagert man diese, so ergeben sich vier Schnittpunkte [image: image].

Die wichtigen Elemente, d. h. die Hauptmotive in einer Grafik, sollten möglichst an diesen Schnittpunkten bzw. entlang der Linien platziert werden. Je nachdem, ob Sie ein Seitenverhältnis von 4:3 oder 16:9 ausgewählt haben, verschieben sich die Positionen der Schnittpunkte.

Wenn Sie die Inhalte von einem Format in ein anderes übernehmen wollen, sollten Sie Ihre Komposition entsprechend anpassen.

[image: image]

Eine recht einfache Regel ist die Drittel-Regel. Teilen Sie die Fläche sowohl vertikal als auch horizontal in drei gleich große Bereiche.


8.2Die Drittel-Regel

[image: image]

Platzieren Sie wie beim Goldenen Schnitt Elemente, die hervorgehoben werden sollen, in der Nähe der Linien oder Schnittpunkte. Somit bekommen diese Elemente eine dominante Position. Eine Drittel-Regel-Komposition hat mehr Spannung als eine einfach zentrierte.

Sie können in PowerPoint für die Drittel-Regel selbst gemachte Hilfslinien verwenden:


	[image: image] Ziehen Sie vier vertikale Linien so lang, wie die Folie hoch ist.

	[image: image] Richten Sie eine Linie linksbündig aus und eine zweite rechtsbündig. Markieren Sie alle vier und wählen Sie Ausrichten → Horizontal verteilen. PowerPoint richtet die Linien so aus, dass Sie drei gleich große Bereiche bekommen.

	[image: image] Nun zeichnen Sie vier horizontale Linien.

	[image: image] Richten Sie eine nach oben und eine andere nach unten an der Folie aus. Markieren Sie die vier horizontalen Linien und wählen Sie Ausrichten → Vertikal verteilen. Nun haben Sie Ihre Drittel-Regel-Hilfslinien.



[image: image]
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Objekte ausrichten



Wenn Sie nur ein einziges Objekt markieren und dann im Menü Ausrichten z. B. den Befehl Linksbündig auswählen, richtet PowerPoint dieses Objekt links an der Folie aus. So können Sie Objekte auf der Folie verteilen.

[image: image]

Wenn Sie zwei Objekte ausgewählt haben, können Sie diese relativ zueinander ausrichten. Alternativ können Sie das Häkchen ganz unten im Menü Ausrichten auf An die Folien ausrichten setzen. Die Objekte werden an der Folie ausgerichtet.

[image: image]



[image: image]

Das ist das Gestaltungsraster, das ich für meine Schulungsunterlagen nutze.

[image: image]



Wichtige Fragen bei der Gestaltung




	Unterstützt das Gestaltungsraster meine Grafik?

	Sind zusammenhängende Elemente nebeneinander?

	Sind alle Elemente so positioniert, dass sie wahrgenommen werden?

	Hat das Layout ausreichend Weißraum (Leerraum), damit es angenehm und ruhig wahrgenommen wird?

	Sind die wichtigen Elemente auf den Schnittpunkten einer Gestaltungsregel?

	Wird der Blick des Betrachters intuitiv von einem Element zum nächsten geleitet?

	Erzeugt das Bild die Emotionen, die ich erreichen möchte?

	Habe ich den richtigen Bildausschnitt und das richtige Bildformat ausgewählt?






8.3Positionierung des Hauptmotivs

[image: image]

Eine Komposition ist eine Art visuelle Sprache. Man kann sie dazu verwenden, die Bilder eine bestimmte Botschaft vermitteln zu lassen oder auch, um bewusste Irritationen zu erzeugen.

Motive, die in der Mitte platziert sind, wirken langweilig und sind ohne jegliche Spannung. Daher sollten die Hauptbestandteile einer Grafik außerhalb der Bildmitte positioniert werden.

Hauptmotive sollten so prominent positioniert werden, dass der Betrachter sie als Erstes wahrnimmt. Hilfreich ist dabei die Drittel-Regel eines Bildes, bei der das Hauptmotiv auf eine der gedachten Drittellinien platziert wird oder auf eine der gedachten Schnittstellen.

Horizontale Linien verleihen einem Bild ein statisches, beruhigendes Gefühl, während vertikale Linien oft Beständigkeit implizieren. Diagonale Linien im Bild vermitteln einen Eindruck von Bewegung und Stärke und die Grafik kann zusätzlich an Tiefe gewinnen. Um ein Gefühl von Dramatik, Bewegung oder gar Unsicherheit zu vermitteln, empfiehlt sich der Einsatz von diagonalen Linien.

Alle Elemente, die eine Unruhe erzeugen (z. B. viele kleine Details), sollten weggelassen werden.


8.4Für Spannung in der Grafik sorgen

[image: image]
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Die Steigung der Straße und die Position des Lkw lassen erkennen, welche Kraft er braucht, um durch das Bergland zu fahren.

Jede Grafik, die Sie erstellen, ist Teil einer Erzählung. Daher sollte Ihre Aussage/Idee/Geschichte als Grafik klar und ohne Missverständnisse gestaltet sein, um Zweideutigkeit auszuschließen.

Die Komposition innerhalb einer Grafik ist mit der Komposition einer Aufnahme einer Kamera vergleichbar. Durch die Auswahl der geeigneten Perspektive und eines geeigneten Ausschnitts schaffen Sie es, dass Ihre Grafik attraktiver aussieht. Hilfreich dafür, wie Sie eine Geschichte erzählen können, sind die folgenden Grundregeln aus der Filmindustrie:


	[image: image] Eine Geschichte wird in viele Szenen aufgeteilt.

	[image: image] Eine Szene wird aus mehreren Kameraeinstellungen zusammengesetzt.

	[image: image] Mit der Kameraeinstellung wird festgelegt, aus welchem Winkel und aus welcher Entfernung eine Handlung gezeigt wird.

	[image: image] In einer Kameraeinstellung werden nur die wichtigsten Elemente gezeigt.



Auswahl eines geeigneten Ausschnitts

Wenn Sie sich über die weiteren Einstellungen informieren wollen, suchen Sie im Internet nach den Begriffen »Kamerawinkel« und »Einstellungen«. So finden Sie eine Menge Treffer zu den unterschiedlichen Blickwinkeln und Entfernungen der Hauptmotive und wie Sie damit unterschiedliche Stimmungen erzeugen können.

