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Wir nutzen die aus Kapitel 6 erstellte Powerpoint Datei: Einfuhrung einer Dokumentenverwaltung

(92K B) @1 .

Cliparts

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

Hintergrund. ..
Enbwurfsyvorlage Obernebmen. ..

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

cken Sie, urm k

S e A Dl

Das Menl Format Das Kontextsensitive Menl
Heutige Themen:

Farmak
A Zeichen... era t.f H# Ausschneidsn
*— Aufzahlungen und Murmmerierung. .. « Tnnewa Kopieren

Ausrichbung v N E Einfligen

Zeilenabstand, ., ortey A

Grof-fEleinschreibung. .. [:]' Machst A Tg.xt earbeiten

Schriftarten ersetzen. .. v Anregi i B

*— Aufzahlungen und Murmmerigrong. ..

2 Folienlayaout. .. _

Folien-Farbskala. .. Gruppierung "

o Reihenfolge [

#ls standard Fir AutoFarm Festlegen
e% Benutzerdefinierte Animation. ..
Q’_ﬂj aktionseinstellungen. .
% Platzhalter Farmatieren. ..

% Hypetlink. ..

o Esqgibt hierzu wieder die von Kapitel 6 bekannten Karteikarten. Diesmal ist das Register
Grafik aktiviert. Hier gibt es wieder diverse Moglichkeiten die Grafik in Form und Farbe zu
andern. Im Bereich Bildsteuerung andern wir den Wert fr Farbe auf \W asser zeichen und
schlieRen die Anderung mit einem Klick auf OK ab.
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Grafik formatieren el
Farben und Linien | Grifie I Position  &rafik | TextFeld I Web |
Zuschneiden

Links: 0 cm oben: 0 cm =

Rechts: 0 cm nken: 0 cm =
Bildsteuerung

Farbe:

Helligkeit: GraustuFung |5':' e E

Schiwarzweild
Kaonkrast: W asserzeichen S0 s, =
- — — e |

Meu einfarben. . | Zurlicksetzen ||

| Ik I abbrechen | Varschau |
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e Um den Effekt sinnvoll zu nutzen, vergrof3ern wir die Grafik, so das diese bisin die Schrift
hinein reicht. Das Verhaten der Objekte mussen wir unswie 2 Blé&tter vorstellen. Auf dem
einen Blatt ist das Textfeld, auf dem anderen die Grafik. Durch die Vergrof3erung verdeckt das
Blatt Grafik einen Tell des Blattes mit dem Text. Um den Uberdeckten Text wieder sichtbar zu
machen klicken wir wieder mit einem Rechtsklick auf die Grafik um das K ontextmen( zu
offnen. Dann wahlen wir Relhenfolge/ In den Hintergrund. Dadurch wird die Position der

Ubereinander gelegten Blétter gewechselt und die Schrift ist wieder sichtbar.

LTE In den Yordergrund
qﬁ In den Hintergrund
Ch Eire Ebene nach WOFME
[y Eire Ebene nach hinken

Kopieren

c',"o Ausschneiden

FE4 Einfiigen

Bild bearbeiten

arafiksymbolleiste anzeigen

Eruppierung b

@ Benutzerdefinierte Animation. ..
1% aktionseinstelungan. ..
% irafik Formatisren...

o Hyperlink. ..

o DieFolie hat danach folgendes Aussehen:
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Veraltete h]ni"ormationnsvemfaltlu%g

-*- Fettelarirtachaft
* Informationen

gehen vetloren

+  kostenintensiv
[m] m]
[m] [m] [m]

Diagramm
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e Wieichim Laufe der Dokumentation zum Thema Diagramm festgestellt habe, ist dies ein sehr
komplexes Thema. Vermutlich kénnte dartiber ein eigener Kurs abgehalten werden. Deshalb

werden hier zum Thema Diagramme nur Denkanstdsse gegeben.

o Jetzt wechseln wir zur Folie 5 um die Vorteile der Dokumentenverwaltung Grafisch noch
etwas zu unterstiitzen. Ein Objekt vom Typ Diagramm fuigen wir Uber Einfiigen / Diagramm

en.

Einfiigen

‘3 Meue Eolie...  Skrg+M

Folie duplizieren

Foliennurnmer:
Draturn und Uhrzet, ..
Symbal,..

