Uber das Kontext-
mendii in der
Gliederung finden
Sie den Eintrag
Tiefer stufen. Das
Symbol in der
Gruppe ABSATZ
dazu heifdt
Listenebene
erhéhen. Auch

die —Taste
diirfen Sie
verwenden. In allen
drei Féllen erscheint
der Absatz nach
rechts eingertickt.

Analog dazu riicken
Sie einen Absatz
nach rechts bzw.
erstellen eine neue
Folie iiber Hoher
stufen, Listenebene
verringern oder

[shift] +[Tab}

Sie stufen auch mit

+[Alt] +
Listenpunkte tiefer
bzw. héher mit

shift] +[alt] + [=].

Basic Computer Skills Microsoft PowerPoint 2010

PowerPoint Kapitel 4 Lektion 4
Absitze

% Absatze formatieren und Listenebenen dndern

v" Arbeiten Sie in der Prasentation der vergangen Ubung weiter und formatieren
Sie zusatzlich Absatze.
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Ubungsdatei: .4 4_Praesentieren mit PowerPoint

Aufgabe

Absitze formatieren

Offnen Sie die Prisentation 4_Praesentieren mit PowerPoint aus der vorherigen
Ubung. Nummerieren Sie die Liste auf der zweiten Folie

»

Markieren Sie den Platzhalter und aktivieren Sie die Nummerierung liber
START | ABSATZ.

Andern Sie die Aufzahlungszeichen auf der dritten Folie. (Falls Sie die Ubung
der vorhergehenden Lektion nicht gemacht haben, dndern Sie die Liste auf der
zweiten Folie.)

Offnen Sie den Listenpfeil des Symbols AUFZAHLUNGEN und wéhlen Sie
NUMMERIERUNG UND AUFZAHLUNGSZEICHEN. Uber die Schaltflichen Bild
bzw. Anpassen wahlen Sie ein neues Zeichen.

Andern Sie die Absatzausrichtung des Titels auf rechtsbiindig. Klicken Sie dazu
den Platzhalter an.
Andern Sie den Zeilenanstand der Aufzdhlung iiber das Dialogfeld ABSATZ.
Wahlen Sie 12 pt vor einem Absatz.
Fligen Sie eine neue Folie mit dem Layout TITEL UND INHALT ein.
Erfassen Sie den Titel Tiefer stufen.
Erfassen Sie den Text:
Programme
Microsoft Office
Microsoft PowerPoint 2010
Microsoft Access 2010

Stufen Sie nun den Punkt Microsoft Office Gber das Symbo §==— im Register
START oder Uber das Kontextmendi in der Leiste GLIEDERUNG eine Ebene

tiefer, dh. verringern Sie die Listenebene.

Markieren Sie die Punkte Microsoft PowerPoint und Microsoft Access und
stufen Sie beide Punkte zwei Ebenen tiefer.

Gliederung nutzen

Geben Sie Text auch im Register GLIEDERUNG ein. Tippen Sie einen Titel und
bestatigen Sie mit der -Taste. Verwenden Sie einmal die Tabulator-Taste.
Erfassen Sie Listenpunkte. Wollen Sie eine neue Folie, verwenden Sie + -
Taste zum Hoher stufen (in der Version 2010 heiflt der Befehl in der Gruppe ABSATZ
nun etwas verwirrend Listenebene verringern).
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»  Flgen Sie eine weitere Folie ein. Erfassen Sie den Titel Benutzeroberfliche.

Erfassen Sie die Aufzahlungen:

Titelleiste
Meniiband
Préisentation
Statuszeile
Ansichten
Normal
Foliensortierung
Notizen
Bildschirmprdsentation
Folien
Platzhalter
Formate
Ebenen

Tiefer stufen
Héher stufen

> Wechseln Sie in das Register GLIEDERUNG. Klicken Sie in den Punkt Ansichten.

Stufen Sie diesen Punkt hoher. Nun entsteht automatisch eine neue Folie.
Wiederholen Sie diese Aktion flir den Punkt Folien und stufen Sie die letzten
beiden Punkte um eine Ebene tiefer.

> Markieren Sie den Platzhalter furr die Aufzahlung und dndern Sie die Schrift-
groRe lber das Symbol Schriftgrad vergrofRern bzw. Schriftgrad verkleinern.

Speichern Sie die Prasentation.

Ubung

1. Erfassen Sie in einer neuen Prasentation die Namen einiger Gruppen aus den
Registern START bis ANSICHT.

2. Stufen Sie jeden Registernamen so hoher, dass neue Folien entstehen.

3. Haben Sie innerhalb einer Gruppe Befehle aufgelistet? Dann stufen Sie diese
Eintrdge um eine Ebene tiefer.

4, Speichern Sie diese Prasentation unter dem Namen 4_Ebenen.

Testen Sie Ihr Wissen

1. Wie stufen Sie einen Listenpunkt so héher, dass eine neue Folie entsteht?

In der letzten Lektion dieses Kapitels andern wir die GréRe der Platzhalter und richten
den Text vertikal aus.
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