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8 Zeichnen in Po-
werPoint 
PowerPoint bietet Ihnen vielfältige Möglichkeiten, 
Präsentationen auch mit individuellen Zeichnungen 
zu gestalten. Dabei kommt es natürlich in erster 
Linie auf Ihre zeichnerischen Fertigkeiten und ge-
stalterischen Fähigkeiten an. 

Es versteht sich also von selbst, dass in diesem Zu-
sammenhang lediglich gezeigt wird, wie die zur 
Verfügung stehenden Werkzeuge und Hilfsmittel 
eingesetzt werden können. 

8.1 Vorbereitung 

Führen Sie zur Vorbereitung der Übung dieses Moduls bitte die folgenden Schritte aus: 

1. Erstellen Sie eine neue, leere Präsentation und 
fügen Sie eine Folie mit dem Folienlayout Nur 
Titel ein. 

2. Geben Sie der Folie den Titel Zeichnungen. 

3. Speichern Sie die Präsentation unter dem Da-
teinamen Übung Kapitel 8 . 

8.1.1 Hilfsmittel bereitstellen 
PowerPoint stellt zum Zeichnen zwei wichtige Hilfsmittel zum Positionieren der Zeichnungsobjekte zur 
Verfügung, die auf jeden Fall benutzt werden sollten: Das Lineal und die Führungslinien. 

Beide Hilfsmittel werden standardmäßig nicht am Bildschirm angezeigt, also müssen sie eingeblendet wer-
den. 

Ein weiteres Hilfsmittel ist die Symbolleiste Zeich-
nen, die standardmäßig am linken unteren Bild-
schirmrand angezeigt wird 

8.1.1.1 Lineale 

Um Zeichnungsobjekte auf der Folie auszurichten, kann ein horizontales und vertikales Lineal eingeblendet 
werden. 

Lernen Sie 

?  Lineal und Führungslinien als Hilfsmittel zu 
verwenden 

?  Führungslinien zu verschieben 

?  Führungslinien zu verdoppeln und zu lö-
schen 

?  Zeichnungsobjekte zu erstellen und zu bear-
beiten 

?  AutoFormen kennen 

?  Schatteneffekte einzustellen 

?  Füllfarben zu verändern 

?  Füllbereiche zu gestalten 

?  Zeichnungsobjekte auszurichten 

?  die Reihenfolge von Zeichnungsobjekten zu 
verändern 

?  Zeichnungsobjekte zu gruppieren 

 

 



ZEICHNEN  IN POWER PO I N T 

2  ***  TI T E L  ***  

1. Wählen Sie aus dem Menü Ansicht den Befehl 
Lineal oder drücken Sie die Tasten Alt + A + L.  

Die beiden Lineale sind oberhalb und links der Fo-
lie angeordnet. 

Die Skalierung erfolgt in Zentimeter, wobei der 
Nullpunkt in der Folienmitte liegt und die aktuelle 
Position des Mauszeigers durch eine gestrichelte 
Linie auf das Lineal übertragen wird. 

Das Einblenden des Lineals wirkt sich auf alle Präsentationen aus.  

1. Klicken Sie in die Folienüberschrift. 

Der Nullpunkt des horizontalen Lineals liegt jetzt 
auf der linken Seite des Textfelds und das Lineal 
zeigt die Einzugsma rken und Tabstops für den Text 
an. 

Jeder Text verfügt über sein eigenes Lineal.  

2. Klicken Sie auf den Rand des Textfelds. 

Der Nullpunkt der Lineale liegt wieder in der Fo-
lienmitte. 

3. Speichern Sie die Präsentation Übung Kapitel 
8.  

8.1.1.2 Führungslinien einblenden 

Führungslinien sind Hilfslinien, die zur Orientierung und Ausrichtung von Objekten dienen. 

1. Wählen Sie aus dem Menü Ansicht den Befehl Raster und Führungslinien oder drücken Sie die Tasten 
Alt + A + R.  

Das Dialogfenster Raster und Linien wird ange-
zeigt. 

