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Installation von Freelance Graphics

Freelance Graphics® 96 fur Windows® 95 ist sowohl als Einzelprodukt als
auch als Teil der Lotus® SmartSuite® erhéltlich. Wenn Sie Freelance
Graphics als Einzelprodukt installieren, befolgen Sie bitte die Anweisungen
in diesem Vorwort. Wenn Sie Freelance Graphics als Teil von SmartSuite
installieren, lesen Sie bitte Arbeiten mit SmartSuite. (Mit dem
Installationsprogramm von SmartSuite konnen Sie alle
SmartSuite-Anwendungen auf einmal oder einzelne Produkte je nach
Bedarf installieren.)

Starten der Installation

Das Installationsprogramm tbertragt alle Programmdateien von Freelance
Graphics von Disketten oder CD-ROM auf Ihre Festplatte oder Ihren
Netzwerk-Server. Das Installationsprogramm liefert Ihnen alle nétigen
Informationen. Sie kénnen diese Informationen vor der Installation am
Bildschirm lesen oder drucken. Dazu starten Sie die Installation, klicken auf
Hilfe, wenn das Symbol zum ersten Mal erscheint, zeigen die gewlinschten
Hilfethemen an und drucken sie. Schliel3en Sie dann das Hilfefenster. Sie
kdnnen danach die Installation fortsetzen oder beenden, indem Sie auf
Installation beenden klicken.

So erhalten Sie wahrend der Installation Hilfe

Wahrend der Installation von Freelance Graphics ist zu jeder Option ein
Hilfetext verfugbar. Sie kdnnen folgendermalien auf die Hilfe zugreifen:
¢ Klicken Sie auf Hilfe, um Zugang zu den Hilfethemen zu erhalten.

e Drucken Sie ein Hilfethema, indem Sie im Hilfefenster auf Drucken
klicken.

* Wechseln Sie zwischen der Hilfe und dem Installationsprogramm,
indem Sie auf die entsprechende Schaltflache in der Task-Leiste klicken
oder ALT+TAB dricken.

e Schliellen Sie das Hilfefenster, indem Sie auf SchlieRen klicken.



Installationsprogramm starten

Das Installationsprogramm kann nur von Windows 95 aus gestartet
werden. Sie bendétigen zur Installation auf Ihrer Festplatte ca. 45 MB freien
Platz. Die folgenden Schritte beschreiben, wie Sie Freelance Graphics von
Disketten oder CD-ROM installieren. Wenn Sie Freelance Graphics von
einem Netzwerk installieren, wenden Sie sich an Ihren Netzwerkverwalter,
um weitere Informationen zu erhalten.

1. Starten Sie Windows 95.

2. Legen Sie die Diskette 1 oder die CD-ROM in das jeweilige Laufwerk
ein, und schlieBen Sie die Laufwerksklappe.

Wahlen Sie im Menu Start den Befehl Ausfuhren.

Geben Sie x:install ein, wobei x fUr das entsprechende Laufwerk steht.
Klicken Sie auf OK.

Befolgen Sie die Anweisungen des Installationsprogramms.

o 0k~ w

Fruhere Version von Freelance Graphics aktualisieren

Wenn Sie bereits Freelance Graphics fur Windows 3.1 besitzen, werden Sie
vom Installationsprogramm gefragt, ob Sie die friihere Version l18schen
wollen. Falls Sie dies wollen, werden Sie gefragt, ob Sie eine
Sicherungskopie Ihrer SmartMaster-Séatze erstellen und die Dateien aus
dem Arbeitsverzeichnis der friiheren Version in das Arbeitsverzeichnis der
neuen Version kopieren wollen.

Automatisierte Installation

Wenn Sie ein Netzwerkverwalter sind und die Installation fr alle Benutzer
in lhrem Unternehmen standardisieren wollen, kdnnen Sie die
automatisierte Installation verwenden. Sie missen dazu das
Installationsverzeichnis und die Installationsoptionen in einer Antwortdatei
definieren. Weitere Informationen zur Anwendung und Anderung einer
Antwortdatei finden Sie in der Datei README.TXT, die sich im
Hauptverzeichnis von Diskette 1 oder der CD-ROM befindet.

Installation in einem Netzwerk

Vollstéandige Informationen zur Installation von Freelance Graphics in
einem Netzwerk finden Sie im Handbuch flir Netzwerkverwalter, das sich in
der Datei READNET.TXT befindet, und in den Hilfethemen des
Installationsprogramms. READNET.TXT finden Sie im Hauptverzeichnis
von Diskette 1 oder der CD-ROM.

Wenn Sie die Netzwerkinstallation durchfiihren wollen, missen Sie als
Supervisor mit den entsprechenden Rechten angemeldet sein. Klicken Sie
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im Eingangsfenster des Installationsprogramms auf Installation auf einem
Datei-Server.

Freelance Graphics deinstallieren
Sie kdnnen Freelance Graphics wieder von lhrer Festplatte deinstallieren.

1. Wahlen Sie Einstellungen - Systemsteuerung im Menu Start.
2. Doppelklicken Sie auf Software.

3. Wahlen Sie Freelance Graphics.

4. Klicken Sie auf Hinzufigen/Entfernen.

Vollstandige Informationen zur Deinstallation von Freelance Graphics in
einem Netzwerk finden Sie im Handbuch fiir Netzwerkverwalter, das sich in
der Datei READNET.TXT befindet, und in den Hilfethemen des
Installationsprogramms. READNET.TXT finden Sie im Hauptverzeichnis
von Diskette 1 oder der CD-ROM.

Netzwerkverwalter kdnnen eine automatisierte Deinstallation mit Hilfe der
Uninstall-Befehlszeile durchfiihren. Der Produktname und die Version
mussen exakt so angegeben werden, wie sie in der Windows-Registrierung
aufgefthrt sind.

Hinweis Nur Netzwerkverwalter sollten die Uninstall-Befehlszeile
anzeigen und andern. Einzelbenutzer sollten die Deinstallation wie oben
beschrieben ausfuhren.

Installation von Freelance Graphics vii



Ordner von Freelance Graphics

Freelance Graphics verwendet zur Speicherung von Dateien folgende
Ordner.

=7 Lotus
=1-.7 Backup
L.{Z7 Fig
-1 Comprent
E-E3 Fig
{3 Icons
{1 Media
1 Tour
=123 Smasters
L (@3 Flg
ED arbeit
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Kapitel 1

Die richtige Hilfe zum richtigen Zeitpunkt

Welche Hilfe gibt es in Freelance Graphics?

Lotus bietet Ihnen verschiedene Arten von Unterstiitzung, damit Sie
Freelance Graphics so erlernen kénnen, wie es fur Sie am bequemsten ist.

Hier die verschiedenen Optionen:

Dieses Buch

Far Benutzer,
die gerne
anhand von
Blichern
lernen.

Uberblick tber die
Funktionen

Fuhrt die Vorteile der
verschiedenen
Funktionen auf und
liefert konzeptionelle
Informationen. Sie
werden auf die
Online-Hilfe verwiesen,
wenn Sie bestimmte
Vorgehensweisen
erlernen moéchten.

Die Tour

Far Benutzer,
die gerne
“ online lernen.

Uberblick tber die
Funktionen

Liefert einen Uberblick
Uber das Produkt und
sagt lhnen, wie Sie die
ersten Schritte
ausfiihren, Anderungen
vornehmen,
Diagramme erstellen
und Freelance Graphics
gemeinsam mit lhren
Mitarbeitern einsetzen.

Wird
angezeigt,
wenn Sie
Freelance
Graphics das
erste Mal
ausfthren.
Kann auch
aus dem
Hilfemen
aufgerufen
werden.




Online-Hilfe

Fur Benutzer, Spezifische Instruktionen Wird aus
die aufgaben- Enthalt einen Uberblick dem
spezifische Uber die Funktionen Hilfemenu
Informationen und detaillierte aufgerufen
bendtigen. Informationen Uber alle oder wird
Aufgaben, die Sie mit  aufgerufen,
Freelance Graphics wenn Sie auf
ausfiihren kénnen. Hilfe klicken.
Wegweiser
|E Wegweizer Hilft lhnen Spezifische Instruktionen Kann Gber
weiter, wenn  Zeigt eine Liste mit die
Sie eine Frage Fragen fiir die gerade  Schaltflache
Zu einer ausgefuihrte Aufgabe  Wegweiser
bestimmten  an, so daf} Sie die oder das
Funktion Antworten auf die Hilfemenl
haben. Wie-kann-man-Fragen aufgerufen
erhalten. werden.
Sprechblasen-Hilfe fur
Smartlcons
FUr Benutzer, Definitionen von Wird
die wissen Smartlcons® aufgerufen,
Letzten Befehl machten, Sagt Ihnen, welche indem Sie
ader Yaorgang . .
fiickganaig welches Icon  Funktion jedes Ico_n in den .
T verwendet der Smarticon- Leiste ~ Mauszeiger
werden soll.  hat. auf das Icon
""""" setzen, Uber
das Sie
Naheres
wissen
mdochten.
Bitte vorfiihren
e ——— Fir Benutzer, Schrittweise Wird aus
i H_-m_:*;% diesehen  Demonstration der bestimmten
sl o by mochten, wie  Prozeduren Hilfethemen
Ciaa] ma=) €iNE Fahrt Prozeduren vor, aufgerufen.
- bestimmte die verstandlicher
Proze- dur werden, wenn Sie sie
ausgefuhrt sehen.
wird.
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Verwendung dieses Buches
Dieses Buch ist kein Benutzerhandbuch. Es ist ein Buch mit Vorschlagen
zum optimalen Einsatz von Freelance Graphics. In diesem Buch finden Sie:
¢ Einfuhrungen in zeitsparende Techniken

Ratschlage zur richtigen Ausfiihrung von Arbeiten
¢ Verweise auf Online-Hilfe

Verweise auf detaillierte Wie-kann-man-Informationen in der
Online-Hilfe

Dieses Buch enthalt viele Verweise auf die
Online-Hilfe, in der Sie zusatzliche
Informationen erhalten.