ﬁ Kormmentar

Folien aus Datei. ..

Faolien aus Gliederung. .

arafik »
Textfeld

Film und Sound k
ﬂ Diagrarnrm. ..

L] Tabelle. ..

Ohbiekk, ..
% Hyperlink. .. ShrgH-k

o Eswird ein Beispieldiagramm mit der entsprechenden Zahlen-Tabelle eingeblendet. Diese |18st

sich leicht den Beduirfnissen anpassen.
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=101 x|

Fenster 7 -0 X

[€] Microsoft PowerPoint - [06_01a.ppt] -
Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Daten  Diagramm
= Y -l C[FlKk U === T %m0 % ¥,

eMichsteSchrite M| ] [z 10 & & 4 2z 0 2z 4 & & 10 12

« Anregungen und Fra

3 [ veraltete
Informationsverwalty

« Fettelwirtschaft T

+ Informationen geher
verloren

+ kostenintensiv
4 [ZJ Innovatives System

5 [ vorteile der
Dokumentenverwaltu

+ Verbessertar

Informationsfluss  —
* KL:II’ZE SUEhWEgE -I.er.l. 2,00l 3Dl 4. Qe
A
1. Qrtl.
1 af|Ost 20.4
Z2 @afll|vWest 30,6
3 ad|Nord 459
4 =
4l | [ 4 =l
H=TTos © 1] | LA | | =]
| Folie 5 won 7 | standarddesign Ed /7:

e Nun éndern wir die Zahlen wie folgt ab:

B C D E_ -
1. Jahr 2. Jahr 3. Jahr 4. Jahr
1 af|PwC i} 15 25 30
Z2 afl|uUpw 10 20 25 26
3 afd|SLK 9 16 21 23
4 -
4 | Ml 2

o Durch eine Klick auf3erhalb des Diagramm auf die Folie wird die Diagramm Bearbeitung
geschlossen. Jetzt wird das Diagramm schon angezeigt, aber es kann noch etwas verbessert
werden. In der weiteren Beschreibung werden nicht alle verfligbaren Formatierung
durchgearbeitet. Dies wirde den Umfang der Dokumentation sprengen. Eswird lediglich ein
Beispiel durchgearbeitet. Aber nehmen Sie sich die Zeit und experimentieren Sie etwas mit
den Moglichkeiten. Sie werden viele spannende Erfahrungen machen.

Zur weiteren Verarbeitung machen wir einen Doppelklick auf das Diagramm. Das Tabellen
Fenster kann ausgeblendet werden, da es jetzt nur noch im Wege ist. Das Ein- und Ausblenden
ist jederzeit Uber Ansicht / Datenblatt oder Uber das Symbol Datenblattansicht in der

Symbolleiste moglich.
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ansicht

] Datenblatt

Zoam...

Symbolleisten »

e Zuerst formatieren wir die Legende. Dazu 6ffnen wir das Kontextment durch einen
Recktsklick auf die Legende rechts von der Grafik und wahlen L egende for matier en.

Legende Formatieren. ..

Inhalke lEschen

o Uber die Legendenformatierung andern wir in der Register karte Platzier ung die Position der
Legende auf Oben.

Musker I Schrift P

.............................

~Plazierung
i~ Unten
" Ecke
* Oben
" Rechts
i~ Links

o Jetzt nehmen wir uns die Achse vor. Auch dies geschieht wieder Uber das Kontextment und
diesmal Achse formatieren.

fchse formatieren. ..

Inhalte laschen

o Uber die Registerkarte Ausrichtung dndern wir die Beschriftung der Achse auf einen
Winkel von 45 Grad.
Achsen formatieren el

Musker | Skalierungl Schrift | Zahlen  Ausrichtung |
rOrientierung——————— ’-Vl:nn rechts nach links

" aukomatisch Textrichtung:  [konbext j

o -
s
S

Yersekzt: 100

K, I abbrechen
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o Durch einen Klick in den Hintergrund der Balkendiagramme kann die Rickwand formatiert
werden.

Wande formatisren...

30-ansicht,.,

Inhalte laschen

e Durch einen Klick direkt auf die Gitternetzlinie konnen auch diese formatiert werden

Gitkernetzlinien Formatieren. ..

Inhalke lEschen

o Ebenso gibt es ein Kontextment tber die Balkengrafik.