2. Markieren Sie im Bereich Linieneinstellungen 
das Kontrollkästchen Zeichnungslinien auf dem 
Bildschirm anzeigen  und klicken Sie anschlie-
ßend auf die Schaltfläche OK.  

Das Einblenden der Führungslinien wirkt sich auf alle Präsentationen aus. 
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8.1.1.3 Führungslinien verschieben 

Sie erkennen auf der Folie zwei gepunktete Linien, 
deren Schnittpunkt in der Folienmitte liegt. 

3. Führen Sie den Mauszeiger auf die horizontale 
Führungslinie und drücken Sie die linke Maus-
taste. Halten Sie die Maustaste gedrückt und 
ziehen Sie ein Stück nach unten. Lassen Sie die 
Maustaste los. 

Ihnen ist sicherlich aufgefallen, dass schon beim 
Anklicken der Linie eine Zahl angezeigt wurde, die 
sich beim Ziehen verändert. Sie zeigt an, um wie 
viele Zentimeter die Linie vom Nullpunkt 
(=Folienmittelpunkt) entfernt ist.  

Das Verschieben der Führungslinien erfolgt in der Voreinstellung in Schritten von 0,2 cm. Diese 
Einstellung wird im Dialogfenster Raster und Linien vorgenommen.  

Sie können eine Linie auch stufenlos verschieben, indem Sie beim Ziehen die Taste Alt drücken.  

8.1.1.4 Führungslinien verdoppeln 

Sie können bei Bedarf weitere horizontale und vertikale Führungslinien einfügen, indem Sie vorhandene 
Führungslinien einfach verdoppeln.  

4. Führen Sie den Mauszeiger auf die horizontale 
Führungslinie und drücken Sie die linke Maus-
taste. Halten Sie die Maustaste gedrückt, drü-
cken Sie die Taste Strg und ziehen Sie ein 
Stück nach oben auf die Position +1,60. Lassen 
Sie die Maustaste los. 

8.1.1.5 Führungslinien löschen 

Um eine Führungslinie zu löschen, ziehen Sie die Linie einfach mit der Maus über den Folienrand hinaus.  

5. Speichern Sie die Präsentation Übung Kapitel 8 . 

8.2 Zeichnungsobjekte erstellen 

Die gängigen geometrischen Formen können auf einfache Art und Weise durch einen Klick auf das entspre-
chende Symbol in der Symbolleiste Zeichnen erstellt werden. 
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8.2.1 Linie zeichnen 
1. Klicken Sie auf das Symbol Linie in der Sym-

bolleiste Zeichnen.  

2. Führen Sie den Mauszeiger auf die Folie, wo er 
zu einem Kreuz wird. Ziehen Sie mit gedrück-
ter linker Maustaste eine annähernd senkrechte 
Linie nach unten auf der linken Folieseite.  

3. Lassen Sie die Maustaste los. 

Sie erkennen an den Ihnen mittlerweile vertrauten 
Ziehpunkten, dass die Linie markiert ist. 

4. Klicken Sie irgendwo auf die Folie, um die 
Markierung der Linie aufzuheben. 

5. Speichern Sie die Präsentation Übung Kapitel 
8.  

Wenn Sie eine exakt senkrechte, waagerechte oder diagonale (=45°) Linie zeichnen, drücken Sie 
beim Ziehen der Linie die Taste Umschalt.  

8.2.2 Pfeil zeichnen 
1.  Klicken Sie auf das Symbol Pfeil in der Sym-

bolleiste Zeichnen. 

2. Drücken Sie die Taste Umschalt und ziehen Sie 
mit gleichzeitig gedrückter linker Maustaste ei-
nen waagerechten Pfeil unter der Folienüber-
schrift. 

3. Klicken Sie irgendwo auf die Folie, um die 
Markierung des Pfeils aufzuheben. 

4. Speichern Sie die Präsentation Übung Kapitel 
8. 

8.2.3 Ellipse zeichnen 
1. Klicken Sie auf das Symbol Ellipse in der 

Symbolleis te Zeichnen. 
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2. Ziehen Sie in der rechten Hälfte der Folie eine 
Ellipse so auf, dass sie sich an der horizontalen 
Führungslinie orientiert. 