Drei häufig verwendete Einstellungen sind:

[image: image]


	[image: image] Die Totale: Sie wird benutzt, um dem Zuschauer einen Überblick über das Geschehen zu geben. Dabei sieht man den ganzen Ort des Geschehens und alle Figuren.



[image: image]


	[image: image] Die Halbtotale: Der Blick wird auf die Hauptfiguren gelenkt. Dabei können auch weitere wichtige Aspekte im Hintergrund gezeigt werden.



[image: image]


	[image: image] Die Nahaufnahme bzw. das Close-Up bringt die Details einer Szene in den Fokus und kann beispielsweise dafür genutzt werden, um die Emotionen einer Figur zu zeigen oder den Zuschauer auf Einzelheiten aufmerksam zu machen.



Eine Überfrachtung einer Szene mit zu vielen Elementen sollte immer vermieden werden, denn sie würde dazu führen, dass die Hauptaussage durch zu viel visuelle Störung in den Hintergrund tritt und gar nicht wahrgenommen wird. Das Motto lautet: Weniger ist mehr.


	Zu viele Elemente und ein unklares Hauptmotiv führen dazu, dass das Auge sich nicht auf ein Motiv fokussieren kann und ständig hin und her wandert. Der Einsatz anderer Elemente sollte dazu dienen, das Auge zum Hauptmotiv zu führen und die Aufmerksamkeit auf das Wesentliche zu lenken.

	Beim Einsatz eines Bildausschnitts sollten alle überflüssigen Elemente weggelassen werden. Eine geringe Anzahl von Elementen trägt dazu bei, dass das Gesamtbild insgesamt ruhiger wirkt.

	Durch den richtigen Bildausschnitt erreichen Sie ein visuelles Gleichgewicht.

	Das Hauptmotiv wirkt durch einen klaren Hintergrund interessanter. Es gibt weniger Ablenkung im Bild.

	Bei der Bildauswahl sollte auf die Farbharmonie und die Farbkontraste geachtet werden.



[image: image]

Lassen Sie Ihre Zuschauer durch Blickwinkel und Perspektiven hautnah am Geschehen teilhaben.

Wie wichtig die Anordnung von Elementen ist, sehen Sie an den Illusionen der berühmten Künstler Oscar Reutersvärd und M. C. Escher. Durch das geschickte Platzieren von Objekten führen sie uns mit ihren unmöglichen Figuren in eine Welt, in der die Perspektiven nicht eindeutig sind.

So etwas können Sie auch in PowerPoint erstellen. Damit Sie geschickt die Elemente in Schichten/Ebenen anordnen können, schafft PowerPoint eine Abhilfe. Das Seitenpanel Auswahlbereich ist eine essenzielle Erneuerung, um die Elemente geschickt übereinander zu stapeln.


8.5Die richtige Anordnung von Elementen

[image: image]


	[image: image] Damit ich Ihnen die Funktion Auswahlbereich zeigen kann, habe ich diese Grafik von Oscar Reutersvärd, dem Erfinder der Unmöglichkeit, nachgezeichnet. Sie besteht aus neun Würfeln, die wiederum aus je zwei Parallelogrammen und einer Raute gebaut werden.

	[image: image] Zeichnen Sie zuerst ein Parallelogramm. Verschieben Sie den gelben Punkt, bis Ihr Parallelogramm ungefähr der zweiten Abbildung entspricht.

	[image: image] Drehen Sie es um 90 Grad und erstellen Sie eine Kopie. Spiegeln Sie die Kopie und setzen Sie sie neben das Original.

	[image: image] Fügen Sie eine Raute hinzu.

	[image: image] Färben Sie die Seiten des Würfels ein.

	[image: image] Wählen Sie eine der Seiten aus und rufen Sie im Tab Format den Auswahlbereich auf.



[image: image]


	[image: image] Im Auswahlbereich können Sie den einzelnen Objekten einen Namen geben. Bezeichnen Sie sie z. B. als Oben, Seite Links und Seite Rechts.

	[image: image] Halten Sie die [image: image]-Taste fest und klicken Sie auf die Namen der Elemente im Auswahlbereich. Markieren Sie die drei Teile und gruppieren Sie diese.

	[image: image] Nun erscheint im Auswahlbereich der Gruppen der Name Gruppieren 1.

	[image: image] Benennen Sie die Gruppe um, z. B. in Würfel 1.

	[image: image] Erstellen Sie von der Gruppe acht Kopien ([image: image]).

	[image: image] Benennen Sie alle Gruppen gegebenenfalls um. Dabei ist die Reihenfolge sehr wichtig. Der oberste Würfel ist Nummer 1 und der unterste ist Nummer 9.



[image: image]


	[image: image] Zeichnen Sie ein Dreieck und halten Sie dabei die [image: image]-Taste fest. Die Seitenlänge des Dreiecks soll länger als vier Würfel sein.

	[image: image] Drehen Sie das Dreieck um 90 Grad nach rechts.

	[image: image] Richten Sie die ersten vier Würfel (Würfel 1 bis 4) am Dreieck aus. Bitte achten Sie auf die Reihenfolge.

	[image: image] Mit dem Befehl Ausrichten → Horizontal verteilen und Vertikal verteilen bringen Sie alle vier auf die untere Kante des Dreiecks.

	[image: image] Richten Sie die drei weiteren Würfel (Würfel 5 bis 7) am Dreieck aus. Bitte achten Sie auf die Reihenfolge. Markieren Sie die Würfel 4 bis 7. Mit den Befehlen Ausrichten → Horizontal verteilen und Vertikal verteilen richten Sie diese aus.

	[image: image] Nun sind die Würfel 8 und 9 an der Reihe. Richten Sie diese an der linken Kante des Dreiecks aus. Markieren Sie die Würfel 7, 8 und 9 und den Würfel 1. Mit dem Befehl Ausrichten → Vertikal verteilen richten Sie diese aus.



