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1 Einflihrung

1.1 Erlauterungen zum Lehrmittel

Dieses Lehrmittel eignet sich als Lehrgang, indem Sie es vom Anfang bis zum Ende
fortlaufend durcharbeiten. Sie konnen es dank dem Index am Dokumentende auch als
Nachschlagewerk beniitzen. Fortgeschrittenere Anwender/innen konnen auch be-
stimmte Ubungen aufschlagen und bei Umsetzproblemen fehlende Lernziele gemiss
den Kapitelverweisen nachschlagen.

Symbole im Lehrmittel

Repetition Repetitionsfragen dienen zur Festigung von wichtigen
Begriffen und der Lernzielkontrolle. Sie konnen damit Ich-
ren Wissensstand testen und allfdllige Liicken ausmerzen.

Begriffe Wichtige Begriffe und Erlduterungen, die in der Com-
puterpraxis und in Zusammenhang mit der Anwendung
auftauchen. Versuchen Sie sich diese einzuprigen.

Tipps, Hinweise Beachten Sie die Tipps. Die erlangten Erkenntnisse ver-
helfen Thnen zu einem effizienten Arbeitsstil.

Vertiefende Hintergrundinformationen, die Ihnen zu erweiterten

Informationen Kenntnissen in der Anwendung verhelfen.

Nach der Behandlung neuer Lernziele erscheint ein Verweis auf geeignete Ubungen,
die sich in einem Anhang befinden. So konnen Sie Ihre theoretischen Kenntnisse di-
rekt praktisch umsetzen. Verweise zu den Voraussetzungen erleichtern Thnen das
Nachschlagen nach Bedarf. Fallweise finden Sie Ubungen mit unterschiedlichem
Schwierigkeitsgrad zum gleichen Thema vor. Spielen Sie méglichst viele Ubungen
durch. Sie lernen damit das erworbene Wissen auf neue Situationen zu iibertragen.

Darstellung von Tasten/Kombinationen und Befehlen

Spezielle Tasten <Tab>, <Shift>,  Tabulator, Umschalten, Steuerung,
<Ctrl>, <Return> FEingabe...

Tastenkombinationen <Ctrl>+C, Beispiel: Bei gedriickter Taste <Ctrl>
<Alt>+<F9> wird zusétzlich C gedriickt.
Befehle Start, Absatz, Befehlsfolge: Register, Gruppe, Befehl

Kontextmendti-Befehl Schattierung
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8 Aufzahlungszeichen und Nummerierungen @ndern

8.1 Aufzahlungszeichen

Anstelle von Aufzidhlungszeichen, die Sie aus der Vielzahl der Sonderzeichen aus allen
in Windows installierten Schriften auswihlen konnen, haben Sie noch die Moglichkeit,
kleine Bildchen (*.gif, *jpg, die eingesetzten Grafiken werden der Schriftgrosse ange-
passt) zu verwenden.

Vorgdnge
Aufzdhlungszeichen 1. Markieren Sie den oder die Absitze, deren Aufzih-
wechseln lungszeichen Sie dndern wollen. i
S —
2. Wechseln Sie in das P, . :
Register Start, Ab- ey | - .
satz. P o

3. Klicken Sie auf den
Listenerweiterungs-
pfeil.

WY

4. Wihlen Sie ein anderes Symbol als Aufzdhlungs-
zechen oder klicken Sie auf Nummerierung und Auf-
zdhlungszeichen.

EE Mummerierung und Aufziahlungszeichen...