Das richtige Hilfethema suchen

In diesem Buch wird beschrieben, wie eine bestimmte Funktion eingesetzt

werden kann. Wenn Sie weitere Informationen benétigen, suchen Sie nach
einem Verweis auf die Online-Hilfe:

Weitere Informationen

1. Wihlen Sie Hilfe - Hilfethernen und Elicken Sie anf das Fegister Index.
2. GehenSie z.B. folzendes ein:
Smartlcons, (hemhlick

Klicken Sie anf den gewiinschten Indexeintraz und dann anf & nzeizen.
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Die Tour

Freelance Graphics verfuigt tiber eine Tour, d. h. einen Online-Uberblick
Uber die Hauptfunktionen von Freelance Graphics. Die Tour wird
automatisch gestartet, wenn Sie Freelance Graphics das erste Mal aufrufen.

Die Tour wurde mit Freelance Graphics-Funktionen erstellt. Wenn Sie die
Tour spéater erneut anzeigen méchten, rufen Sie sie Uber das Hilfemeni auf.

Hilfethemen... F1
Wiegueizer..

Waéhlen Sie ? — Tour.
Uber Freelance Graphics..

Das kann Freelance Graphics:

Einfithrung (Wiederholung)
7 Minuten

Team Computing

Danach wabhlen Sie ein 4 Minuten

Tour-Thema.

kS

Hier lernen Sie die Grundlagen:

Schnellstart
4 Minuten

Anderungen vornehmen
5 Minuten

: Datendiagramme erstellen
3 Minuten

ol
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Die Tour anzeigen
Sie legen die Geschwindigkeit fest, mit der die Tour angezeigt wird.

Sie steuern die
Geschwindigkeit ™~
und bestimmen,

zu welchem Punkt
Sie gehen mdchten,
indem Sie auf diese
Schaltflachen
klicken.

m Lemin Clommpaiting

Online-Hilfe: Rationell und in neuem Gewand

Die Freelance Graphics-Hilfe ist aufgabenorientiert. Sie enthélt kurze
Prozeduren und keine umfangreichen Beschreibungen. Da die Online-Hilfe
von Freelance Graphics prazise und aufgabenorientiert ist, ist sie ein
Hilfesystem, mit dem Sie gerne arbeiten werden.

Wahlen Sie
? — Hilfethemen.

i s | sk |

Kok 5 i gl o Buch und darn gl "Ofeer* Doer bicken 5ie 30 sna
andere Fgiteb et

Klicken Sie auf ein : bl R

Hilfebuch, um eine & addungn

Liste der Hilfethemen W Hitoritwi run Edacigen brms Aebai
anZUrUfen. | W T nu Erismban urd Framerganer won Pracentabaren

| B Hns Funkionenn dese Yanzn
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Wie kann man?

Wenn Sie auf das Symbol Wie kann man? klicken, wird eine Liste mit
Themen angezeigt. Buch-Symbole stellen allgemeine Themen dar, wie in

einem Inhaltsverzeichnis. Die ?-Symbole stellen tatsachliche Hilfethemen
dar.

Als erstes doppelklicken [ N

Sie auf das Buch i i | sachoen |

Wie kann man?
Floke SR guf e Bl e sl s Dded Rickn 50 50 ss

andare Fagiuiarhast.

_‘ Eniuteng

@ [ wbnovchipeian Auigabm

®

‘ Vakdrungen

@ il ol nen E dadgen Suarsrbad

B Tt ru E rivem ban urd Pismsrdiaren wan Pracantabanm

@ Hows Funklcranin dese Venen

) o Altagliche Autgaben erledigen
Das BuCI_‘\ wird r..mt einer @ Im Team an Prasentationen arbeiten
Themenliste gedffnet.

@ Smarthd azter-Konzeptthemen, -Look s und Seitenlapouts venwender

Doppelklicken Sie auf

'Ill Eigenzchaften mit Hilfe der InfoBox Sndam
die Biicher, bis ...

@ [Uberblick: Eigenschaften und die InfoB ox
@ [berblick; Infolox-Fegister
lﬂ Eig ften andern

E Freelance Graphics Hilfe HIEIB

Sie das gewinschte Hilfethema

Hilfethemen| Diucken Zuriick
gefunden haben.
Eigenschaften andern
Doppelklicken Sie auf das Hilfethema, 1. Wihlen Sie die zu &ndernden -
um es anzuzeigen. Eigenschaften aus.

2. Dffnen Sie die InfoBo:.

Klicken Sie auf griinen Text, um ein 3. Andern Sie eine Einsteliung in
Fenster mit weiteren Details anzuzeigen. einem oder mehreren Registern.

4. dWahlweise) Anschlieliend
kinnen Sie die InfoBox

Die Hilfetexte enthalten haufig Tips. gilshinaden.

Tip vielen Ohjekten ist ein lcon
zugeardnet, auf das Sie klicken

kdnnen, um die InfoBox zu 4ffnen.

Suchen Sie nach dem folgenden

Symbal, das die lcons ha
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Verwenden des Indexes

Wenn Sie auf das Register Index klicken, zeigt Freelance Graphics einen
Index mit Hilfethemen an.

e
Klicken Sie auf das l

Register Index.

Halisthemen Fieelance Graghe: Hile

what b | ke |

Danach geben Sie das A it ; ik

gewiinschte Thema ein. DTS
& Fhcoan Sia md srend ndesantag und anrchisBard o “Snregen”

=

Glohals Sedenefekin fostisgen

B ki i en glbak Saienetia ik =

fretagen, damiale Seilan n lher

Praeniaion densabien EMi

“waraardEn, wann Sie eine

Praacnialion aks B Kschinm-Bhaow

misthien

1. 'Wiahlen Sie Praseniaion -
Cprlionen (r BRdachim-Shiow,
ey bipken Sie hier 3

1. Kicken Sie mufdss Rapeier

EriRraiin

W R S " b ot an e i

., Betlen” cder "hur neue Beilan®

urrkar Clpsa meafmen in eius

Der Index springt
zu den eingegebenen
Buchstaben vor.

Doppelklicken Sie auf das
Hilfethema, um es anzuzeigen.

\ wikann S8k vorhandanan
¥ Betlar” muswhien, werden =l

Hilfe in einem Dialogfeld oder der InfoBox

Sie kénnen sofort Hilfe zu den Optionen in einem Dialogfeld aufrufen,
indem Sie auf Hilfe klicken.

Schriftaat des gesaminn Texies in

Folviia fanin ainar il Gl
™ Dosteradiagearmemn 1. ¥ahien Sie Prifes enlyiion - -
[ Tebetn e hwiteat § Ko | B BTy, Gk
A Whirken Sip hier S0
B oo I
2, "Wahien Sie sine neg s 5ot
Big
3. [ a2 Wi dia SoRifian
irbeeriaherd e

D e b o i, T i i il
Crganigramme qedreder

wad ik S0, wed bl S e e
enisprachenden Feldaraus

4, Khcken Sim w08
A, Ebcken Sie emeud sl Gk
Haraels  Covbared taprsmme, dis Se
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Sie kénnen ebenfalls sofort Hilfe zu den Optionen in einer InfoBox erhalten,
indem Sie auf die Schaltflache ? klicken.

