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6. Objekte bearbeiten

Wir nutzen die aus Kapitel 3 erstellte Powerpoint Datei: Einfihrung einer Dokumentenverwaltung

(86KB) .

Textfeld

o Nun beschéftigen wir uns mit den verschiedene Formatierungsmaoglichkeiten am Objekt
Aufzahlung. Um das ganze Objekt zu formatieren, muss zuerst das Objekt markiert werden.
Dies geschieht nicht durch Markierung des Inhaltes in dem Objekt, sondern in dem der Rand
des Objektes markiert wird. Dazu gehen wir auf Folie 2 und klicken zuerst einmal in den
Aufzahlungsrahmen. Anschlief3end wird nochmals direkt auf den Rahmen geklickt. Der
Unterschied stellt sich wiefolgt dar:

Objekt aktiviert (nach Klicken in das Objekt)

Heutige Themen:

s
+ Veraltete Informationsverwaltung

+ Innovatives System (Grafik)
+ Vorteile der Dokumentenverwaltung

+ Machste Schritte
+ Anregungen und Fragen
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Objekt markiert (nach dem 2. Klick auf den Rahmen)

Heutige Themen:

Weraltete Informationsverwaltung
Innovatives System ( Grafik)
Worteile der Dolumentenverwaltung

+ Machste Schritte

Anregungen und Fragen

o Nun kann die Formatierung fur den Inhalt des Objektes erfolgen. Dies geht zum einen Uber das
Meni Format und dem entsprechenden Untermenti oder iber das Kontextsensitive Men,
welches beim Rechtsklick auf den Rahmen erscheint:
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Das Menu Format

Das Kontextsensitive Menli

Farmak

A Zeichen...

Ausrichbung
Zeilenabstand. ..
Grof-fEleinschreibung. ..

Schriftarten ersetzen...

= Aufzahlungen und Mummerigrung. .

Heutige Themen:

+ Veralts db Ausschneiden
B2 koo
o Tnpows 2 Kopieren

| Einfiigen
. Vortm.g e

« Machsi Text bearbeiten
. A Eg1A Zeichen. ..

i= Aufzahlungen und Murmmerigrung. ..

2 Folienlayaout. ..
Folien-Farbskala. ..
Hintergrund. ..

Enbwurfsyvorlage Obernebmen. ..

Gruppierung

Reihenfolge

#ls standard Fir AutoFarm Festlegen

Earben und Linien. ..
&j Platzhalter. ..

e% Benutzerdefinierte Animation. ..
L aktionseinstellungen. ..

cken Sie, um p% Platzhalter Farmatieren. ..

%Hzperlink...
S e A Dl

o Wenden wir uns zuerst der Formatierung des Textfeldes zu. Die dazugehorigen Karteikarten
finden wir unter Format / Platzhalter bzw. im Kontextmenu / Platzhalter formatieren. Die
Interessanteste Karte diirfte die Karte Farben und Linien sein. Hier kann die
Hintergrundfarbe des Textfeldes, sowie die Farbe und das Aussehen des Rahmens geéndert
werden. (Verweis: Register Grafik in Kapitel 7)

AutoForm formatieren

Ausfillen

Farbe: [ 1~| T Habtransparent

Linie

e ] v ——3]
zestrichelt: Ij Starke: |1J5 pt ﬂ
Yerbindung: | j
Pfeile

Skart-Linienart: I

KH K

Startgréfbe: I

[T Standard fiir neue Objekke

Endlinienart; I - I
Endgrifie: I - I

CIE

| Abbrechen | Yorschau |
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Text formatieren

o Uber Format / Zeichen bzw. K ontextmentii / Zeichen kann der komplette Text des
Textfeldes formatiert werden:

21
Schirifkart: Schiriftschnitt: Schriftgrad:
imes Mew Roma IStandard 3z
Abbrechen
' Tahoma :I 20 . 4'
| Tempus Sans ITC 24
Times Mew Foman Kursiv 25 = Yaorschau |
" Tiranti Solid LET —1 |Fett Kursiv
T Trebuchet M5 | 36 |
Effekie Farbe:
™ Unkerstrichen ™ Hochgestellt I_ vI
[ schatriert Yersekzk! IIII E a,
[ Relief [ Tiefgestell: [ standard fiar peue Objekke
TrueType-Schriftart,
Fir Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart venwendet,