3. Klicken Sie irgendwo auf die Folie, um die 
Markierung der Ellipse aufzuheben. 

4. Speichern Sie die Präsentation Übung Kapitel 
8.  

Wenn Sie beim Aufziehen der Ellipse die Taste Umschalt drücken, erhalten Sie einen Kreis.  

8.3 AutoFormen erstellen 

Neben den einfachen geometrischen Figuren, die Sie gerade kennen gelernt haben, stellt Ihnen PowerPoint 
so genannte AutoFormen zur Verfügung. 

Damit sind Gruppen vordefinierter grafischer Objekte aus Basisformen wie beispielsweise Rechtecke und 
Kreise sowie mehrere Linienarten, Blockpfeile, Fließdiagramm-Symbole, Sterne und Banner und Legenden 
gemeint.  

1. Klicken Sie in der Sy mbolleiste Zeichen auf die 
Schaltfläche AutoFormen oder drücken Sie die 
Tasten Alt + U. 

2. Wählen Sie aus dem Menü Standardformen die 
Standardform Würfel aus.  

3. Klicken Sie in das linke untere Viertel der Folie 
und ziehen Sie den Würfel auf. 

Betrachten Sie sich dann bitte die Ziehpunkte des 
Würfels genau: 

Ein Ziehpunkt auf der linken Seite ist gelb. Das ist 
der so genannte Korrekturziehpunkt, eine Beson-
derheit, mit der manche AutoFormen ausgestattet 
sind.  

Dieser Korrekturziehpunkt dient zur nachträglichen 
Anpassung der gezeichneten Grundform.  
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4. Klicken Sie auf den Korrekturziehpunk t und 
ziehen Sie mit gedrückter linker Maustaste den 
Würfel zu einem länglichen Balken auf. 

5. Klicken Sie irgendwo auf die Folie, um die 
Markierung des Balkens aufzuheben. 

6. Speichern Sie die Präsentation Übung Kapitel 
8.  

8.4 Zeichnungsobjekte gestalten 

Sie haben bereits gelernt, dass Füllfarben verändert oder Linienbreiten eingestellt werden können. Diese Be-
arbeitungsmöglichkeiten stehen – neben anderen – auch für Zeichnungsobjekte zur Verfügung. Dazu lernen 
Sie jetzt einige Beispiel kennen. 

Wir beginnen damit, den Balken mit einem Schatteneffekt zu versehen. 

8.4.1 Schatteneffekt einstellen 
1. Klicken Sie auf den Balken, um ihn zu markie-

ren. 

2. Klicken Sie auf das Symbol Schatten in der 
Symbolleiste Zeichnen  oder drücken Sie die 
Tasten Alt + S. 

3. Klicken Sie in der Liste der Schattierungsmö g-
lichkeiten auf das Symbol Schattenart 6 (zwei-
tes Symbol von links in der zweiten Reihe von 
oben).  

4. Klicken Sie auf eine beliebige Stelle der Folie, 
um die Markierung des Balkens aufzuheben. 

Als Ergebnis ist der Balken mit einem Schattenef-
fekt versehen. 

5. Speichern Sie die Präsentation Übung Kapitel 
8. 

8.4.2 Füllfarbe verändern 
Passen Sie die Füllfarbe der Ellipse der Folienfarbe an. 

Anders ausgedrückt: Die Füllfarbe der Ellipse soll identisch mit der Hintergrundfarbe der Folie sein. 

1. Klicken Sie auf d ie Ellipse, um sie zu markieren.  

2. Klicken Sie auf die kleine nach unten gerichtete 
Dreieckschaltfläche neben dem Symbol Füll-
farbe in der Symbolleiste Zeichnen.  
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3. Klicken Sie in der Liste der Füllfarben auf das 
Symbol Hintergrundfarbschema . 

Damit entspricht die Füllfarbe der Ellipse der Hin-
tergrundfarbe.  

4. Klicken Sie auf eine beliebige Stelle der Folie, 
um die Markierung der Ellipse aufzuheben und 
schauen Sie sich das Ergebnis an. 