A bt ard e T ——
Su B | Mg Test —xﬁ&l
T T | I —
37T L — :ﬂ-—H-EluunMmeh-Hie
“SEfeen Tl Ly -
Frator: Tuix Fasbu '\"I:'ﬁ_ j
T . wiken Sie e E genim Fapister L

L e E Ry SR i o Lo painken 20 Gnsain

Wlzaehe much =

Wegweiser: Hilfe zur Hilfe

Der Wegweiser, d. h. die gelbe Schaltflache oben rechts auf dem Bildschirm,
enthalt eine Reihe von Fragen, die Sie zum richtigen Hilfethema fiihren, so
daR Sie sich nicht mehr fragen miissen, zu welcher Stelle in der Hilfe Sie

gehen sollen.
Klicken Sie auf 58 Weprmina |
Wegweiser. [
’rﬁ
| g mallon e lusT
Klicken Sie auf eine I| @ sicgwasban Tasbicck adar
Schaltflache, um Auswahl- Litbs e
mdoglichkeiten zu gewiinschten | ::_Jl-!w Fe i e
Funktionen anzuzeigen. sty i

B Ebans v desten Bip
hrmubsgan

H Eman o sne sndean
drweridng bl e

J Fizmmharn de gararnian
Puiiendgtion Sndam

L Frssentstion ducken,
exiutren oder e ialan

Hr;rl E.;:'l-:-\;l:'\.l fun Taed

10 et P
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Klicken Sie auf weitere
Auswahlmdglichkeiten,
bis der Wegweiser
das gewiinschte
Hilfethema anzeigt.

= ax wmalem S lusy

Widar wothen S mat
ihivism gl Dy

Zusick|

War wollen S fen® El.l.:hl

[ Eotwins, Fods paes 51~
e -~

-
 schpad du e

P i of ey '
_j Tadguplinic tadsr v admEn

Tl Lopiesn fosviwie Bl
L{H-H‘I'\-H\lu‘ﬂﬁri.‘i whren
.,
D Vot e B wedifen
[

M Tedwa l}q_n‘i.:hilln
wipiehan 5,

J 'I-l:dl:ll'mui'l,,!'lpn
-
n

Hahivign uin Te=t hin
1. Klkkan Gk awden Teshkck =
Z WBhien Gin Tesl- Eiganschaten: Ted

3 Klickan Bie auf das RegistarLinien B
Fatiidi in dar |nfoExrs
1 -'li

4. WWEhkin Bk anen S, eind Beais und
ane Farkss unler Rard aus

B shbyeles] Arschisbend konresn
S i vk B os T A ERA Rk
Ll L Rl AR L L]

Top ‘¥éarn der Rahmen sine andere

Fartie ol chi i W GlGr o i Tarebd ook

hahen sl heben Sie de Rugwsh|wan

Fartiewie Rand aw whann SeFaia =

Sprechblasen-Hilfe: Funktion der Icons

Wenn Sie wissen mochten, welche Funktion ein Icon hat, missen Sie nur

den Cursor auf das Icon setzen.

¥ Letzten Befehl
oder Yorgang
rickaangig
mache
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Vorfuhrungen: Sehen ist Verstehen

Einige Aufgaben sind schwierig zu verstehen, wenn Sie sie nur lesen,
werden jedoch wirklich einfach, wenn Sie sie sehen. Die Freelance
Graphics-Hilfe demonstriert diese Funktionen in Vorfuhrungen.

Wenn Sie diese
Schaltflache in einem
Hilfethema sehen,
klicken Sie auf die

Bitte vorfithren

Meue Seite

Schaltflache ... Wahlen Sie ein Seitenlayout.

Seitenlayouts lisfern das Format - Sie lisfern den Inhalt.
Tikel

um die Prozedur auf dem Einspaltige Liste

Bildschirm darzustellen. Zueispaltige Lists
1 Diagramm
2 Diagramme
4lDiagrarlnme

Eine Beispieldatei wird auf Liste & Diagramem

dem Bildschirm angezeigt, Liste & Elipail

d der Mauszeiger folgt der Higenigtamm
un gerfolg Tabelle
Prozedur. Girafik
C Titel und Freiraurm fiir Text und

[Leere Seite] Grafiken auf einer Seite.

0K I Aibbrechen Hilfe
3

Widhlen Sie das
Seitenlayout
Diagramm und

Gelbe Felder mit
beschreibenden
Informationen werden
angezeigt.

1-10 Arbeiten mit Freelance Graphics



Kapitel 2
Freelance Graphics-Hilfsmittel

Hilfe zum selbstandigen Arbeiten

In diesem Kapitel erfahren Sie, wo Sie nitzliche Hilfsmittel in Freelance
Graphics finden und wie Sie diese einsetzen. Wenn Sie wissen, wo Sie
suchen und was Sie tun mussen, kdnnen Sie selbstéandiger arbeiten.

Hilfsmittel

In der Ansicht Aktuelle Seite finden Sie die meisten Hilfsmittel, die in
diesem Kapitel beschrieben werden:

Schaltflache Wegweiser
InfoBox

m Lotus Freelance E’laphics [‘jlalusZ]

Menu
Smartlcons
Ansicht-Register
gchaltﬂéchen Aktuelle ST =
eite: : - 1. X
Neue Seite fele "
| Ziele
. Seitenname: Fiele

Zeichnung & —Zeichnung  abg| i |

Text & Text v i Beschreibung: [Projekiziele erlautern

Rg)t(schla Cross-Tra

g Ratschlag Q
Layout: m
SmartMaster - Mark
| —
‘ ¥or der FonRurrenz [efern | |
Meue Mirkte anvisieren
an obje

Statusleiste —— | [t Ssample | -_"F|Seitenlay0ut... ||Seite 3von 8 ‘|| =1




Die Hilfsmittel von Freelance Graphics sind aufgabenorientiert

In Freelance Graphics werden Hilfsmittel immer dann angezeigt, wenn Sie
diese brauchen. Wenn Sie z. B. in der Ansicht Gliederung arbeiten, wie
unten dargestellt, entsprechen die Hilfsmittel auf der Oberflache der gerade
ausgefuhrten Funktion.

Vergleichen Sie diese Oberflache mit der Oberflache auf der vorherigen

Seite, bei der die Hilfsmittel den Optionen der Ansicht Aktuelle Seite

entsprechen.

Aufgabenorientierte
Menuelemente

B | otus Freelance Graphics

Fur die Ansicht

Gliederung spezi-
fische Smarticons ——

Miniaturen der
einzelnen Seiten

Mercury Sports

International
Projektstatusbericht:
Sportschuheinfuhrung

| A B
Programm
= Uberblick Cirle: Attribuite:
= Projektziele Fr — - 180 ﬂ V’Eotftmd
T Vantbarnde =
= Durchfuhrung Baokman 12 Kursiv
= Aktueller Status Brush Script 14 Unterstreichen
= Zusammenfassung Courier 18 LI Durchstreichen
Courier New o Hochstellen
Gil Sans =] REEl %] | Tisfstellen
Ziele Tenttarbe: Textschatten: Tiefe: Farbe:
|__EI[En =1 [Flach =] [T+

InfoBox

-

Aufgabenorientierte — [y

135 Zne” | F [ KU r hsample

[ 8= Seitenlayout... [[6][Seite 1 von §

=]

BT

Statusleiste
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SmartMasters: Mehr als nur ein elegantes Format

Wabhlen Sie Projekt-
statusbericht in
dem Feld mit den
Konzeptthemen.

Dieser SmartMaster ——

hat einen eigenen
empfohlenen Look.

Klicken Sie auf OK.

Ein SmartMaster™ ist eine professionell gestaltete Schablone, mit der Sie
Prasentationen mit minimalem Aufwand erstellen kdnnen. Ein SmartMaster
umfalit nicht nur einen Designer-,,Look", sondern eine Konzeptstruktur fur
Themen wie Geschaftsplane, Marketingplane, Verkaufsprasentationen,
Projektstatusberichte und vieles andere mehr. Wenn Sie das richtige
SmartMaster-Konzeptthema wahlen, sind Umfang, Reihenfolge und sogar
ein Teil des Inhalts Ihrer Prasentation schon fertig.

Bei jedem Starten von Freelance Graphics wird ein Dialogfeld angezeigt,
mit dem Sie eine bestehende Prasentation 6ffnen oder eine neue
Prasentation mit einem SmartMaster erstellen kénnen.

Damit Sie sehen, wie ein SmartMaster funktioniert, gehen wir davon aus,
daB Sie eine Prasentation Uber den aktuellen Status lhres Projekts vor den
Mitarbeitern der Projektgruppe machen mdéchten.

Heue Praszentation

Jeder SmartM aster verhilft lhnen schnell zu einer Prasentation mit
profezzionellem Inhalt und Auszehen.

1. Wahlen Sie ein Konzept.

Pogitionierungsyorzchlag - Trout & F_AJ Dretaillierter Statuzbericht fir ein
Produkt-/Service-Enfubrung laufendes Projekt.
Produkt-/5ervice- nformation

Frojektentwrf

Projektinformation ..J

Dualiléitsteigrung -Juran ;J

2. Wahlen 5Sie einen Look.

Cilick hare o oppe pogec il

| ] Ahbrechen l Durchauchen. . Hilfe
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SmartMaster-Konzept: Hilft Ihnen beim Aufbau der Prasentation

Der SmartMaster fur den Projektstatusbericht umfaRt eine Liste mit
empfohlenen Konzeptseiten, mit denen Sie Ihre Prasentation aufbauen

kdnnen.
Wenn Sie auf I
Neue Seite in der R
Ansicht Aktuelle
Seite klicken, mm!wnl
'&'shis S mne Kozoeplamsie
dce S arda ke Yosiohbage, e | hedn S AUR AR ] deeen !