5. Es erscheint folgendes Dialogfenster:

Nummernerung und Aufzihlungszeichen m
Aufahlungszeichen || Nummerierung
- O — L}
Kein(e) . o — -
* 0o | |
— 0 ) J— [ g—
— o ) — [ g—
- o j L gu—

Zuriicksetzen oK ] ’ Abbrechen ]
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Sie konnen folgende Einstellungen vornehmen:

| - X =

Grofe:

e
0 EI % von Text
Farbe
3
N/

| Zuriickset

@ Bild...:

Wihlen Sie ein vorgegebenes Bild oder fiigen Sie per

Klick auf Importieren... ein eigen

es als Aufzdhlungs-

zeichen ein. Bidautzahlungszeichen 0 [t
A [ ]
[ Inhalte aus Office Online einschiisBen

@

W " u

o

u | |

[mporseren.. | [ ok | [[abbrechen |

@ Anpassen...:

Wihlen Sie aus den installierten Zeichenschriften
(Wingdings, Webdings usw.) Thr Aufzdhlungszeichen

aus.

Symbol (2. [P
st — =

B <2l s '8 o|HEsEettdr )
=2 E|g &0 wEl=EH® =¥
Ble|le|=l=4 P % OO 6 L | F|R>
¢ |4 XN KSR “ " 00D
Zuletzt verwendete Symbole:

/0]e €| xfe]o[m]e]# <2+ [x[~[ul
Wingdings: 32 zeichencode: (32 |

Farbe:

Andern Sie die Farbe des Auf-
zdhlungszeichens, indem Sie
aus den Standardfarben eine
auswihlen. Bestitigen Sie die
Auswahl mit OK oder lassen Sie
sich iiber den Befehl Weitere
Farben die erweiterte Farb-
palette anzeigen und treffen Sie
dort IThre Wahl.

|l Automatisch
Designfarben
E  EEEEENEDE

Standardfarben
HE EEEEN
Weitere Farben...
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8.2 Nummerierung
Vorgdinge

Absdtze nummerieren

Nummerierungs-
zeichen dndern

Notizen

67

Markieren Sie die Abséitze, die Sie nummerieren wol-
len.

Klicken Sie auf das Symbol =

Standardmissig wird die Nummerierung «1., 2., 3., ..»
verwendet.

Markieren Sie den oder die Absitze, deren Aufzih-
lungszeichen Sie dndern wollen.

Wechseln Sie in das Regis- 5| €
ter Start, Absatz. Klicken R
. | |
Sie auf den Erweiterungs- | *en® | 2 — 3:
pfeil neben dem Numme-
. l—  —  a—
rierungssymbol. —  @— |
[ I

Wihlen Sie eine andere
Vorlage oder Kklicken Sie o
auf Aufzéhlungszeichen und e — f il— 1
Nummerierung_ i= | Aufzahlungszeichen und Nummerierung...
Es erscheint folgendes Dialogfenster:

[ Nummerierung und Aufzahlungszeichen M

Lp— 1) — [
Kein(e) 2— | — n —

Y 3y . —
M — a) — a — j—
) — h)— b, — p—
B — o — P rj—

Grabe: YevonText  Beginnen bei: |1 EI
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Folgende Einstellungen sind moglich:

3 — c.— i — ‘

Grafe: %ewonText  Beginnen bei: %

| zZuriicksetzen | [ K ] [ Abbrechen ]

@ Beginnen bei:

Geben Sie die Zahl oder den Buchstaben ein, mit der
oder dem die Nummerierung beginnen soll.

@ Farbe:

Mit Klick auf diese Schaltfliche konnen Sie die
Zeichenfarbe der Nummerierung d&ndern.

> Markieren Sie den Textrahmen, so werden alle Textabsédtze mit der gleichen Einstel-
lung formatiert.

> Driicken Sie das Symbol . nochmals, so schalten Sie die Formatierung aus.
> Das gewdhlte Zeichen gilt fiir den aktuellen und alle nachfolgenden Absitze.

> Die Aufzidhlungszeichen oder Nummern im Folienmaster gelten als Voreinstellung
fiir alle Folien.

> Jede Gliederungsebene kann andere Aufzdhlungszeichen oder Nummern haben.

> Auch Zeichnungsobjekte und Textfelder konnen Aufzidhlungszeichen und Numme-
rierungen enthalten.

8.3 Ubung: Aufzidhlungszeichen

> Lernziele: Sie konnen Bilder als Aufzahlungszeichen verwenden.