Aufzahlungszeichen

o Uber Format / Aufzahlungen und Nummerierung bzw. K ontextmenii / Aufzahlung und
Nummerierung besteht die Mdglichkeit die Aufzahlungszeichen zu dndern. Es werden 7
verschiedene Aufzahlungszeichen zur einfachen Auswahl angeboten:

Aufzshlungen und Nummerierung - =

fufzahlungen | Mummetierung I

o n

Uhne o -

o n

- L } f

- L ) } f

- L) } 'r"f
igrifie: |1I:II:I E % vom Text  Farbe: I_ vI Bild... | Zeichen.. . |

(4 I Abbrechen |

o Falls nicht das gewiinschte dabei ist, kann im néchsten Schritt Uber den Button Zeichen unter
allen verfuigbaren Schriften ein Zeichen ausgewahlt werden. Besonders gut geeignet sind dazu
die Wingdings oder Webdings Schriften. Die Far be des Aufzéhlungszeichen kann hier
ebenfalls gendert werden. Aul3erdem ist es meist sinnvoll die Gr 6/3e gegentiber der restlichen
Schrift anzupassen:
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Aufzihlungszeichen 7=
Aufzahlungszeichen won: Earbe: aréfie:
IWingdings j I_j IED E% wormn Texk
E%wﬂ@ﬂﬁ@@@ﬁdﬁﬂﬁﬁﬂbllﬂHEEn'ﬁ'liH-
m(a|f|a|b|a|=]|=(4|F ||| 2| c|e|E|+|+]|+
wle|o|w|s|elwlylzsgwla|n] 2wz |s|lae|o|n|o|o|o|o] s
t|# ||+ @|E|% @a|s (0 |@|e|oe|le|lele|le|le e|leleloele|lo
G| G| e 0B B o | 0[50 [ GR R | [ | DO ee|®@| O (O]~ ]+ ®
LA AR AR B ol o o ol e Gl U R g ] el Lo L Ll o R - Rl R
P IEN LR 1 PR I R P L= ] Pl = A S e e T A A R T L
AR RN N A A A E N L Er R A R A o - s e || BB |

Ik I abbrechen

o Danach sieht unsere Seite 2 wie folgt aus:

Heutige Themen:

# Veraltete Informationsverwaltung

# Innovatives System (Grafik)

# Vorteile der Dokumentenverwaltung
# Machste Schritte

# Anrecungen und Fragen

o Wir wechseln zur Seite 3 und markieren das dortige Textfeld. Uber For mat / Aufzahlungen
und Nummerierung bzw. Kontextmeni / Aufzahlung und Nummerierung 6ffnen wir
wieder das bereits bekannte Men(, wahlen diesmal aber den Knopf Bild. Eswerden die
ClipArts getffnet mit einer vorgegebenen Auswahl, die sich besonders als
Aufzahlungszeichen eignet. Durch Anklicken und anschlief3ender Auswahl des Mentpunktes
Clip einfugen wird die Auswahl als Aufz&hlungszeichen Gbernommen.
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i Bildaufzshlungszeichen 7 =]

| & >
J Clips importieren I@Qips Cnline @uilfe J [E
Bilder | Yideoclips

Clips 1 - B0
(59 ] *_ ~. ,@ ........ j
............. Cllp pr
»
[ [ ] ﬂ 5
L & & B <

Ok | Abbrechen|

A

Lineal

e Um den Abstand zwischen den Aufzdhlungszeichen und dem Text noch etwas zu vergrofiern,
schalten wir zuerst Uber Ansicht / Lineal dasLineal ein.

Ansicht

@ Marmal

Faliensortierung

ﬂ Mokizenseite
IEEEiI-:Isghirm|:|r.'_='|snant.E|I:i|:||'| FS

Masker k
P schwarzweifiansicht

MimiaturEid

Symbolleisken r

Lineal

Fihrungslinien

Kopf- und FulEzeils. ..

‘d Fommentare

ZO0Om,..

e Danach kann Uber das untere Dreieck im Lineal durch |eichtes verschieben nach rechts der
Abstand vergrof3ert werden.
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- Veréltete Informationsverwaltung

///////J:V//////D"//////////////

* Zettplwirtachaft =

% Infoymationen gehen
werloren

& kosternintens

o
oy
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¢ Die Folienseite 3 sieht danach so aus:

Veraltete Informationsverwaltung

- Zettelwirtschaft

+  Informationen
gehenverloren

- kostenintens o

o Hier noch mal die komplett Uberarbeitete Présentation nach diesem Kapitel Einfuhrung einer

B
Dokumentenverwaltung (92K B) .
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