5. Speichern Sie die Präsentation Übung Kapitel 
8. 

8.4.3 Füllbereich gestalten 
Der Füllbereich der Ellipse soll nun mit einem Muster versehen werden, um ihn auf der Folie abzuheben. 

1. Klicken Sie zunächst auf die Ellipse, um sie zu markieren.  

2. Klicken Sie auf die kle ine nach unten gerichtete 
Dreieckschaltfläche neben dem Symbol Füll-
farbe in der Symbolleiste Zeichnen. 

3. Klicken Sie dann auf die Schaltfläche Fülleffek -
te. 

Daraufhin wird das Dialogfenster Fülleffekte ange-
zeigt.  

4. Aktivieren Sie im Dialogfenster Fülleffekte das 
Register Muster, indem Sie auf das betreffende 
Register klicken oder zweimal die Tasten Strg 
+ Tab drücken. 

5. Öffnen Sie das Listenfeld Vordergrund  und kli-
cken Sie auf die Schaltfläche Text- und Zeilen-
farbe.  
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6. Wählen Sie im Bereich Muster das zweite Mus-
ter von links in der oberen Reihe aus. 

7. Klicken Sie auf die Schaltfläche Vorschau und 
schauen Sie sich Ihre Auswahl im Feld Beispiel 
an. 

8. Schließen Sie das Dialogfenster Muster mit ei-
nem Klick auf die Schaltfläche OK.  

9. Klicken Sie auf eine beliebige Stelle der Folie, 
um die Markierung der Ellipse aufzuheben und 
schauen Sie sich das Ergebnis an. 

10. Speichern Sie die Präsentation Übung Kapitel 
8.  

8.4.4 3D-Effekte 
Abschließend soll die Ellipse mit einem 3D-Effekt versehen werden. 

1. Klicken Sie auf die Ellipse, um sie zu markieren. 

2. Klicken Sie auf das Symbol 3D-Art in der 
Symbolleiste Zeichnen oder drücken Sie die 
Tasten Alt + 3. 

3. Klicken Sie dann in der Liste der 3D-Effekte 
auf das Symbol 3D-Art 14 (zweites Symbol von 
links in der vierten Reihe von oben).  

4. Klicken Sie auf eine beliebige Stelle der Folie, 
um die Markierung der Ellipse aufzuheben. 

Die Ellipse ist mit einem 3D-Effekt. Nach diesen 
Bearbeitungsvorgängen s ieht die gesamte Folie wie 
in der Abbildung aus. 

5. Speichern Sie die Präsentation Übung Kapitel 
8.  

8.5 Zeichnungsobjekte automatisch ausrichten 

Zeichnungsobjekte können wie Sie es bereits bei den Textfeldern gelernt haben mit der Maus wahlfrei auf 
der Folie positioniert werden. Wenn mehrere Zeichnungsobjekte gleichzeitig ausgerichtet werden sollen, 
steht Ihnen die automatische Ausrichtung zur Verfügung. 

Wie bei allen derartigen Aktionen, beginnen wir mit dem Markieren der Objekte auf der Folie. 

Um alle Objekte auf der Folie zu markieren, drücken Sie die Tasten Strg + A. Dazu zählen auch 
Textfelder!  
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1. Drücken Sie die Taste Umschalt, halten Sie diese gedrückt und klicken Sie nacheinander die Linie, den 
Pfeil, den Balken und die Ellipse auf der Folie an. 

Damit sind alle Objekt außer dem Textfeld markiert. 

2. Klicken Sie in der Symbolleiste Zeichen auf die kleine Dreieckschaltfläche am rechten Rand des Sym-
bols Zeichnen und öffnen Sie so das Menü. Alternativ dazu können Sie auch die Tasten Alt + Z drücken.  

3. Wählen Sie aus dem Menü Ausrichten oder 
verteilen den Befehl Unten ausrichten aus.  

4. Klicken Sie auf eine beliebige Stelle der Folie, 
um die Markierung der Objekte aufzuheben. 

Die markierten Zeichnungsobjekte sind nun im un-
teren Drittel der Folie ausgerichtet. 