Vel Plapfebnstsli and
{Promkhishchaxchi - Tisksts -
e

JUbassck - Schratobasc®

tikekbch -

wabhlen Sie ein Konzept-

thema aus der Liste. L
E bk ingen
Sktumin Shabur - Abachrttubenchat
el

Akhpshey B dgedise | Zomla: s Prpuctms ol s propact.

Hudgetplanung

Paraoeskd e - dbachwd i besiohan
Hudarzisrs
Feidien

FrgEtbnie El Ziele
M ehase Kpromtasten wii !

[ | eoxd

Die Seite wird vollstandig mit dem empfohlenen .

Konzept einschlie3lich Aufforderungstext Blaaine

zur Eingabe lhrer eigenen Informationen

angezeigt. @Il Texzt eirgeh = !

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie
Grafikbereiche automatisch hinzufligen

oder l6schen.
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Einen Look auswahlen

Klicken Sie hier, um
eine Prasentation
ohne Konzept zu
erstellen.

Bugzineszs Plan _ﬂ

Wahlen Sie einen Look. | 2 ww3hlen Sie einen Look. : o dnrnnd
cee ;I
chemie
comice Ul

. o eigene

Eine Miniatur des sigene?

hervorgehobenen | e mG_—_—_M M ~ |

Looks.

Ein SmartMaster-Konzeptthema wird mit einem eigenen empfohlenen
,,Look* geliefert, der das Erscheinungsbild Ihrer Prasentation bestimmt. Sie
kénnen jedoch einen anderen Look wéhlen oder festlegen, daR Sie eine
Prasentation ohne Konzept, jedoch mit ,,Hier klicken...“-Blcken erstellen
mdchten, die Ihnen bei der Eingabe Ihres Konzepts helfen. Freelance
Graphics wird mit mehr als 125 Looks geliefert, die alle von professionellen
Grafikern entworfen wurden.

Erstellt eine Prazentation ahne

Benefitz Plan inhaltliche Yorschlage. Fullen Sie
Beszprechung - Standard einfach die vorgegebenen
Brainztarming Session Seitenlayouts aus.

Brainztarming-teeting
Branchenanalyze

Sechs von mehr als

125 verfugbaren Looks,

jeweils mit ,Hier
klicken...“-Blécken.

T TR H e mvt S L w1
elramgebied

, amdcieniid

Einen anderen SmartMaster-Look wahlen

Wenn Sie den gewéhlten Look doch nicht verwenden méchten, wahlen Sie
Prasentation — SmartMaster-Look wechseln.
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Fur weitere Informationen
1. Wahlen Sie ? — Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
2. Geben Sie einen der folgenden Begriffe ein:
SmartMaster-Konzeptthemen, Uberblick
Tips
3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und danach auf
Anzeigen.

Ansicht-Register: Fir eine saubere und ubersichtliche Oberflache

Bei Freelance Graphics kdnnen Sie unter drei Ansichten wahlen, wobei jede
Uber Hilfsmittel fUr einen bestimmten Aspekt beim Erstellen einer
Préasentation verfugt. Klicken Sie auf ein Register, um eine Ansicht
anzuzeigen. (Auf der ersten Seite dieses Kapitels wird dargestellt, wo Sie
die Ansicht-Register finden.)

Ansicht Aktuelle Seite

Hier stehen sowohl [ O akelesete | [Soad it e
Grafiken als auch ,: z ; ey Fida SruimiE e o
Text auf einer Seite. = = Mo MELEISN | 6F Pl He

Ansicht Ubersicht i

Hier sehen Sie den
Umfang lhrer ganzen

Prasentation und

kénnen die einzelnen

Seiten neu anordnen.

Ansicht Gliederung

Hier kénnen Sie den r Gliederung ]
Text Ihrer Prasentation

vergleichen und bearbeiten.
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Schaltflachen in der Ansicht Aktuelle Seite: Haufig ausgefuhrte

Aufgaben schnell aufrufen

In der Ansicht Aktuelle Seite
kénnen Sie mit Schaltflachen...

= e s S mfiieee— s P -t
AN LR ~ia- iEE : i-E-E ks

He MELIENISE | GF Hwd| Ha

eine neue Seite zu lhrer NE.UE

Prasentation hinzuftigen... selte

CIi_part in eine Prasentations- Elip art

seite setzen...

eigene Bilder oder Grafiken e b
zeichnen und Text zu diesen EICHnLIng %
hinzufiigen... b T et

Ratschlage tber den Aufbau

und das Erstellen Ihrer Ratzchlag @
Prasentation aufrufen.

Aufgabenorientierter Bildschirm

Menus, Smartlcons und die Statusleiste sind aufgabenorientierte Teile jedes

Freelance Graphics-Bildschirms.

Meni: Voraussagbar und aufgabenorientiert

Dies sind die Standardmenuis von Freelance Graphics. Das Element, das Sie
gerade bearbeiten, wird im Meni an einer voraussagbaren Stelle angezeigt.

Wenn Sie ein neues _ ||j] Datei  Bearbeiten
Objekt erstellen oder in

einer neuen Ansicht

arbeiten, dndert sich das | Datei  Bearbeiten

Meni immer an

derselben Stelle.

g
Anzicht  Erstellen Prazentation | Test Fenster
Angicht  Erstellen  Prasentation |Gruppe Fenszter
|ﬂ?| Datei Bearbeiten Anzicht  Erstellen  Prasentation | Seite Fenster
|[1’.'| Datei Bearbeiterr &nsicht  Erstellen  Prasentation | Diagramm... | Fenster
-
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Das Menu Erstellen
Wenn Sie ein neues Element hinzufiigen mdchten, verwenden Sie dazu das
Men Erstellen.

Seite. . F7
Motizen...

Diagramm...

Benanntes 1-2-3-Diagramm...
Qrganigramm. ..

Tabele...

Text

Zeichnung/Grafik....

Clipart-Spmbol hinzufligen...

Bitmap hinzufiigen...

Movie hinzufiigen...

Zur Bibliothek. hinzufiigen 3

Objekt...

Was tun, wenn Sie das gewiinschte Meni nicht finden

Maglicherweise finden Sie das gewlinschte Men( aus folgenden Griinden
nicht:

® Sie mussen ein Objekt erstellen oder importieren (mit dem Menu
Erstellen oder einer der Schaltflachen in der Ansicht Aktuelle Seite),
bevor Sie eine Funktion mit dem Objekt ausfiihren kénnen. So missen
Sie z. B. ein Diagramm erstellen, bevor im Menu die Option Diagramm
angezeigt wird.
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Sie mussen auf das Objekt klicken, um es auszuwéhlen. Denken Sie
daran, daf? Sie mit dem zu &ndernden Objekt arbeiten missen, bevor
das entsprechende Meni angezeigt wird.

Wenn Sie mit Text in einer Tabelle arbeiten...

Feliplas sehen Sie dieses Mend,

e | Jils fswhwien fnzchi Euislen Pusnisizn (led Tabale) Farcim 2 |

wenn Sie mit Text alleine arbeiten...

folgendes Mend.

Bmbrbn freicht Eroalery Pricertakion |[Tag) Furcie 7

Schnellmenus

Wenn Sie mit Text oder einem Objekt wie z. B. einer Tabelle oder einer
Zeichnung arbeiten, klicken Sie mit der rechten Maustaste, um ein
aufgabenorientiertes Menu anzuzeigen.

Wenn Text in der Zelle einer Tabelle markiert ist...

klicken Sie mit der rechten Maustaste...

T T :

um dieses Meni auf dem
Bildschirm anzuzeigen.

[ Propests deds pele.
Propaats dalla jaballa.
Tsha it
Eoges D
jrecolla Dl
Campoeils Can

v Hoasgs Dol

e ¥
meerwric nps
it Qokeng
Cancallarora caamarsga
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Smartlcons: Funktionen auf Mausklick

Smartlcons sind die kleinen Bilder, die in einer Reihe direkt unter der
Menleiste angezeigt werden, wenn Sie Freelance Graphics das erste Mal
starten. Die Reihe mit Smarticons kann an eine beliebige Stelle auf dem
Bildschirm verschoben werden. Klicken Sie auf ein Icon, und ein
bestimmter Schritt wird ausgeftihrt, ohne daf3 Sie durch die Menus gehen
mussen. Mit Smartlcons kdnnen Sie schnell auf die am haufigsten benutzten
Funktionen zugreifen.