[image: image]


	[image: image] Das ist natürlich nicht das, was Oscar Reutersvärd gezeichnet hat. Bei näherem Betrachten fällt auf, dass die zwei rot gefärbten Seiten des Würfels 9 in der Zeichnung von Oscar Reutersvärd über den Würfeln 1 und 2 liegen. Heben Sie darum die Gruppierung des Würfels 9 auf.

	[image: image] Jetzt können Sie die zwei Seiten (ich habe sie W-9 Rechts und W-9 Links genannt) in der Liste auswählen. Halten Sie die [image: image]-Taste gedrückt und klicken Sie auf die beiden Seiten. Sie können diese entweder mit der Maus festhalten und nach oben über Würfel 1 schieben oder mit dem Sortieren-Button »Pfeil« nach oben bewegen.



Achtung!

Der fertige Würfel in PowerPoint funktioniert nicht so. Dieser besteht aus nur einem Element und man kann die Seiten nicht einzeln bewegen.

[image: image]

Oscar Reutersvärds Grafik kann so beliebig erweitert werden. Probieren Sie es aus und werden Sie selbst Meister des Unmöglichen.

[image: image]



In Kapitel 9 lernen Sie, wie Sie eine eigene Farbpalette erstellen. Ein Farbschema kann aus einem bestehenden Bild, Foto oder anderen Grafiken übernommen und einfach auf die eigene Grafik übertragen werden. Für spätere Verwendungen kann das Farbschema in einer oder mehreren eigenen Farbpaletten gespeichert werden.

Über Farblehre, Farbwahrnehmung und Farbzusammensetzung existieren bereits viele wissenschaftliche Theorien, die in zahlreichen Publikationen veröffentlicht worden sind. Falls Sie sich für das Thema interessieren, kann ich Ihnen den Klassiker von Johannes Itten empfehlen: Kunst der Farbe: Subjektives Erleben und objektives Erkennen als Wege zur Kunst.

Aus der Farblehre weiß man, wenn zwei Farben nebeneinandergesetzt werden, ändern sie gegenseitig ihre Wirkung. Die Farben können sich gegenseitig positiv oder negativ beeinflussen. Bei positiver Beeinflussung verstärken sie ihre Wirkung: Eine Grafik mit harmonierenden Farben kann zu einem positiven Gesamtbild führen, das vom Betrachter als anregend empfunden wird. Bei negativer Beeinflussung erzeugen Farben, die nicht miteinander harmonieren, eine Disharmonie, die beim Betrachter Abneigung hervorruft und als unangenehm wahrgenommen wird.

Wie können Sie also sicherstellen, dass Ihre Farben miteinander harmonieren? Eine Möglichkeit ist, auf ein bereits bestehendes, harmonisches Foto zurückzugreifen und dessen Farbschema zu übernehmen.


9Eine eigene Farbpalette zusammenstellen

[image: image]


	[image: image] In diesem Beispiel suchen Sie nach passenden Farben für einen Heißluftballon.

	[image: image] Suchen Sie nach Fotos, die dazu passen könnten. Ich wähle ein Bild mit Gleitschirmen aus.

	[image: image] Platzieren Sie das Foto neben dem Heißluftballon und markieren Sie ein Element aus der Grafik.

	[image: image] Wählen Sie dann die Pipette aus der Registerkarte Format in der Gruppe Formatarten → Fülleffekt aus.

	[image: image] Der Mauszeiger ändert sich zu einer Pipette. Wenn Sie die Pipette über das Bild bewegen, ändert sich die Farbauswahl im Rechteck neben der Pipette. Bewegen Sie die Pipette an die Stelle des Bildes, die die Farbe enthält, die Ihnen gefällt und die zu Ihrer Grafik passt. Halten Sie die Pipette an einer Stelle still, zeigt PowerPoint sogar die Werte der Farbe an.

	[image: image] Klicken Sie dann mit der Pipette auf diese Stelle des Bildes. Diese Farbe wird auf Ihre Grafik übertragen.



[image: image]


	[image: image] Solange das Element noch ausgewählt ist, können Sie eine andere Farbe dafür auswählen.

	[image: image] Damit Sie nicht jedes Mal in Ihren Fotos nach passenden Farben suchen müssen, können Sie eine Farbpalette erstellen. Es kann vorkommen, dass Sie Grafiken mit gedeckten Farben erzeugen wollen oder mit intensiven Farben. Je nachdem können Sie mehrere Bilder zusammenstellen, die z. B. entweder Pastellfarben enthalten …

	[image: image] … oder grelle Farben.



Erstellen Sie aus jedem eine separate Farbpalette:


	[image: image] Erstellen Sie ein Layout mit vielen Rechtecken und füllen Sie sie mit Farben aus den Bildern. In diesem Beispiel habe ich 21 Farben ausgewählt.

	[image: image] Finden Sie danach für jede ausgewählte Farbe vier hellere passende Farbtöne. Diese können Sie in den Bildern suchen, oder Sie leiten sie von den bereits ausgewählten Farben ab, hier z. B. für Dunkelblau. Füllen Sie alle Kästchen mit der gleichen Farbe.



[image: image]


	[image: image] Wählen Sie dann das zweite Kästchen von unten aus.

	[image: image] Klicken Sie im Tab Format auf Fülleffekt und dann auf Weitere Füllfarben.

	[image: image] Jetzt öffnet sich die Dialogbox Farben. Hier können Sie den kleinen Pfeil rechts neben der Skala nach oben oder unten bewegen, bis Ihnen ein Farbton gefällt. In diesem Fall suche ich nach einer Farbe, die heller als mein erster Farbton ist. Deshalb bewege ich den Pfeil nur nach oben. Wenn Ihnen ein Farbton gefallen hat, schließen Sie durch OK die Dialogbox und die Farbe wird auf das Kästchen übertragen. Füllen Sie die restlichen Kästchen auf gleiche Art mit verschiedenen Farbtönen, die Ihnen gefallen.



[image: image]

Wiederholen Sie die Schritte für alle Farben und stellen Sie sich so Ihre eigene, ganz individuelle Farbpalette zusammen.

Speichern Sie diese Farbpalette in einem separaten Dokument. Bei Bedarf kopieren Sie diese auf dem Arbeitsdokument neben die Grafik, die Sie einfärben möchten. Mit der Pipette wählen Sie die gewünschten Farben aus.