Datenreiben Formatieren. .

Diagrarnmtyp...

Lischen

« Uber den Mentipunkt Diagrammtyp kann hier nachtraglich der Diagrammtyp gedndert
werden. Hierzu gibt es eine reiche Auswahl.

Diagrammtyp _ =

Standardtypen | Eenutzerdefinierte Typen |

Diagrammbsyp: Diagrammunkertyp:

@f Metz

| Cberflache

8+ Blase

eh KUrs j

—opkionen

Gruppierte 30-58ulen,
[ Fiir Auswahl ibernehmen HE

[ standardformatierung

Schaltflache gedrickt halken Fir Beispiel I

|®| Standarddiagrammtyp | Ik I abbrechen |

o Wahrend das Menu Diagramtyp Auswirkung auf alle Balken hat, wendet sich der Menupunkt
Datenreihen formatieren, vom letzten Kontextmend, nur an die markierte Balkenreihe. Hier
kann die Farbe der Balken nochmals geandert oder ganze Farbverlaufe oder Muster hinterlegt
werden.

http://www.powerpoint.mylstep.de/html/07_01.htm 06.09.2003
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Datenreihen formatieren : =

......................

| Farm IDatenbeschriFtung Cptionen

—Rahmen —Flache
¥ automatisch ¥ aukamatisch
(@ Keine o Keine
" Benutzerdefiniert EEEEEEER

, - EEEENEEERERE
W J| | ppEmEmnm
Farbe: I.ﬁ.utumatisch 'I HOCINONNO

Oodoodo/d
Skarke: I—'I

ERCCDEENED
EEEEEN

Fallsffekte... |

—Beispiel

Ik I abbrechen |

o AuRRerdem besteht die Moglichkeit Uber das Register Datenbeschriftung auch die Zahlen zu
den Balken anzuzeigen.

Musker I Form i Datenbeschriftung |

~Beschriftung enthalt
[ Datenreihenname

[ kategoriename
v \Werk

™ Prozertsatz
[T Elasengrifie

o Die Werte, diejetzt Uber den Balken angezeigt werden, kdnnen danach ebenfalls Gber ein
Kontextmenti formatiert werden.

Datenbeschriftungen Formatieren. .

Inhalte laschen

o Uber das Register Schrift kann die Farbe und GroRe der Schrift angepasst werden.
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Datenbeschriftungen formatieren 7] x|

Musker  Schrift | Zahlen | .ﬂ.usrichtungl

Schriftart: Schriftschmitk: Schrifkgrad:
| Times Mew Roman |Fett 18,25
H Tahaoma :l Standard :l g il
| Tempus Sans ITC Kursiv 9
Termninal - 10
Time:s Mew Roman Fettkursy = |11 =]
Lnkerstreichung: Farbe: Hintergrund:
[ohne =] | Adtomatisch T +| fautomatisch |
Frekke -
[ Durchgestrichen | u Automatisch |
™ Hochgestelt EEEEEEEN 77
I Tiefgestell EEEEEEEE ]

¥ aukomatisch skalieren

TrueType-Schriftart: Flr Ausdruck]
Schriftart werwendet,

[ B
HE
[ ] elke
m[
[ B |

(04 | Abbrechen |

e Zum Schluss formatieren wir noch den Hintergrund tiber das Kontextmenl Z e chnungsflache
formatieren.

Zeichrungsflache formatisren...

Diagrammkvp. ..
Diagrarnroptionen. ..
30-Ansicht...

1 Datenblatt

Inhalte lEschen

o Hier besteht die Mdglichkeit Uber den Knopf Filleffekte / Register Grafik / Knopf Grafik
auswahlen eine entsprechende Hintergrundgrafik fur das Diagramm festzulegen.
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Zeichnungsfliche formatieren 7=

Muster

~Rahmen —Flache
" Automatisch " Aukomatisch
% Keinen * Keine
" Benutzerdefiniert EEEN

EEEN
: - EEEEEEREEE
A J ppoeEenm
Earbe: I.ﬁ.utumatisch vI BEOCOEROENC
Skarke: I—vl oo

ERCOEENC]
EECNEEN

~Beispiel

(4 | Abbrechen |

o Einige weitere Funktionen in der Diagrammbearbeitung lassen sich Uber die zusétzlich
eingeblendete Symbolleiste auswahlen.