Smartlcons: Universal und aufgabenspezifisch

Wenn Sie schon vorher mit Smartlcons gearbeitet haben, werden Sie
feststellen, dal? die Smarticons von Freelance Graphics aufgabenorientiert
sind. Die Leiste unten ist in zwei Teile unterteilt: die Leiste mit den
universalen Icons, die die Smartlcons enthélt, die unabhangig von der
gerade ausgefuihrten Funktion angezeigt werden, und die Leiste mit den
aufgabenspezifischen Icons, in der Smarticons fur die jeweilige Funktion
stehen.

Universale Icon-Leiste Aufgabenspezifische Icon-Leiste

=

Wenn Sie mit Text arbeiten...

werden die folgenden aufgabenspezifischen Icons
angezeigt.

Wenn Sie mit einer Tabelle arbeiten...

) werden diese Icons
Zwitphn angezeigt.
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Funktion eines Icons ermitteln
Wenn Sie den Cursor auf ein Icon setzen, wird die Funktion des Icons in
einer Sprechblase angezeigt.

Letzten Befehl
oder Yorgang
ruckgangig

machen

Icon-Leisten anpassen

Mit dem Dialogfeld Smartlcons kdnnen Sie Icons hinzufiigen und 18schen,
so daf die Icon-Leiste Ihren Anforderungen entspricht. So mdchten Sie z. B.
Notizen erstellen, wahrend Sie Ihre Prasentation bearbeiten. Dazu wollen
Sie das Icon fur das Erstellen von Notizen in der universalen Icon-Leiste
haben.

Beispiel fuir das Hinzufiigen von Icons
Wahlen Sie Datei — Benutzervorgaben — Smartlcons. Daraufhin wird das
Dialogfeld Smartlcons angezeigt.

i Eingtellungen fur Smartlcons
Wabhlen Sie die - -
Icon-Leiste Worgchau auf Leiste: Universale
Universale aus der Ziehen Sie Symbole aus der Liste unten und e der Leiste ab, stellen Sie Symbaole in
Dropdown-Liste der Leiste durch Ziehen um oder g ch Herausziehen.
mit den Leistennamen. ' .
— Einzurichtende Smartlcon-Leiste
Tttt Leigtenname:

O Bilgéchirnoptionen anderm = 5 : ;

Ziehen Sie das Icon _-_44 Leigte kann im folgenden Fontest angezeigh
: | eue Seite hinzufligen

an Fhe Stelle, an Qer e Ilmmer ‘:J
es in der Icon-Leiste = Motizen hinzufiigen oder bearbeiten _I
stehen soll. A [¥ | Leiste kan in dissem Kartest angezeigt werden

E Matizen [Gzchen

Hl A — Smartlcontforgaben

ol | Benanntes 1-2-3 Diagrammm Symbolgrdbe: iNl:urmal :]v

EE) hlnlzufu.gen Leisten, die an der gleichen Stelle erscheinen:

_g‘:i "Hier klicken"-Block erstellen Bindeglied + Bitmap + Clic + ...

ﬁ!‘_ Organigramm erstellen i ¥ Smartlcon-Beschreibungen anzeigen [Bubble Help]
Klicken Sie auf OK (1] I Abbrechen | Symbol Igearbeiten...l Satz speichem...| Satz Joschen... i Hilfe I
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Ergebnis

i Einstellungen fur Smartlcons

WVorzchau auf Leiste: Universale
Ziehen Sie Syrbole aus der Liste unten und legen Sie sie in der Leiste ab, stellen Sie Symbale in
Das Icon fiir das der Leizte durch Ziehen um oder entfernen Sie Symbole durch Herausziehen,

E}rzt;llenvon Notizen |jiﬁi%§ %!#I|£

Icon-Leiste.

Fur weitere Informationen
1. Wahlen Sie ? — Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie folgenden Begriff ein:

Smartlcons

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und danach auf
Anzeigen.

Statusleiste: Fur schnelle Anderungen

Die Statusleiste wird immer am unteren Rand des Freelance
Graphics-Bildschirms angezeigt. Sie enthélt Informationen tber die
aktuellen Seiten und ermdglicht die schnelle Anderung von Einstellungen
wie Schriftarten und Schriftgrad.

Optionen fiir den Textstil
Wenn Sie mit Text arbeiten, kénnen Sie die folgenden Texteinstellungen
andern, indem Sie auf die Schaltflachen in der Statusleiste klicken:

Schriftarten  Schriftgrad  Fett Unterstrichen

| | |
lﬁrial “i32‘i ' | F |f{ ! U [z Motusharbeithfigh [ = [Seitenlayout . !ISeite‘I von 2 ‘}Ilzl

Textfarbe Kursiv

Aktueller Status
Die lange Schaltflache in der Mitte der Statusleiste unterrichtet Sie Gber den
aktuellen Status:

Als erstes sehen Sie
die Ordnerstruktur.

|72 @rw” | F | K | U e Motusarbeitilgt |
Klicken Sie einmal... %

um Zeit und Datum anzuzeigen. | u IEE.'"'I 0795 1954 |

Klicken Sie erneut...
um die aktuelle Cursorposition %

zu ermitteln. | ui 8 Y:B |
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Seiten wechseln

1. Projektstatusbericht

Klicken Sie auf die Seitennummer, 2. Prograrim

um eine Popup-Liste aufzurufen, 3 Ziele

mit der Sie zu einer beliebigen 4. Produkhonzarganization
Seite in der Prasentation gehen 5§ Feitplan

kénnen.

. . . : 7. Die aktuellen Top-Produkte
Klicken Sie auf die Pfeile, um 2 Unbenarnt
jeweils eine Seite vor- oder :

zuriickzugehen |§Seite 7 won 8 5| _l

Weitere Anderungen

Wechseln Sie zwischen Farbe Schaltflache, die tber
und Schwarz-Weil3 eingehende Mails unterrichtet

| |
[ = [Seiterlapout.. [#][SeteBvond TR

Klicken Sie, um das Seitenlayout

zu andern. Seitenlayout wechszeln E

Wahlen Sie ein Seitenlapout.
Seitenlapouts lisfern das Format -- Sie lisfern den Inhalt.

Titel

Einzpaltige Liste
Sweizpaltige Lizte
1 Diagrarmm

2 Diagramme

4 Diagramme
Lizste & Diagramm
Lizte & Clipart

Drﬁanigramm

Grafik, Leere Seite mit der Hintergrundfarbe

B aziz-Lapout des Smarthazter-Loaok.
[Leere Seita]

Hir ks urn Scies

0k I Abbrechen Hilfe
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InfoBox: Formatieren leicht gemacht

Mit der InfoBox kdnnen Sie das Aussehen von Text oder Objekten dndern,
wie z. B. einer Tabelle oder einem Clipart-Objekt, indem Sie alle Attribute

von einer Stelle aus dndern. Wie die anderen Freelance Graphics-Hilfsmittel
auch, ist die InfoBox aufgabenorientiert.

Wenn Sie einen Textblock markiert haben...

I*rogram e

wird eine textbezogene InfoBox angezeigt.

A=\ =\ 8\ B V)
Schriftart: GroBe:  Attribute:

| [ =] [ Momal -~
AvantGarde 10 Fett
Bookman 12 Kursiv
Brush Script 14 Unterstreichen
Covrier 18 _'_I Durchstreichen;l
Courier Mew
Gill San: _:_1 I :;,/_I Gebogener Text... I

Textfarbe: Tertschatten: Tiefe: Farbe:

- (ken =] [Flach =] =]

Wenn Sie mit einer Tabelle arbeiten...

Toiplan

wird eine InfoBox fiir Tabellen angezeigt.

[T abelle d| [ S
..... VES\E B
(Fléch 1
Anwenden auf: | Muster: I- v|

IE B === ==t B8 !Musterfarbe: I:[EI
||E EA|HH|E=|EA | Hintergrund: :Ei
Stk ————=
Breite: —=

Schatten:
Fabe NS | O

[ Farbe wie Rand
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Register fur eine Vielzahl von Optionen

Wenn Sie auf ein Register in einer InfoBox klicken, werden neue
Auswahlmoglichkeiten angezeigt.

¥ Eigenschafter R ¥ E
TNI=IN 3= :
Rand— | Flche
.ﬁ.nwenden?ﬁ ”u..ﬁh:.,- o !.
BEEE g B |
=] [EEEL | A s\ S\ EE\ S

“Augrichtung—————— ~Einnickung———

Horzontal:  [=[=]=]=] 1. Zeile: II:I.EIB
vetkal  [E[= =] Links:  [0.02
Rechts: Iﬁ_ﬂ§_

Die InfoBox hilft Ihnen folgendermalien bei Ihrer Arbeit:

* Register und Optionen werden gedndert, wenn Sie Ihre Auswahl
andern.

¢ Die InfoBox ist auf mehrere Anderungen ausgerichtet. Sie bleibt
getffnet und auf der Oberflache sichtbar, so dal? Sie nicht mehrere
Dialogfelder 6ffnen und schliel}en missen, wenn Sie das Aussehen von
Text oder Objekten dndern.