5. Speichern Sie die Präsentation Übung Kapitel 
8. 

8.6 Reihenfolge von Zeichnungsobjekten verändern 

Alle Objekte werden beim Hinzufügen zu einer Folie automatisch in Ebenen gestapelt. 

Falls Objekte auf einer Folie übereinander liegen, kann die Reihenfolge leicht erkannt werden, denn das o-
berste Objekt verdeckt lediglich einen Teil der darunter liegenden Objekte. Die Objekte in einem solchen 
Stapel können leicht um jeweils eine Ebene nach oben oder unten verschoben werden. 

Zunächst einmal muss jedoch ein solcher Zustand hergestellt werden. 

1. Klicken Sie auf den Balken und ziehen Sie ihn 
mit gedrückter linker Maustaste mittig auf das 
Textfeld mit dem Folientitel. Lassen Sie dort 
die Maustaste los.  

2. Klicken Sie in der Symbolleiste Zeichnen  auf 
das Symbol Zeichnen oder drücken Sie die Tas-
ten Alt + Z. 

3. Wählen Sie aus dem Menü Reihenfolge den Be-
fehl In den Hintergrund aus.  

4. Klicken Sie auf eine beliebige Stelle der Folie, 
um die Markierung der Objekte aufzuheben. 

Der Balken liegt jetzt eine Ebene tiefer als der Fo-
lientitel im Textfeld. Daraus ergibt sich, dass der 
Text vollständig lesbar ist. 

5. Speichern Sie die Präsentation Übung Kapitel 
8. 
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8.7 Zeichnungsobjekte gruppieren und bearbeiten 

Bisher haben wir in diesem Modul immer nur mit einzelnen Objekten gearbeitet. 

Es gibt in PowerPoint aber auch die Möglichkeit, mehrere Objekte zusammenzufassen oder zu gruppieren. 
Dann kann in einem Schritt für die gruppierten Objekte beispielsweise ein Schatten- oder 3-D-Effekt einge-
stellt werden. Auch andere Bearbeitungsvorgänge wie beispielsweise das Löschen sind mö glich.  

1. Drücken Sie die Taste Umschalt, halten Sie diese gedrückt und klicken Sie nacheinander die Linie, den 
Pfeil, den Balken und die Ellipse auf der Folie an.  

2. Klicken Sie in der Symbolleiste Zeichnen  auf 
das Symbol Zeichnen. 

3. Klicken Sie im Menü auf den Befehl Gruppie-
rung oder drücken Sie die Taste G. 

4. Drücken Sie die Taste Entf. 

Damit sind alle Zeichnungsobjekt gelöscht. Wie 
jeder Bearbeitungsvorgang kann auch das Löschen 
rückgängig gemacht werden.  

5. Wählen Sie aus dem Menü Bearbeiten den Be-
fehl Rückgängig: Markierung löschen aus oder 
drücken Sie einfach die Tasten Strg + Z. 

Abschließend soll die Gruppierung der Zeichenob-
jekte aufgehoben werden.  

6. Klicken Sie wieder in der Symbolleiste Zeich-
nen auf das Symbol Zeichnen. 

7. Klicken Sie auf den Befehl Gruppierung aufhe-
ben oder drücken Sie die Taste B. 

8. Klicken Sie auf eine beliebige Stelle der Folie, 
um die Markierung der Objekte aufzuheben. 

9. Beenden Sie PowerPoint und speichern Sie die 
Präsentation Übung Kapitel 8 .  

8.8 Tastenkombinationen 

Taste(n) Aktion 

Alt + A, L Lineal ein- bzw. ausblenden 

Alt + A, H Führungslinien ein- bzw. ausblenden

Alt + Mauslinks Führungslinien und Objekte stufenlos verschi

 

 

 



