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SmartArts

SmartArts stellen Text-Informationen klar, knapp und wirkungsvoll in Form von Grafiken dar.
Beispiele dafirr sind Organigramme, Zeitachsen oder Blockdiagramme.

Text in SmartArt konvertieren

Bereits vorhandener Text lasst sich sehr leicht in ein SmartArt konvertieren:

1.
2.

Markieren Sie den gewlinschten Text.
Gehen Sie zur REGISTERKARTE ,,START” und klicken Sie in der GRUPPE , ABSATZ" auf die
SCHALTFLACHE ,IN SMARTART KONVERTIEREN".

[rj In SmartArt konvertieren ']
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Sj Weitere Smartart-Grafiken...

Bewegen Sie den Mauszeiger iiber die Vorlagen, die lhnen gefallen kdnnten. Wie Sie
sehen, wird die Darstellung der Grafik sofort in der Folie angezeigt, noch bevor Sie sie
ausgewahlt haben (= Live Vorschau).

Wahlen Sie das gewiinschte SmartArt aus.

Geben Sie hier Thren Text ein 23
= | australische Lebensraume
® [Jber1.000 lebendige Tiere
 Mehrals 100 Tierarten 9 australische
Lebensrdaume
Mehrals Uber 1.000
100 lebendige
- Tierarten Tiere

Einfaches Venn... |

@ Hinweis: Sie befinden sich jetzt im Bearbeitungsmodus. Der Text kann im SmartArt-Textfeld
bearbeitet werden. Wenn Sie an eine Stelle auflerhalb des SmartArts klicken, verlassen Sie den
Bearbeitungsmodus wieder.
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SmartArt neu erstellen

SmartArts lassen sich (iber die Registerkarte , Einfligen” erstellen:

1. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,EINFUGEN“ auf die SCHALTFLACHE Z;Er

~SMARTART".

Smartart

2. Wabhlen Sie aus einer KATEGORIE die gewlinschte Vorlage aus.

SmartArt-Grafik auswahlen
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Horizontale Aufzihlung

Hiermit zeigen Sie nicht sequenzielle oder
aruppierte Informationslisten an. Dies eignet
sich gut fiir grofie Textmengen. Der
gesamte Text hat den gleichen
Betonungsgrad, und die Richtung ist nicht
impliziert.

Ok I Abbrechen |

Hier wurde als Beispiel ,Horizontale Aufzdhlung” ausgewdhlt. Es ist ein 3teiliges
Blockdiagramm mit je einer Uberschrift (= Ebene 1) und zwei Aufzéhlungspunkten (= Ebene

2):

Geben Sie hier Thren Text ein
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* [Text]
* [Text]
* [Text]

Horizontale Aufzihlung...

i o [Text]
e [Text]

e [Text]
e [Text]

e [Text]
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3. Figen Sie den gewlinschten Text im SmartArt Textfeld ein.

Geben Sie hier IThren Text ein
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Horizontale Aufzdhlung...
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4. Uberzihlige Aufzihlungspunkte kénnen Sie léschen, indem Sie am Textende einer
Aufzahlung die [ENTF]-TASTE driicken.

SmartArts bearbeiten

Beim Anklicken eines SmartArts erhalten Sie zusatzliche Tools durch die REGISTERKARTEN
LENTWURF“ und ,FORMAT". Damit kénnen Sie Anderungen beim Layout, der Farbgebung und
der Anordnung der Elemente vornehmen.

Layout dndern

1. Markieren Sie das SmartArt. Evwart |

2. Aktivieren Sie die REGISTERKARTE , ENTWURF“ ] @ [
" 28 O° Y g R, =E
und wahlen aus dem LAYOUT-KATALOG eine ) ¥

neue Vorlage aus.
Einige  SmartArts  beinhalten  zusdtzlich
Platzhalter fiir Grafiken:

3. Klicken Sie auf das SYMBOL ,GRAFIK“ und
wahlen die gewlinschte Grafikdatei aus.

Weitere Layouts...

Uber 1.000
lebendige

Tiere

Mehr alsaoo
Tierartan

Farbe/Grafikformat dndern

1. Markieren Sie das SmartArt.

2. Gehen Sie zum REGISTER ,ENTWURF“ und wiahlen Sie aus dem SMARTART-
FORMATVORLAGENKATALOG eine neue Vorlage aus.

3. Wenn Sie méchten, kdnnen Sie mit der SCHALTFLACHE ,FARBEN ANDERN“ auch noch die
Farbgebung andern.
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| SmartArt-Formatvorlagen 1}|
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Text und Formen hinzufiigen

Bei SmartArts handelt es sich um ein Gliederungsformat ohne Aufzahlungszeichen. Achten Sie

daher ganz besonders darauf, an welcher Position sich Ihr Cursor befindet, wenn Sie neuen Text
hinzufiigen!

Text in derselben Ebene hinzufiigen
1. Aktivieren Sie das SmartArt.

2. Positionieren Sie im SmartArt Textfeld den Cursor am Ende jener Aufziahlung, nach der
eine weitere Aufzihlung folgen soll.
3. Driicken Sie die [ENTER]-TASTE.

Geben Sie hier Thren Text ein ]

F

* Erwachsene
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4. Geben Sie den gewiinschten Text ein.

Text hoher stufen

1. Klicken Sie im SmartArt Textfeld jene Aufzahlung an, die Sie hoher stufen mochten.
2. Driicken Sie die [UMSCHALT]+[TAB]- TASTE.

* Familien

# £ 60 Onlinebuchung ‘ Tab"— - LA
w i = Hoherstufen
® 4112 Kassenpreis
v

* Studenten & Seniorer|

Text tiefer stufen
1. Klicken Sie im SmartArt Textfeld jene Aufzdhlung an, die Sie tiefer stufen méchten.
2. Driicken Sie die [TAB]- TASTE.

# Studenten & Senioren

» 422 Onlinebuchung e Ti
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Feldgr6Re anpassen

3. Klicken Sie auf den Rahmen des SmartArts.

4. Positionieren Sie den Mauszeiger jeweils in der Mitte einer Rahmenlinie. Der Mauszeiger
verwandelt sich in einen Doppelpfeil.

522
shung Onlinebuchung
*528
reis Kassenpreis
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5. Ziehen Sie mit gedriickter linke Maustaste nach au8en, um die Grafik zu vergrofBern.
6. Ziehen Sie mit gedriickter linke Maustaste nach innen, um die Grafik zu verkleinern.

@ Hinweis: Sowohl die Grafik, als auch die Schrift werden mit diesem Vorgang gréfienmdfig
verdndert.

© Tipp: Texte kénnen auch mithilfe von Schaltfléichen der GRUPPE ,,GRAFIK ERSTELLEN” héher
und tiefer gestuft, nach oben, unten, rechts oder links gereiht werden.

] Form hinzufigen - a iy
i Aufzdhlungszeichen hinzufligen o 4% Mach unten
] Texthereich & Von rechts nach links

Grafik erstellen

SchriftgroBe anpassen
7. Klicken Sie auf eine Form.
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8. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,START“ und passen Sie mit den SCHALTFLACHEN
,SCHRIFTGRAD VERGROSSERN“ bzw. , SCHRIFTGRAD VERKLEINERN“ die SchriftgroRe bis
zum gewdinschten Schriftgrad an. A 4~

9. Mochten Sie mehrere Textstellen gleichzeitig bearbeiten, halten Sie die [UMSCHALT]-
TASTE gedriickt und markieren dann die betreffenden Formen.
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