¢ Die Funktionsweise der InfoBoxen ist immer dieselbe, unabhéangig
davon, welches Objekt Sie gerade bearbeiten.
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InfoBox aufrufen
Waéhlen Sie das zu dndernde Objekt aus, und wéhlen Sie dann die

entsprechende Menuoption und den Eigenschaften-Befehl.

Wabhlen Sie die Meniioption
und danach Eigenschaften. Eigenzchaften: Text...

Bearbeiten F2

Die InfoBox fur Text
Wenn der Cursor in Text steht, wird folgende InfoBox angezeigt. Mit den
Optionen in dem unten dargestellten Feld der InfoBox kénnen Sie das
Aussehen der Listenpunkte in Ihrer Prasentation &ndern. Hier die
Funktionsweise der InfoBox:

Dies haben Sie |
ausgewahlt.

d BB

Mit Registern kdnnen
Sie zugehorige Optionen ] —
flir Text anzeigen und —Aftribute fir Listenpunkte—

wahlen. i Absztand 2wizchen
il

Kein = b arkiering und Test;
: 0.00 *|——+—Klicken Sie auf den
Farbe: I:lﬂ Pfeil, um Optionen
e Lt |-| 72 | fir den Abstand
Klicken Sie auf einen =nde K—i anzuzeigen.

Pfeil, um die GréRe Erste Zahl; |1

des Listenpunkts zu
andern. —Schatten fur Listenpuniste
Pozition: Tiefe: Farbe:

| Kgin | [Flach =l "I
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Beispiel fur die Verwendung der InfoBox

Angenommen, Sie mdgen den Stil der Listenpunkte in Ihrer Prasentation
nicht. Mit der InfoBox kénnen Sie die Listenpunkte groRer und fetter
machen und in gréBerem Abstand anordnen.

Vorher Nachher

Progrimin

aTlsibliad LR T T
E m Prapkigals
alThmc bRl iy el s Filiin

Listenpunkte in einer Présentation werden wie folgt gedndert.

1. Markieren Sie den ganzen Text mit den Listenpunkten.
2. Klicken Sie auf dieses Icon.

o

3. Klicken Sie auf das Register fuir die Listenpunkte.

W Eigenschater | b | A

4. Wabhlen Sie folgende Optionen fur gréfiere und hellere Listenpunkte
und einen groReren Abstand zwischen den Listenpunkten.

Abztand zwischen
Markisung und Text:

Farbe: I 'l ID'DD :]v
Schiftgrad:  [1683 22

Erste Zahl: ]1
—Schatten fir Listenpunkt
Position: Tiefe: Farbe:

[Unten rechts =] [Flach =l -3
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Experimentieren Sie mit der InfoBox

Experimentieren Sie einfach mit der InfoBox. Klicken Sie auf eine Option.
Die Anderungen werden sofort wirksam. Wenn Ihnen die Anderung nicht
geféllt, wahlen Sie eine andere Option oder Bearbeiten — Riickgangig. Sie
mussen nicht auf OK oder Abbrechen klicken, um die ausgewahlten
Optionen anzuwenden.

Umfang der Anderungen erweitern

Mit dem Listenfeld Eigenschaften konnen Sie den Umfang der Anderungen
erweitern. Wenn Sie z. B. ein Organigramm ausgewahlt haben, steht in dem
Listenfeld Eigenschaften Organigramm. Sie kdnnen jedoch auf den Pfeil
klicken, um eine Liste mit zugehérigen Optionen anzuzeigen.

L Eigenzchafter| rganigramm -] E

Klicken Sie auf den
Pfeil, um Optionen fur
zugehdrige Objekte
anzuzeigen.

InfoBox ausblenden

Wenn Sie mehrere Anderungen am Aussehen eines Dokuments vornehmen
mdchten, blenden Sie die InfoBox aus, damit diese zwar aktiviert bleibt,
jedoch lhre Arbeit nicht stort.

1. Um die InfoBox auszublenden, doppelklicken Sie auf die Titelleiste.

genschafte ~ |7 X
T IEN s E\ BN EEAE Y
—Rand rFIéch
Anwenden auf: | b Lister: i- 'I
B E=EE |Musterfarbe: |:|3
@ (S8 ({51 || 58S JS&8 Hintergrund: I:E
Stk I jv [ Farbe wie Rand
Breite:; ,' 'I
Schatter:
e R o
Ergebnis
® Eigenzchater D 5 E

AR AN =
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2. Um die InfoBox wieder in normaler GroRRe anzuzeigen, doppelklicken
Sie auf die Titelleiste.

N0

._I_"]Eigerw:s:-::}'uafter' Tabelle hd| S B

G\ =\ ) BERVER\ EENE Y

—Rand Flach
Anwenden aul: Pduster: I - 'I
B

=25 |==2) [EEE) | =2 tusterfarbe: l:E
E e o1 Hintergrand; :E
ol I | [ Farbe wie Rand

Breite: [—=

Schatten:
o ] =

InfoBox schlief3en
Klicken Sie auf das X.
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Drag & Drop-Verfahren verwenden

Um Seiten in der Ansicht Ubersicht neu anzuordnen

Wahlen Sie die zu
verschiebende
Seite aus, und
ziehen Sie sie
direkt hinter die
Seite, hinter der
sie stehen soll.

Freelance Graphics verwendet die Drag & Drop-Funktion, damit das
Erstellen von Prasentationen noch einfacher fur Sie wird.

Wargury Eparts- -
Iniz rnatiznal

: _I'_\'=|Ilchﬁlb\uhlr|l:hk
b ke

1. Frojektztatuzbericht

2. Pragrarm

S

- msudsricoe

1 Tiw i

1. Programm

- Inbarnatienal
1 b kb bhabun sh
“dprreuhan~hrong

2. Projektstatusbericht

Mergury Spanis. .

3. Ziele
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Um FluRdiagramm-Elemente aus dem Zeichenkasten zu zeichnen

Wenn Sie Grafik- oder Bindegliedobjekte aus dem Zeichenkasten ziehen,
wird den Objekten eine konsistente Grél3e zugewiesen.

Um eine Grafik zu Zeichnung — ab
zeichnen, klicken f Tent i 5
Sie hier. = )
St
W, |abc
O 2 |
v R /‘ _‘k-\\
Testfarmen |
[l e N (AN k
Wahlen Sie eine Form. ‘_/
QC
Formen mit Pfeilen Flu
nach unten verweisen © 0 oy
auf weitere Formen. [£| ey y \
AT '
Ziehen Sie die =4 = I
gewiinschte Form auf | | F I\,ﬂ__

die Seite.
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Um Listenpunkte neu anzuordnen
1. Wahlen Sie die Stichwortliste aus.
2. Markieren Sie den Text.

[o[Eboret loo| AulwAl _Tes | o0k | |
= Uberblick

= Aktueller Status
= Projektziele

LlDurchfilthrung

= Zusammenfassung

3. Wenn der Cursor die Form einer Hand annimmt, fassen Sie den
Listenpunkt.

\ #o[Eberel |on| AafwAl _Tis. | 0K | \
= Uberblick

= Aktueller Status
= Projektziele
¥Durchfuhrung

= Zusammenfassung

4. Verschieben Sie die Hand, bis an der Stelle, an der der Listenpunkt
eingefugt werden soll, eine Linie angezeigt wird.

[eo[Eooret [oo] AalwAl _Tes | ok | |
= Uberblick
"Aktueller Status

= Projektziele

= Durchfithrung

= Zusammenfassung
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5. Legen Sie den Listenpunkt ab.

\ #o[Eberel |oa| AulwAl _Ties. | 0K | \
= Uberblick

= Aktueller Status

= Projektziele

= Durchfiihrung

= Zusammenfassung

Um Seiten aus anderen Dateien zu kopieren

Angenommen, Sie haben eine Prasentationsseite Uber die frihen Ziele Ihres
Projektes erstellt. Wenn Sie eine neue Prasentation machen, kdnnen Sie eine
Seite aus der &lteren Datei direkt in Ihre neue Datei kopieren. In der Ansicht
Ubersicht wéhlen Sie Datei — Seiten aus anderen Dateien kopieren. Sehen
Sie sich die Miniaturen an, und wahlen Sie die gewiinschte Seite:

Aus dem Dialogfeld... Seiten aus anderen Dateien kopieren

Wahlen Sie Seiten, und klicken Sie auf Hinzufligen, oder ziehen Sie Seiten in lhre Prazentation.

Dateiname: Statuz? (1 Seite[n] ausgewahlt) ] Alle Seiten auzwahlen

wahlen Sie die
gewiinschte Seite...

(v 3 Ziele

I~ 2 Programm

Hingufigen... | Schiihen | Hite |

und ziehen sie an die
Stelle, an der die Seite in
Ihrer neuen Prasentation
stehen soll.

A, Zeitplan E. MaBnahmen 7. Die aktuellen Top-Produt 8. Ziele
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Die Aussage bildhaft darstellen

Gestalten Sie Ihre Prasentation mit Clipart ansprechender.