ZEICHNEN  IN POWER PO I N T 

***  TI T E L  *** 11  

Alt + U Menü AutoFormen in der Symbolleiste Zeichnen aufrufen

Alt + S Menü Schattenart in der Symbolleiste Zeichnen aufrufen

Alt + 3 Menü 3D-Effekte in der Symbolleiste Zeichnen aufrufen

Alt + Z Menü Zeichnen in der Symbolleiste Zeichnen aufrufen

Umschalt + Mauslinks waagerechte, senkrechte oder diagonale (45°) L

Umschalt + Mauslinks einen Kreis mit der Funktion Ellipse zeic

Umschalt + Mauslinks ein Quadrat mit der Funktion Rechteck zeichnen

Umschalt + Mauslinks mehrere Objekte zusammen markieren

Strg + Mauslinks Objekte kopieren 

Strg + D Objekte duplizieren 

Strg + Z Bearbeitungsschritt rückgängig machen

Strg + A alle Objekte markieren 

Zusammenfassung 

ü PowerPoint ermöglicht Ihnen das Erstellen der unterschiedlichsten Zeichnungsobjekte. 

ü Lineale und Führungslinien dienen in PowerPoint zur exakten Positionierung von Zeichnungsobjek-
ten. 

ü Das Aussehen des Lineals ändert sich in Abhängigkeit von der aktuellen Markierung. 

ü Das Verschieben von Führungslinien erfolgt in Stufen von 0,2 cm. 

ü Wenn Sie beim Verschieben die Taste Alt drücken, können Führungslinien stufenlos verschoben wer-
den. 

ü Wenn Sie beim Verschieben die Taste Strg drücken, können Sie Führungslinien verdoppeln. 
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ü Wenn Sie beim Aufziehen einer Ellipse bzw. eines Rechtecks die Taste Umschalt drücken, erhalten 
Sie einen Kreis bzw. ein Quadrat. 

ü Geometrische Figuren wie Linien, Pfeile, Rechtecke und Ellipsen stehen als Symbole in der Symbol-
leiste Zeichnen zur Verfügung. 

ü AutoFormen sind Gruppen vordefinierter grafischer Objekte aus Basisformen wie beispielsweise 
Rechtecke und Kreise sowie mehrere Linien, Blockpfeile, Fließdiagramm-Symbole, Sterne und Ban-
ner und Legenden. 

ü Korrekturziehpunkte dienen zur nachträglichen Anpassung von gezeichneten Grundformen. 

ü Zeichnungsobjekte können automatisch ausgerichtet und in ihrer Reihenfolge verändert werden. 

ü Sie können bei vielen Bearbeitungsvorgängen durch Gruppieren Arbeit und Zeit einsparen. 

Übungen 

1. Wie können Sie Führungslinien stufenlos verschieben? 

2. Wie können Sie eine exakt senkrechte, waagerechte oder diagonale (=45°) Linie zeichnen? 

3. Wie können Sie mehrere Zeichenobjekte gleichzeitig bearbeiten? 

Die Aufgaben 4 bis 14 bilden einen Aufgabenkomplex. 

4. Öffnen Sie die Präsentation Übung Kapitel 8  und fügen Sie eine horizontale Führungslinie oberhalb der 
vorhandenen ein. 

5. Verschieben Sie diese Führungslinie um 0,5 cm nach oben. 

6. Löschen Sie die Führungslinie. 

7. Positionieren Sie den Balken links unterhalb der Folienüberschrift. 

8. Passen Sie die Füllfarbe für den Balken so an, dass sie der Folienfarbe entspricht. 

9. Versehen Sie den Balken mit einem Muster. Die Farbe soll der Text - und Zeilenfarbe entsprechen. 

10. Wählen Sie für den Pfeil eine anderen Pfeilart aus. Benutzen Sie dazu das Symbol Pfeilart in der Sym-
bolleiste Zeichnen. 

11. Wählen Sie für die Linie eine 6-Punkt-Linie aus. Benutzen Sie dazu das Symbol Linienart in der Sym-
bolleiste Zeichnen. 

12. Blenden Sie die Führungslinien aus. 
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13. Blenden Sie das Lineal aus. 

14. Schließen Sie die Präsentation Übung Kapitel 8, speichern Sie die Änderungen und beenden Sie Po-
werPoint. 

 