E|f | = - | UUE|E] & -

e Zum Schluss habeich die Legende in die oberste Reihe der des Gitternetzes verlegt und den
Rahmen abgeschaltet. Dann die Diagrammbearbeitung verlassen und ein Textfeld fur die
Diagrammuberschrift hinzugefugt. Ich bin kein Diagramm Profi und sicherlich kdnnte an
meiner Grafik noch einiges verbessert werden. Aber bel mir ist zum Schluss das hier
herausgekommen:

Vorteile der
Dokumentenverwaltung

« Verbesserter
[nformationsfluss

= Kurze Suchwege
* wirtschaftlich

Organigramm

o Entgegen unserer urspringlichen Planung nehmen wir den Punkt Projektgruppe bilden aus der
Folie Nachste Schritte und fligen tUber Einfliigen / Neue Folie (Strg + M) als Folie 6 eine Folie

http://www.powerpoint.mylstep.de/html/07_01.htm 06.09.2003
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vom Typ Organigramm ein.
o Die Uberschrift lautet: Projektgruppe
o Nun machen wir einen Doppelklick auf den Bereich des Diagrammes. Dadurch wird ein
Zusatzprogramm gestartet. Falls es bei der Erstinstallation noch nicht installiert wurde, werden
Sie aufgefordert die Office CD einzulegen, um das fehlende Programm nach zu installieren.
¢ VVom Programm wird ein einfaches Diagramm mit Beispieldaten vorgegeben
ExMicrosoft Organisationsdiagramm - [Objekt in 07_01a.ppk] :g:: =|0] =
@ Datei  Bearbeiten  Ansicht Formak Text Feld Linie Diagramm  Eensker 2 =

I 9 1"'-"L| Ql Mitarbeiter: £ | =-:Kallege | Kalege: <= | Manager 53 | .ﬂ.ssistent:lzﬂl

e

Diagrarmmtitel

Hier Marmen eingeben

4| | El

|GroBe: B0% | | |

o Diese Beispieldaten missen gel 6scht oder Uiberschrieben werden, wie in dem folgendem
Beispiel:

ExMicrosoft Organisationsdiagramm - [Objekt in 07_01a.ppk] - |I:I|_X
@ Datei  Bearbeiten  Ansicht Formak Text Feld Linie Diagramm  Eensker 2 - |ﬁ’|_><
I 9 1"'-"L| Ql Mitarbeiter: £ D—:Kullegel KDIIEQE:—D'Manager: = | .ﬂ.ssistent:lzﬂl
4
Einflbrung Dokumentenyervaltung
-
Kl [ E

|GroBe: B0% |
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Beim Schlielzen des Zusatzprogramme wird nachgefragt, ob die Anderung in die Powerpoint
Prasentation Ubernommen werden soll? Diese Frage wird mit Ja beantwortet.

Microsoft Organisationsdiagramm

Tlein abbrechen

Danach sieht unser Folie so aus:

Projektgruppe

Enfahrung Dokumantenvanyatung

Nun 6ffnen wir noch einmal mit einem Doppelklick auf das Diagramm die
Diagrammbearbeitung und fligen einen weiteren Mitarbeiter bei Hans im Gliick an. Dazu wird
zuerst das Mitarbeiter Feld in der Symbolleiste aktiviert und dann in das K astchen von Hans
im Gluck geklickt. Danach haben wir ein neues noch leeres K astchen unterhalb von Hansim
Glick und geben dort eine weitere Person ein.

Je nach dem Inhalt des neuen K astchens wird automatisch vom Programm die Groél3e
bestimmt. Das sieht zwar meist unschon aus, ist aber leider so.

Nun markieren wir mit der Maus oder tiber Strg + A das komplette Diagramm. Uber das
Menu Feld gibt es diverse Moglichkeiten das Aussehen der Kastchen noch zu &ndern.

Das Gleiche gilt auch fir die Verbindungslinien, die Giber das Menl L inie angepasst werden
konnen.

Meine Folie mit dem Diagramm sieht danach so aus:

Projektgruppe

Eintohnung Dckumentamanvatung

Unsere Prasentation konnte jetzt so aussehen: Einfihrung einer Dokumentenverwaltung
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M
(365K B) .
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