Klicken Sie hier.

Clipart oder Grafik zur Seite hinzufugen

Wahlen Sie ein Bild, und klicken Sie auf OF,
oder zishen Sie s auf die Seite,

Kategorie: | urrmeelt j Abbrechen |

CERREPELLOPOPPPRORY L]
Fritlingsbaurn (2 von 8) Hilfe |

Wabhlen Sie das
gewiinschte Clipart-
Symbol aus, und ziehen
Sie es in lhre

Ansicht .
" Clipart titel

= Grafik

5' I Elattam | ﬂ
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Kapitel 3
Was finden Sie in Freelance Graphics?

Wenn Sie nicht genau wissen, wo Sie beim Erstellen einer Prasentation
beginnen sollen, lesen Sie als erstes dieses Kapitel. Es enthélt einen
Uberblick tiber Prasentationen und deren Inhalt. Wenn Sie schon mit
Freelance Graphics vertraut sind, sollten Sie den ersten Abschnitt kurz
lesen. Dort wird die Funktion der SmartMasters beim Erstellen einer
Prasentation beschrieben.

Benutzer, die auf diese Version von Freelance Graphics umstellen, sollten
den letzten Abschnitt dieses Kapitels lesen. Dort werden die neuen
Funktionen und Verbesserungen an bestehenden Funktionen beschrieben.

Komponenten einer Prasentation

Das Erstellen einer Prasentation scheint gelegentlich eine untiberwindbare
Aufgabe zu sein, dies muf? jedoch nicht sein. Sobald Sie in etwa wissen,
woraus eine Prasentation besteht, missen Sie sich nur noch um die Details
kimmern. Freelance Graphics fuhrt Sie vom Uberblick bis zu den kleinen
Einzelheiten.

Uberblick

Eine Prasentation hat immer ein Thema — die Informationen, die vermittelt
werden sollen, der Grund, warum Sie diese Prasentation machen. Beispiele
fiir Prasentationsthemen umfassen Marktforschungen, Uberblicke tiber
Dienstleistungen, Produktstarts, Projektvorschlage, Projektstatusberichte,
strategische Ziele und eine Brainstorming-Runde.

Zusatzlich zu einem Thema hat eine aussagefahige Prasentation einen
konsistenten ,,Look*. Der Look umfal3t ein gemeinsames
Hintergrund-Design und eine gemeinsame Farbe auf allen Seiten sowie eine
Auswahl an Textformaten, die passende Schriftarten und Farben
verwenden.

Bei Freelance Graphics kdnnen Sie sofort mit einer Présentation beginnen,
da Freelance Graphics Uiber Konzeptthemen verfuigt, die empfohlene
Konzepte und einen empfohlenen Look umfassen. Zuerst wahlen Sie ein
SmartMaster-Konzeptthema und danach einen Look.



Ein Konzeptthema enthélt empfohlene Seiten und Seitenkonzepte fir die
Préasentation. Wenn Sie z. B. das Konzeptthema ftr den Projektstatusbericht
verwenden, sind einige der empfohlenen Seiten Agenda, Projektuberblick,
Ziele, Meilensteine und Néchste Schritte.

Sie wéhlen die Seiten aus, die Sie in einer Présentation haben méchten — Sie
kénnen den Empfehlungen des Konzeptthemas folgen oder kdnnen einige
Seiten wahlen und andere nicht, kdnnen dieselbe Seite mehr als einmal
wahlen und kénnen die Seiten in der Reihenfolge anordnen, die Ihren
Anforderungen am besten gerecht wird.

Hinweis SmartMaster-Konzeptthemen sind nur vorhanden, um lhnen die
Arbeit zu erleichtern. Lotus Gbernimmt keine Gewéhr, dal? die
Verwendung von SmartMaster-Konzeptthemen bzw. von deren
empfohlener Struktur zu einer wirkungsvollen Analyse oder Présentation
fuhrt.

Details

Eine Prasentationsseite kann einen Titel, Stichwortlisten, Textblocke,
Datendiagramme (wie z. B. Balken- und Kreisdiagramme),
Zeitliniendiagramme, Grafiken, Organigramme, Clipart, Tabellen und
Zeichnungen umfassen. Wenn Sie mit einem Konzeptthema arbeiten, hat
dieses Konzeptseiten, die Ihnen beim Aufbau der Prasentation helfen.
Konzeptseiten kdnnen z. B. folgendes umfassen:

e Hier klicken...“-Blécke mit Informationen flr eine bestimmte
Konzeptseite (z. B. ,,Hier klicken fiir geplante Agenda*)

¢ Ratschlage beztiglich des Inhalts der gerade bearbeiteten Seite

* Vorgefertigten Text und vorgefertigte Grafiken — Sie kénnen den Inhalt
unveréndert ibernehmen oder ihn dndern
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In der folgenden Abbildung wird z. B. die Konzeptseite Agenda in
dem Konzeptthema Projekstatusbericht dargestellt. Freelance
Graphics kann die geplante Agenda ausfiillen, Sie kénnen die
geplante Agenda dndern oder eine eigene Agenda eingeben.

Agtnda
Hier klicken, u Hiber ki ihom M
damit Freelance | wptunle tipmeha
Graphics eine
geplante Agenda | Agemda

ausfullt |
| u Ubniti bk

o Bituefler Biaus

1 Curchiifrang

s Dosammeenlorsuey

Aullerdem kdnnen Sie jederzeit Clipart zu der Seite hinzuftigen.

Agenda

LEertiich
| wikEmdler Slalus
& Diorek Ay — Hier klicken, um Clipart hinzuzufiigen...
sfimammenfassang |

das Dialogfeld Clipart zur Seite
hinzufiigen wird gedffnet...

e o S |
L |
 n g P LR | e

e

Programm

mLizerlich

= Aptustler Stalus
sDlurgafiphrung

w D inamrpasl ansing

e 11t

doppelklicken oder
ziehen Sie das Bild in
die Prasentationsseite.

Hinweis Wenn Sie einen ,,Hier klicken...“-Block nicht verwenden mdchten,
wird der Block wéhrend der Arbeit angezeigt, steht jedoch nicht in der
endgultigen Prasentation, wird in einer Bildschirm-Show nicht angezeigt
und wird in einer gedruckten Préasentation nicht gedruckt.

Kapitel 3: Was finden Sie in Freelance Graphics? 3-3



:T-.‘_ﬂ;i_.- & Hier ki dlom, um vin e ks
Hier Klicken—{s=5 ] [ p—
um einen [ -
Ratschlag |
aufzurufen.

Bei einigen Konzeptseiten liefert Freelance Graphics Ratschlage.

[T S ST T—— = '.'.:._'_..

= Prajektiberblick

L k]
L T pe

|

|1 e B et g s 5 vy =

|

Sie haben immer die Wahl: Die Verwendung von Konzeptthemen ist Ihnen
freigestellt, und Sie entscheiden, wie und wann die empfohlenen
Konzeptseiten verwendet werden. Es gibt sogar Seiten ohne Konzept
(Seitenlayouts), die Sie anstelle einer Konzeptseite an einer beliebigen Stelle
in einer Prasentation benutzen kénnen.

Fur weitere Informationen

1. Wahlen Sie ? — Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
2. Geben Sie einen der folgenden Begriffe ein:

Hier klicken...-Blocke

Clipart, zu einer Seite hinzufligen

Seiten, hinzufiigen

Prasentationen, Tips fur

SmartMaster-Konzeptthemen, Uberblick

SmartMaster-Looks

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und danach auf
Anzeigen.

Neue Funktionen

Wenn Sie auf diese Version von Freelance Graphics umstellen, gibt es eine
Reihe von neuen Funktionen und Verbesserungen, die Sie kennenlernen
sollten. In den folgenden Abschnitten werden die neuen Funktionen in
dieser Version teilweise aufgefuihrt. Genaue Informationen finden Sie unter
dem Hilfethema ,,Neue Funktionen in dieser Version*.
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Online-Hilfe

Alles, was Sie wissen mussen, um effiziente Prasentationen zu erstellen,
kdnnen Sie in der Online-Hilfe nachschlagen. Das Hilfesystem hat ein neues
Design, das schnellen Zugang zu aufgabenorientierten Informationen und
Wie-kann-man-Informationen bietet. AuRerdem verfugt das Hilfesystem
Uber neue Funktionen, mit denen Sie Informationen nach Bedarf aufrufen
kdnnen.

* Kilicken Sie auf die Schaltflache Wegweiser, um schnell Informationen
Uber die gerade ausgefuhrte Funktion aufzurufen.

* Das Abktrzungssymbol wird in vielen Hilfeprozeduren angezeigt.
Waéhrend Sie durch die Prozedur gehen, klicken Sie auf das
Abkurzungssymbol, um ein Dialogfeld zu 6ffnen, anstatt einen
Menubefehl auszuwéhlen.