[image: image]

Für meine Grafiken benutze ich ausschließlich eigene Farbpaletten. Vereinzelt kann es vorkommen, dass die Farben aus einer Palette noch nicht ausreichend sind, dann suche ich nach einer individuellen Farbe.

Für die Übertragung der Farben aus der Farbpalette zu einer Grafik bietet PowerPoint mehrere Möglichkeiten an. Am einfachsten geht es mit der Pipette:


	[image: image] Wie bei der Erstellung der Farbpalette markieren Sie ein Element aus Ihrer Grafik. Dann klicken Sie mit der Pipette auf die Farbe, die Sie für Ihre Grafik verwenden wollen. Diese Farbe wird übertragen.

	[image: image] Bitte achten Sie darauf, dass PowerPoint für die Übertragung der Farben auf eine Linie (im Gegensatz zu einer Fläche) ein anderes Werkzeug (eine andere Pipette) zur Verfügung stellt: Markieren Sie ein Linienelement (in diesem Beispiel ist die rote Linie ausgewählt), klicken Sie auf der Registerkarte Format auf den Pfeil neben Formkontur und klicken Sie dann auf die Pipette. Jetzt können Sie eine Farbe aus Ihrer Farbpalette oder einer anderen Quelle für die Linie auswählen.



[image: image]

Alternativ steht Ihnen aber auch die Formatübertragung mithilfe des Werkzeugs Format übertragen zur Verfügung. Das Werkzeug überträgt die Formatierung einer Farbe, der Linienstärke und des Textformats. Sie finden dieses Werkzeug auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischenablage unter Format übertragen.

Markieren Sie ein Element, dessen Farben Sie übertragen wollen. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischenablage auf Format übertragen. Der Mauszeiger verwandelt sich in ein Pinselsymbol. Klicken Sie dann auf das Element, das Sie formatieren möchten.

[image: image]

Achtung!

Dieses Werkzeug überträgt nicht nur die Farbeigenschaften einer Füllung, sondern auch alle Eigenschaften, die Sie für eine Linie definiert haben. Wenn Sie nur die Farbe einer Fläche ändern wollen, ist dieses Werkzeug nicht das richtige, da sich immer auch die Linieneigenschaften ändern.

In die Grafik, die ich für Paris erstellt habe, möchte ich die Farben der französischen Flagge übernehmen. Der Eiffelturm soll rot sein und die Buchstaben P, R, I und S sollen in Blau dargestellt werden. Wichtig dabei ist, dass die Konturen, die ich ausgewählt habe, sich nicht ändern.


	[image: image] Wenn Sie die Grafik der Flagge genau anschauen, werden Sie sofort erkennen, dass die drei Farbbereiche keine Konturen haben. Das heißt, dass sich die Konturen der Grafik bei der Übertragung der Formate von der Flagge auf die Grafik PARIS verschieben werden. In diesem Fall hat der Schriftzug also keine Kontur.

	[image: image] Diesen Effekt können Sie vermeiden, indem Sie die Pipette verwenden.



[image: image]

Für das schnellere Übertragen eines Formats können Sie auch Tastenkombinationen verwenden:


	[image: image] Markieren Sie ein Element, dessen Format Sie übertragen wollen. Durch die Tastenkombination [image: image] kopieren Sie das Format.

	[image: image] Markieren Sie das Element, das dieses Format bekommen soll. Mit der Tastenkombination [image: image] übertragen Sie das Format.



So können Sie sehr schnell die Formate übertragen, die Sie benötigen. Bitte achten Sie dabei darauf, dass diese Methode genauso wie beim Werkzeug Format übertragen nicht nur die Farbe überträgt, sondern auch die Eigenschaften einer Linie.

[image: image]

Lassen Sie mit Farbpaletten farblich stimmige Bilder und Motive entstehen.

[image: image]



Überall dort, wo Licht existiert, gibt es auch Schatten. Häufig reichen ein paar kleine Licht- und Schatteneffekte, um einer Grafik eine besondere Note zu verleihen.


10Licht und Schatten

[image: image]

In diesem Kapitel möchte ich den Schwerpunkt auf lange Schlagschatten legen. Ich zeige Ihnen, wie Sie effektvolle Schatten selbst erzeugen können. Dabei lernen Sie auch, wie Sie einen Farbverlauf einsetzen. Ein Farbverlauf ist ein Effekt, bei dem eine Farbe in eine andere übergeht.


10.1Schatteneffekte einsetzen

[image: image]

In PowerPoint selbst gibt es die Option, Objekte mit Schatten zu versehen:

Klicken Sie im Seitenpanel Form formatieren im Tab Formoptionen auf Schatten. Hier können Sie Werte wie Transparenz, Größe und Winkel einstellen. Die so erzeugten Schatten sehen jedoch etwas langweilig aus.

[image: image]


	[image: image] Die Standardschatten von PowerPoint.

	[image: image] Heutzutage findet man in vielen Designs den langen Schlagschatten. Durch diesen Effekt schaffen Designer eine Art Räumlichkeit. Dadurch wirken die Darstellungen viel interessanter als jene mit dem Standardschatten von PowerPoint.

	[image: image] Damit die Darstellung noch realistischer wirkt, lassen Designer diese Schatten am unteren Ende etwas heller werden.



Diese Plastizität erreicht man, indem man eine dunkle Fläche unterhalb eines Objekts platziert. Die Fläche hat einen dunkleren Farbton als der Hintergrund und einen Farbverlauf. Hierzu benötigen Sie das Wissen über das Füllen einer Fläche mit einem Farbverlauf.

[image: image]

Farbverläufe

Sie können mit einem Farbverlauf festlegen, welche Farben sich mit welcher Intensität und in welche Richtung miteinander vermischen sollen.

So erstellen Sie einen Farbverlauf:


	[image: image] Klicken Sie in der Registerkarte Format in der Gruppe Formatarten auf den Pfeil unten rechts, um das Seitenpanel Form formatieren zu öffnen.

	[image: image] Wenn Sie ein Objekt ausgewählt haben, haben Sie die Möglichkeit, im Seitenpanel Form formatieren → Füllung → Farbverlauf auszuwählen. PowerPoint vergibt dem ausgewählten Objekt den Verlauf, der zuletzt vergeben worden ist.