Sie weisen Absitzen verschiedene Aufzihlungszeichen zu, welche Sie anschliessend
modifizieren.

Ubungen finden Sie im Ubungsanhang unter A - 3 ab Seite 135.

Notizen
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Aqua‘&‘

BOOTSFERI mTI'a\fel

+

A -3 Aufzdhlungszeichen

Voraussetzungen 8 Aufzdhlungszeichen und Nummerierungen &n-
dern

Ubung 1: Bild als Aufzihlungszeichen benutzen

> Wir benutzen ein Bild als Aufzdahlungszeichen.

Schwierigkeitsgrad: mittel

Sie haben die Folie mit den Vortragsthemen erstellt Titel: Bootsferien in Deutschland.
Bei der Aufzdhlung der Themen wollen Sie ein abgedndertes Logo (Logo-
Steuerrad.gif) als Aufzdhlungszeichen einsetzen:

Abgeédndertes Logo
Original Logo i Logo-Steuerrad.gif

l Logo.gif
Aqua *
BOOTSFERI ENTra.VEI

& \Wo konnen

Sie konnen entweder das bereits abgednderte Logo verwenden (Variante A) oder das
Original-Logo vor dem Einsetzen selber bearbeiten (Variante B).

Angestrebte Losung:

> Offnen Sie die Prisentation PA-Bootsferien - Tabulatoren.pptx.

> Markieren Sie die Folie mit dem Titel Bootsferien in Deutschland.

Variante A:

> Markieren Sie den Objektrahmen mit den Aufzdhlungen.

Bootsferien in Deutschland

* Wo kénnen Sie Bootsfehrien erleben
+ Land und Leute

» Ferientipps

» Technische Bootsdaten

» Ferienpreise



136

A -3 Ubungen

PowerPoint 2007 Fortgeschrittene

> Offnen Sie das Dialogfenster Nummerierung und Aufzihlungszeichen...

> Importieren Sie die Grafik Logo-Steuerrad.gif, um diese als | Bidasfshiungszeichen

Aufzihlungszeichen verwenden zu konnen.

> Die Grafik erscheint nun in der Auswahl der zur Verfiigung
stehenden Aufzdhlungszeichen. Markieren Sie sie und besta- ‘ .& =

tigen Sie mit OK, um sie zu verwenden.

A

Text suchen: |

| (&=

[F] inhalte aus Office Online einschiiefien

i

> speichern Sie die Datei unter PA-Boostferien — Steuerrad.pptx.

> Das Resultat sollte so aussehen:

Variante B:

> Offnen Sie das Originallog Logo.gif im Windows-Zubehér-Programm Paint.

> Vergrossern Sie das Bild mit Ansicht, Zoom, Benutzer.

> Mit dem Radierer konnen Sie nun das Steuerrad freistellen. @

> Verkleinern Sie die Bildgrosse mit den Anfassern.

Datei Bearbeiten Ansicht Bild Farben 7

F@

Iililil—lilil—l—l—l—l—l—lilil—
(T T o

A Q

read
® A
N ¢
o | :

!\

# Wo konnen Sie Bootsferien erleben
# Land und Leute
# Ferientipps

# Technische Bootsdaten

Datei  Bearbeiten Ansicht

o [Fa EEEEE
d,, e
= rY
7 v I

> Eventuell miissen Sie die Grafik markieren und verschieben, so dass Sie den Bildbe-

reich noch weiter verkleinern konnen.

> Speichern Sie die Grafik unter Logo-Steuerrad.gif (Achtung: Dateityp gif muss ge-

wiahlt werden!).

> Bestétigen Sie die erscheinende Warn-
meldung mit Ja.

> Fahren Sie unter Variante A beschrieben
fort.

-
Paint

(S

Das Speichern in diesem Format kann zum Verlust von

, Farbinformationen fahren.
Machten Sie den Vorgang fortsetzen?

Wenn Sie das Steuerrad bei allen Folien der Priasentation einsetzen mochten, miissen
den oben beschriebenen Vorgang im Folienmaster durchfiihren.