	[image: image] Sie sehen hier mehrere Optionen. Die Option Farbverlauf → Voreingestellte Farbverläufe bietet von PowerPoint voreingestellte Farbverläufe, die Sie gerne ausprobieren können.



Zum Erstellen von Licht- und Schattenbeispielen empfehle ich, den Typ Linear zu wählen.
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	[image: image] Mit den Optionen Richtung und Winkel bestimmen Sie die Richtung der Füllung. Ich persönlich benutze lieber die Option Winkel statt Richtung. Mit der Option Winkel kann man den Winkel des Verlaufs genauer einstellen. Man gibt hier die gewünschte Gradzahl ein, in der die Füllung in der Form gedreht werden soll. Diese Option ist nur verfügbar, wenn als Typ die Option Linear ausgewählt ist.

	[image: image] In PowerPoint nennt man die verwendeten Farben in einem Farbverlauf Stopps bzw. Farbverlaufstopps. Mit Farbverlaufstopps definieren Sie, wie viele Farben Sie in einem Farbverlauf verwenden möchten. In diesem Beispiel habe ich drei Farben für den Anfang, die Mitte und das Ende eines Verlaufs ausgewählt. PowerPoint berechnet die Mischung zwischen den zwei benachbarten Farben selbst. Wenn Sie eine Farbe/einen Farbstopp ausgewählt haben, können Sie über die Option Farbe diese Farbe durch die gewünschte Farbe ersetzen. Ein Farbverlauf kann zwischen zwei bis zehn Farben (Farbstopps) haben. Sie können aber immer nur einen Farbverlaufstopp nach dem anderen anpassen.



[image: image]


	[image: image] Klicken Sie auf das Symbol [image: image], um eine Farbe hinzuzufügen. Wenn Sie eine Farbe markiert haben, fügt PowerPoint die neue Farbe rechts davon ein, es sei denn, Sie markieren den Farbstopp ganz rechts, dann fügt PowerPoint links davon eine neue Farbe ein. Wenn Sie einen Stopp [image: image] entfernen möchten, klicken Sie auf ihn und dann auf das Symbol [image: image].

	[image: image] Mit der Option Position bestimmen Sie, welcher Abstand eine Farbe zu der nächsten Farbe haben soll. Sie können die Position eines Stopps durch Verschieben bestimmen oder durch das Angeben eines Prozentsatzes in dem Feld Position.

	[image: image] Wenn Sie eine Form drehen, können Sie mit dem Kontrollkästchen Mit Form drehen bestimmen, ob die Richtung des Farbverlaufs mit der Form gedreht werden soll oder nicht.



[image: image]

[image: image]

Einen Schatten erstellen

[image: image]

Wenn Sie einen Schatten erstellen möchten, müssen Sie sich vorstellen, dass außerhalb der Grafik, zum Beispiel links [image: image] oder rechts [image: image], eine Lichtquelle existiert, die so stark ist, dass sie einen langen Schlagschatten erzeugt.


	[image: image] Positionieren oder denken Sie sich eine Lichtquelle auf der linken Seite. Zeichnen Sie ein Parallelogramm im selben Winkel, wie die Strahlen der gedachten Lichtquelle auf das Objekt fallen würden. Modifizieren Sie das Parallelogramm so, dass dieses die äußersten Punkte des Flugzeugs (blau markiert) berührt.

	[image: image] Die Funktion Punkte bearbeiten ermöglicht es Ihnen, die zwei oberen Punkte des Parallelogramms auf die äußersten Punkte des Flugzeugs zu schieben.

	[image: image] Nun müssen alle Teile des Schattens, die außerhalb der Abbildung (hier das orange Rechteck) liegen, abgeschnitten werden.

	[image: image] Platzieren Sie dazu ein Rechteck links vom Rand der Abbildung, sodass dieses exakt die linke Kante des orange Rechteckes berührt. Danach subtrahieren Sie den Schatten von diesem Rechteck. Denken Sie daran: Beim Subtrahieren ist die Reihenfolge, in der die Formen markiert werden, ausschlaggebend. Die Form, die als zweite markiert wird, wird aus der erstmarkierten ausgeschnitten.

	[image: image] Schneiden Sie genauso den unteren Teil des Schlagschattens ab.



[image: image]


	[image: image] Färben Sie jetzt den Schatten ein. Dabei ist zu berücksichtigen, dass der Schatten nie schwarz ist, sondern ein dunklerer Farbton der Hintergrundfarbe. Wählen Sie für den Schatten einen Farbverlauf mit zwei Farben/Farbstopps, indem Sie mit der Pipette für die beiden Farbstopps die gleiche Farbe wie im Hintergrund auswählen.

	Reduzieren Sie die Helligkeit der ausgewählten Farben für die Schatten, damit sie dunkler sind als die Hintergrundfarbe. PowerPoint bietet einen Schieberegler, über den eine Farbe innerhalb eines Verlaufs heller oder dunkler gestellt werden kann. Stellen Sie für dieses Beispiel den Wert auf − 30 %.

	[image: image] Bei Schatten sollte man darauf achten, dass er mit der Entfernung zum Objekt immer heller wird. Stellen Sie deshalb in Ihrem Beispiel die Transparenz des zweiten Farbstopps auf 60 %. So wirkt der untere Teil etwas heller. Man kann für die Transparenz einen Wert von 0 % (vollkommen undurchsichtig) bis 100 % (vollkommen durchsichtig) eingeben.

	[image: image] Passen Sie bei Bedarf die Gradzahl der Winkel an und Ihre Grafik ist fertig!

	[image: image] Wenn man ganz genau sein will, kann man bei diesem Beispiel sogar die Flügel mit Schatten versehen. Das Prinzip ist dabei dasselbe.



[image: image]

Lichteffekte werden etwas seltener eingesetzt, denn mit Schatten erreicht man eher eine optische Tiefe in einer Grafik. Es gibt jedoch Situationen, in denen das Einsetzen von Licht der Illustration guttut und man mit wenig Aufwand aus einer langweiligen eine interessante Grafik machen kann.


10.2Lichteffekte einsetzen

[image: image]

Ohne richtige Licht- und Schatteneffekte sieht diese Grafik zum Beispiel sehr Ton in Ton aus. Es gibt keine Tiefe und keine Vordergrund-Hintergrund-Aufteilung. Obwohl ich drei Lampen im Zentrum des Bildes platziert habe, haben sie keine Auswirkung auf der Grafik.

[image: image]

Damit Sie dem Licht mehr Gewicht verleihen können, benutzen Sie eine Lichtquelle außerhalb des Bildes und zeigen nur einen weißen Lichtkegel, ein Trapez mit einem Farbverlauf und den folgenden Einstellungen:

Oben: Weiße Farbe mit 0 % Transparenz

Unten: Weiße Farbe mit 100 % Transparenz


	[image: image] Färben Sie Teile des Küchenkabinetts beispielsweise in Dunkelgrau und Teile in Dunkelrot, damit der Lichtstrahl besser wahrgenommen wird.

	[image: image] Setzen Sie für die Espressomaschine und die Tassen lange Schlagschatten. Färben Sie deren Hintergrund hellgrün, damit sie besser zur Geltung kommen.

	[image: image] Benutzen Sie für den Schatten des Kochs die gleiche Form wie für den Koch und färben Sie sie grau ein. Setzen Sie den Schatten etwas tiefer, da er etwas mehr Abstand zur Wand hat als etwa die Espressomaschine.



[image: image]

Geschafft! Die zahlreichen Beispiele in diesem Buch haben Sie sicher davon überzeugt, dass man PowerPoint vielfältiger einsetzen kann als gedacht. Sie können ab jetzt durch die Visualisierung Ihrer Ideen Ihre Kollegen, Freunde, Kunden oder Ihr Fachpublikum beeindrucken. Dazu haben Sie alle erforderlichen Schritte gelernt.

Ich wünsche Ihnen viel Spaß mit Ihren neu erworbenen Kenntnissen!

[image: image]



In meinen Schulungen müssen Kursteilnehmer ihre Aufgaben innerhalb einer von mir vorgegebenen Zeit erledigen (Timeboxing). Das soll sie in die Lage versetzen, sich erst einmal nur auf die Umsetzung einer Idee zu konzentrieren und nicht auf die Details.

Für jeden neuen Aufgabentyp demonstriere ich die neuen Werkzeuge und Tools. Manche dieser Werkzeuge erreicht man erst durch drei bis vier Klicks. Das hört sich nicht nach viel an, doch wenn man eine Aufgabe innerhalb von drei Minuten erledigen soll, kann es schon einmal knapp werden. Deshalb sollten alle Befehle, die sehr häufig verwendet werden, immer griffbereit sein.


Anhang A: Die Arbeitsumgebung personalisieren

[image: image]


A.1Die Symbolleiste für den Schnellzugriff

Um schneller zu den gewünschten Werkzeugen und Befehlen zu kommen, stellt PowerPoint eine Symbolleiste für den Schnellzugriff zur Verfügung, die Sie an Ihren Bedarf anpassen können. So können Sie die Schnellzugriff-Leiste personalisieren:

Wenn Sie zum ersten Mal die Symbolleiste anpassen wollen, sehen Sie in der oberen linken Ecke, neben dem Symbol für PowerPoint, ein kleines Dreieck. Wenn Sie darauf klicken, werden Befehle angezeigt, die bereits von Microsoft in diese Liste aufgenommen wurden. Links von den Befehlen sind Häkchen, die zum Aktivieren bzw. Deaktivieren der Befehle dienen. Unterhalb der Liste über Weitere Befehle… können Sie neue Befehle einfügen.

[image: image]

Wenn Sie auf Weitere Befehle… klicken, öffnet sich ein Dialogfenster.


	[image: image] Hier können Sie die Symbolleiste für den Schnellzugriff anpassen.

	[image: image] Wählen Sie in der Dropdownliste Alle Befehle aus.

	[image: image] Ihnen werden daraufhin alle PowerPoint-Befehle angezeigt.

	[image: image] Sie können aus dieser Liste Befehle markieren und mit dem Button Hinzufügen >> in die Schnellzugriff-Leiste einfügen.

	[image: image] Mit dem Pfeil nach oben oder mit dem Pfeil nach unten können Sie die Befehle sortieren.



Falls Sie einen Befehl aus der Liste [image: image] entfernen möchten, markieren Sie diesen und nehmen ihn mit der Taste << Entfernen im Bereich [image: image] aus der Liste.

Schließen Sie die Dialogbox mit OK.

Im Zusatzmaterial, das Sie sich kostenlos auf www.oreilly.de/powerpoint herunterladen können, finden Sie die Toolbar, die ich selbst benutze. Mit einem Klick auf Importieren/Exportieren (siehe in der Abbildung rechts unten) können Sie sie zu Ihrer eigenen Symbolleiste hinzufügen.

[image: image]


	[image: image] Die ausgewählten Befehle erscheinen oberhalb des Menübands.

	[image: image] Sie können diese Liste auch unterhalb des Menübands anzeigen lassen [image: image] und im Menü Symbolleiste für den Schnellzugriff anpassen zwischen Unter oder Über dem Menüband anzeigen [image: image] wechseln.



[image: image]

Sie haben außerdem die Möglichkeit, einen neuen Tab einzurichten. Innerhalb des neuen Tabs können Sie verschiedene Gruppen erstellen. In jede Gruppe können Sie dann beliebige Befehle einfügen.

Ich benutze lieber die Symbolleiste für den Schnellzugriff, weil ich die Befehle, die ich täglich benutze, greifbar habe und nicht zuerst einen Tab-Wechsel vornehmen muss.

[image: image]


A.2Tastenkürzel

Noch schneller geht das Arbeiten mithilfe von Tastenkürzeln. Unten sehen Sie eine Liste der Tastaturkürzel, die ich persönlich sehr oft benutze und Ihnen wärmstens empfehlen kann. (Statt der [image: image]-Taste drücken Mac-User die [image: image]-Taste.)



	Alle Objekte auf einer Folie markieren

	[image: image]




	Objekt markieren

	[image: image]




	Objekt kopieren

	[image: image]




	Objekt einfügen

	[image: image]




	Objekt ausschneiden

	[image: image]




	Objekt duplizieren

	[image: image]




	Rückgängig machen

	[image: image]




	Aktion wiederholen

	[image: image]




	Objekte gruppieren

	[image: image]




	Gruppierung aufheben

	[image: image]




	Objekt drehen

	[image: image]




	Formatierung kopieren

	[image: image]




	Formatierung einfügen

	[image: image]




	Zeichnungslinien ein- bzw. ausblenden

	[image: image]




	Raster ein- bzw. ausblenden

	[image: image]







Abhängig von der Aufgabe müssen Sie vielleicht nicht nur Präsentationen gestalten, sondern z. B. Poster, Postkarten, Visitenkarten, Flyer, Leporello usw. Mit dem Wissen, das Sie in diesem Buch erworben haben, können Sie nun Grafiken für alle möglichen Zwecke erstellen. Man kann jedoch nicht für alle diese Aufgaben die Standardfoliengröße von PowerPoint benutzen. In den Versionen 2013 und 2016 von PowerPoint haben Sie die Möglichkeit, die Größe der Folien an gängige Papierformate oder an eine benutzerdefinierte Größe anzupassen. Machen Sie diese Änderung ganz am Anfang, bevor Sie mit dem Design anfangen.


Anhang B: Die Foliengröße ändern

[image: image]

Die Foliengröße ändern Sie über die Registerkarte Entwurf in der Gruppe Anpassen → Foliengröße → Benutzerdefinierte Foliengröße …

[image: image]


	[image: image] Legen Sie die Maße als Übung auf 8,5 cm × 5,5 cm fest. Die Option Papierformat ändern Sie unter Benutzerdefiniert.



Generell können Sie für Ihr Dokument eine Breite bzw. eine Höhe zwischen 2,45 cm bis 142,24 cm auswählen. Das bedeutet, dass Sie ohne Probleme ein Poster in A0-Format (841 mm × 1189 mm) anlegen können.


	[image: image] Bestätigen Sie die Änderungen mit OK, fragt eine Dialogbox, ob die Inhalte auf die neue Foliengröße angepasst werden sollen oder nicht.

	[image: image]

	[image: image] Nehmen wir an, dass Sie bereits mit einem Entwurf angefangen haben. Wenn Sie nachträglich die Foliengröße verkleinern, gibt PowerPoint Ihnen zwei Möglichkeiten: Maximieren und Passend skalieren.

	[image: image] Durch die Option Maximieren bleiben Ihre Inhalte unverändert. Sie passen nicht mehr auf die Folie und müssen manuell angepasst werden. Maximieren passt die Inhalte nur dann an, wenn die Folien vergrößert und nicht verkleinert werden.

	[image: image] Mit Passend skalieren können die Folieninhalte verkleinert werden, wenn ein kleineres Folienformat ausgewählt wird. Dadurch werden die Inhalte gänzlich auf der Folie angezeigt.



Erstellen Sie immer als Erstes eine Folie mit den gewünschten Seitenverhältnissen und beginnen Sie erst dann mit Ihrer Gestaltung, um unerwünschte Resultate bei der automatischen Anpassung zu vermeiden.
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    Startup-Recht

    

    Schnedler, Jan

    9783960101635

    410 Seiten

    Titel jetzt kaufen und lesen

    Das Buch behandelt juristische Fragestellungen und Probleme, die Startups in der Gründungsphase und in den ersten Jahren nach der Gründung häufig begegnen: welche Gesellschaftsform ist die richtige, wie schütze ich Marken, Logos und Technologien, wie finde ich einen Investor (Business Angels, Venture Capital, staatliche Förderungen, Crowdfunding) und die richtigen Berater und worauf ist bei den Investorenverträgen und im Arbeitsrecht zu achten, welche Pflichten treffen den Geschäftsführer u.v.a.m. Gründer werden für typische juristische Probleme anhand von vielen Beispielen, Praxistipps, Musterformulierungen und Checklisten sensibilisiert. Startups können so im Idealfall die meisten Fehler vermeiden, informierte Entscheidungen treffen und Zeit und Geld sparen.

    Titel jetzt kaufen und lesen
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    Raspberry-Pi-Kochbuch

    

    Monk, Simon

    9783960101185

    484 Seiten

    Titel jetzt kaufen und lesen

    Das Raspberry-Pi-Universum wächst täglich. Ständig werden neue Erweiterungs-Boards und Software-Bibliotheken für den Single-Board-Computer entwickelt. Die zweite Ausgabe dieses beliebten Kochbuchs bietet mehr als 240 Hands-on-Rezepte für den Betrieb des kleinen Low-Cost-Computers mit Linux und für die Programmierung des Pi mit Python. Außerdem erläutert es die Anbindung von Sensoren, Motoren und anderer Hardware, einschließlich Arduino und das Internet der Dinge. Power-Maker und Autor Simon Monk vermittelt grundlegendes Know-how, das Ihnen hilft, auch neue Technologien und Entwicklungen zu verstehen und so mit dem Raspberry-Pi-Ökosystem mitzuwachsen. Dieses Kochbuch ist ideal für Programmierer und Bastler, die mit dem Pi bereits erste Erfahrungen gemacht haben. Alle Codebeispiele sind auf der Website zum Buch verfügbar. - Richten Sie Ihren Raspberry Pi ein und verbinden Sie ihn mit dem Netz. - Arbeiten Sie mit seinem Linux-basierten Betriebssystem Raspbian. - Lernen Sie, den Pi mit Python zu programmieren. - Verleihen Sie Ihrem Pi "Augen" für Anwendungen, die maschinelles Sehen erfordern. - Steuern Sie Hardware über den GPIO-Anschluss. - Verwenden Sie den Raspberry Pi, um unterschiedliche Motoren zu betreiben. - Arbeiten Sie mit Schaltern, Tastaturen und anderen digitalen Eingaben. - Verwenden Sie Sensoren zur Messung von Temperatur, Licht und Entfernung. - Realisieren Sie auf verschiedenen Wegen eine Verbindung zu IoT-Geräten. - Entwerfen Sie dynamische Projekte mit Raspberry Pi und dem Arduino.

    Titel jetzt kaufen und lesen
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    Microsoft Exchange Server 2016 – Das Handbuch

    

    Joos, Thomas

    9783960100317

    674 Seiten

    Titel jetzt kaufen und lesen

    Mit dieser komplett aktualisierten Neuauflage seines bekannten Handbuchs führt Thomas Joos Neueinsteiger und Umsteiger durch alle Aspekte der Arbeit mit Microsoft Exchange Server 2016 – inkl. Skype- und Office 365-Anbindung. Nach einem Überblick über die Neuerungen installieren und konfigurieren Sie den Server und lernen Konzepte und Werkzeuge zu seiner Administration kennen. Sie verstehen, wie Sie mit Connectoren Nachrichtenflüsse aufbauen, wie die Exchange-Datenbanken arbeiten, wie Sie verschiedenste Clients anbinden, Empfänger, Gruppen und Kontakte verwalten und Teamfähigkeit implementieren. Sie lernen, Compliance-konform zu archivieren sowie Maßnahmen zum Schutz vor Spam, Viren und Datenverlust zu treffen u.v.a.m. - Überblick, Grundlagen und erste Schritte Serverrollen, Edge-Transport, die neue Web-App, Clutter, ReFS und Database Divergence Detection, Virtualisierung, Exchange Admin Center, Exchange Management Shell, Arbeiten via PowerShell. - Einrichtung und Verwaltung E-Mail-Routing und Connectors, Exchange-Datenbank- struktur, PST-Dateien, Client-Anbindung (Desktop, mobil und Web), Verschlüsselung, Empfänger-, Gruppen- und Kontaktverwaltung, Teamwork mit öffentlichen Ordnern. - Compliance Richtlinieneinhaltung und Archivierung, Data Loss Prevention (DLP), Verwaltung von Informationen (IRM). - Sicherheit und Hochverfügbarkeit Edge-Transport-Server, Viren- und Spamschutz, Verstehen und Verwalten von Berechtigungen, Datensicherung und Wiederherstellung, Hochverfügbarkeit, Exchange mit Office 365. - Migration, Sprachkommunikation und Überwachung Migration und Planung einer Exchange 2016-Infrastruktur, Unified Messaging, Kooperation mit Skype for Business Server 2016, Exchange im Verbund, Überwachung und Leistungsoptimierung.

    Titel jetzt kaufen und lesen
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    Android Tablets und Smartphones

    

    Born, Günter

    9783960101604

    322 Seiten

    Titel jetzt kaufen und lesen

    Android Tablets und Smartphones erfreuen sich großer Beliebtheit: Sie sind handliche, leichte und doch leistungsfähige Geräte mit einem eigenen Betriebssystem – Android. So praktisch diese mobilen Geräte auch sind, ihre Bedienung ist zunächst ungewohnt – insbesondere für weniger geübte Nutzer. Mit diesem praktischen Ratgeber finden Sie sich schnell zurecht und können Schritt für Schritt nachvollziehen, wie Sie Ihr Handy oder Ihr Tablet mit Android einrichten, wie Sie surfen, Fotos machen, Kurznachrichten und E-Mails verschicken, die Einsatzmöglichkeiten Ihres Geräts durch neue Apps erweitern und vieles mehr. Dieses Buch beschreibt die Bedienung von Smartphones und Tablet-PCs mit den Android-Versionen Android 4.4.x (KitKat) und Android 5.x (Lollipop). Das Buch kann jedoch auch für Geräte, auf denen Android 6.x (Marshmallow), Android 7.x (Nougat) und Android 8.x (Oreo) laufen, genutzt werden, denn vieles ist hier sehr ähnlich. Ihr Android-Gerät kennenlernen - Ihr Gerät bedienen - Apps kaufen & verwalten - Surfen & Internet - E-Mail-Grundlagen - Termine & Notizen - Fotos machen & bearbeiten - eBooks lesen - Musik hören - Videos anschauen - Telefonieren & Skype - Geräte-Einstellungen anpassen - Glossar

    Titel jetzt kaufen und lesen

  
    [image: image]


    SmartHome Hacks

    

    Henning, Peter A.

    9783960100379

    342 Seiten

    Titel jetzt kaufen und lesen

    Machen Sie aus Ihrem Haus oder Ihrer Wohnung ein SmartHome! Dieses Buch zeigt den Weg, wie Sie mit Hausautomationssystemen individuelle bedarfsgerechte Lösungen entwickeln. Ob es nun darum geht, fertige SmartHome-Anlagen mit neuen Anwendungen aufzupeppen, neue Sensoren an diese Anlagen anzukoppeln oder gar das SmartHome komplett neu zu planen – hier gibt es Einblicke in die Unterschiede und Vorteile verschiedener Konzepte. Die Anleitungen des Buchs wenden sich dabei auch an Leser ohne tiefgehende Kenntnisse in Elektronik und Netzwerktechnik. In verständlicher Sprache zeigt Peter A. Henning das breite Spektrum der Möglichkeiten eines SmartHome, führt in den Umgang mit Aktoren und Sensoren ein und verbindet diese zu innovativen Vorschlägen. Fertige Lösungen für das SmartHome sind oft sehr teuer, bauen häufig auf nicht ausbaubaren Techniken auf oder decken eben nicht ganz den eigenen Bedarf. SmartHome Hacks hingegen stellt einfache Lösungen vor, die für wenig Geld beispielsweise auf einem Arduino oder einem Raspberry Pi realisiert werden können. Peter A. Henning erläutert in über 60 Hacks, wie Sie mithilfe kleiner Programme oder preiswerter Elektronikbauteile selbst zu einem automatisierten Heim erster Klasse kommen. Dabei zeigt eine Einordnung in vier »Schärfegrade«, wie anspruchsvoll die Ausführung eines jeden Hacks ist. Dem Heimautomationsprojekt FHEM, dem »Schweizer Taschenmesser« unter den SmartHome-Systemen, ist ein besonderer Schwerpunkt gewidmet. Darüber hinaus aber geht das Buch auch auf die Standards enOcean, KNX, Z-Wave und ZigBee ein. Ausführlicher werden das HomeMatic-System und die 1-Wire-Technologie diskutiert.

    Titel jetzt kaufen und lesen
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