¢ In Vorfuhrungen sehen Sie genau, wie eine bestimmte Aufgabe
ausgefuhrt wird. Eine Vorfuhrung benutzt Beispieldaten und fuhrt die
Aufgabe Schritt fur Schritt aus. Die Vorfuhrungen kénnen aus vielen
Hilfethemen aufgerufen werden.

¢ Invielen Dialogfeldern stehen Tips. Suchen Sie in einem Dialogfeld
nach dem Text auf gelbem Hintergrund. Wenn ein Tip verfugbar ist,
gibt er Ihnen Informationen dariber, wie Sie die Einstellungen in dem
Dialogfeld verwenden.

Weitere Informationen Uber das Hilfesystem finden Sie auRerdem in Kapitel
1 ,,Die richtige Hilfe zum richtigen Zeitpunkt*.

SmartMaster-Konzeptthemen und SmartMaster-Looks

Die SmartMaster-Schablonen verfiigen jetzt Gber richtige Konzepte fiir lhre
Préasentationen. Diese Schablonen werden als SmartMaster-Konzeptthemen
bezeichnet. Konzeptthemen enthalten Seiten, die Schritt fur Schritt
bestimmte Prasentationstypen mit Ihnen erstellen, wie z. B. Geschéaftspléane
oder Projektberichte. Konzeptseiten verwenden eine Art Eingabemaske, in
der entsprechender Text und Grafiken vorgeschlagen werden.

Wenn Sie mit einem SmartMaster-Konzeptthema arbeiten, erhalten Sie

* Seiten mit aufgabenspezifischem Aufforderungstext (z. B. ,,Hier
klicken, um Organigramm hinzuzufligen*)

* Ratschlage, die Ihnen beim Ausfullen einer Konzeptseite helfen

* Seiten mit vorgefertigtem Text und vorgefertigten Grafiken — Sie
kénnen den Inhalt unverédndert tbernehmen oder éndern

¢ Diagramme mit einem entsprechenden Diagrammtyp und -stil — Sie
mussen nur noch die Daten eingeben
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* Automatisierte Aufgaben, wie z. B. das Hinzuflgen von neuen Blocken
zu einem Pyramidendiagramm oder das Hinzufligen von Daten von
einer Seite zu anderen Seiten in einer Prasentation

Die Ansichten Aktuelle Seite, Ubersicht und Gliederung

Es gibt Anderungen in den Ansichten. AuRerdem werden die Ansichten
jetzt auf eine neue Weise angezeigt. In dieser Version von Freelance
Graphics kdnnen Sie schnell und einfach von einer Ansicht zur anderen
wechseln, indem Sie auf ein Register am oberen Rand des
Prasentationsfensters klicken.

AuRerdem werden Sie Anderungen in den Ansichten selbst feststellen, zum
Beispiel

¢ |n der Ansicht Aktuelle Seite wird die aktuelle Seite klarer und
Ubersichtlicher angezeigt.

¢ Die Ansicht Gliederung verfugt jetzt tGber eine Option, mit der die
Seitenbilder am linken Rand angezeigt werden, so daf Sie das Design
und Layout der Seite sehen kdnnen, ohne in die Ansicht Aktuelle Seite
zuruckgehen zu mussen. Sie kénnen die Anzeige von Seitenbildern ein-
und ausschalten. Aulzerdem verfugt die Ansicht Gliederung tber eine
verbesserte Symbolleiste, mit der Sie die Gliederung einfacher
bearbeiten kénnen.

* Die Ansicht Ubersicht verfligt tiber eine Funktion, mit der Sie die Seiten
verkleinern kdnnen, um mehr Seiten anzuzeigen, oder vergré3ern, um
eine Seite genauer betrachten zu kénnen.

Verbesserte aufgabenorientierte Oberflache

Waéhrend Sie mit einer Prasentation arbeiten, erkennt Freelance Graphics
die gerade ausgefuhrte Aufgabe und &dndert die Oberflache automatisch so,
daB die entsprechenden Menus, Smartlcons und InfoBoxen angezeigt
werden.

Weitere Informationen finden Sie in Kapitel 2, ,,Freelance
Graphics-Hilfsmittel.

Verbesserte ,Hier klicken..."-Blocke

Sie mussen nicht mehr auf einen ,,Hier klicken...“-Textblock klicken, bevor
Sie Text zu einer Seite hinzufiigen — beginnen Sie einfach mit der
Texteingabe. Freelance Graphics 6ffnet automatisch den ersten ,,Hier
klicken...”-Textblock auf der Seite.

Verbesserte und neue Textfunktionen
Text kann jetzt wesentlich schneller und leistungsfahiger bearbeitet werden.

¢ Sie kdnnen verschiedene Texteigenschaften als benannte Stile speichern
und diese Stile dann beliebig oft wiederverwenden.
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Der Abstand zwischen Listenpunkten und Text kann jetzt angepalit
werden.

Mit dem Befehl Zurtick zu Stil wird jede lokale Formatierung von
Zeichen geldscht.

Mit den Befehlen Text — Schnell formatieren wird das Format von
einem Textobjekt kopiert und fiir ein anderes Textobjekt verwendet.

Sie konnen die Schriftart fir eine ganze Préasentation global &ndern.

Es gibt eine Reihe von neuen Funktionen, mit denen Listenpunkte in
Bildschirm-Shows eingeblendet werden kénnen.

¢ Sie kdnnen jetzt eine Seite, bei der eine Stichwortliste Punkt fur
Punkt angezeigt wird, einfacher erstellen, ohne zusétzliche Seiten zu
einer Prasentation hinzuzufigen.

¢ Sie erhalten mehr Kontrolle Uber das Aussehen der eingeblendeten
Listenpunkte und kdnnen jedem Listenpunkt bei der Anzeige
optische oder akustische Effekte zuweisen.

* Freelance Graphics erkennt automatisch, wann der Text auf die
nachste Seite umbrochen wird.

Neue Texteffekte — wie z. B. Text mit Schatten, Hochstellungen und
Tiefstellungen - sind jetzt verfiugbar.

Team Computing
Team Computing umfalRt mehrere Funktionen, mit denen die Produktivitat
von Arbeitsteams verbessert werden kann.

Mit TeamBearbeitung kénnen Sie eine Prasentation elektronisch an
Mitglieder des Arbeitsteams zur Bearbeitung verteilen, die dann ihre
Kommentare zur Konsolidierung an Sie zurticksenden. Mit
TeamBearbeitung kdnnen Sie eine Prasentation Uber E-Mail, eine Lotus
Notes™-Datenbank, ein Netzwerk oder eine Diskette verteilen. Die
Bearbeiter konnen die Bearbeitungswerkzeuge von Freelance Graphics
verwenden, um die Prasentation mit Kommentaren auf gelben
Haftnotizen zu versehen und um Linien, Pfeile, Kreise und
Freihandzeichnungen zu erstellen.

Mit TeamMail™ koénnen Sie eine Nachricht mit IThrem E-Mail-System
aus Freelance Graphics versenden. Sie konnen ausgewéhlte Seiten oder
eine ganze Prasentation an eine E-Mail-Nachricht anhéngen, die dann
an die Mitglieder Ihrer Arbeitsgruppe zur Bearbeitung weitergeleitet
werden. Sie kdnnen das E-Mail an alle Empfénger gleichzeitig oder
nacheinander an die einzelnen Empfanger weiterleiten.

Mit TeamShow™ kodnnen Sie eine Bildschirm-Show auf einem
Computer an einem entfernten Ort anzeigen und ausfiihren.
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¢ Durch die Moglichkeit, eine Prasentation in das World Wide Web zu
stellen, kann jedes Mitglied Ihres Arbeitsteams, das Zugang zum Web
hat, eine Prasentation Uberprufen.

Seiten aus anderen Préasentationen kopieren

Sie kdnnen jetzt jederzeit Seiten von einer Prasentation in eine andere
kopieren. Freelance Graphics 6ffnet die zweite Prasentation, und Sie wéhlen
die Seiten aus, die kopiert werden sollen. In der Ansicht Ubersicht oder
Gliederung kdnnen Sie auch angeben, an welche Stelle Freelance Graphics
die kopierten Seiten setzen soll. Die kopierten Seiten Gbernehmen
automatisch den Look der aktuellen Présentation.

Vorgefertigte Grafiken

Es gibt 200 vorgefertigte Grafiken — wéhlen Sie einfach die gewulinschte
Grafik, und geben Sie den Text ein. Sie kdnnen eine vorgefertigte Grafik
auch als Ausgangspunkt fur das Erstellen individueller Grafiken
verwenden.

Bildschirm-Show
Die Bildschirm-Show verfugt jetzt Giber eine Reihe von neuen Funktionen,
z. B.

e Probemodus fur die Bildschirm-Show

Im Probemodus zeichnet Freelance Graphics die abgelaufene Zeit
sowohl fur die ganze Prasentation als auch fur einzelne Seiten auf.
Wenn die Probe abgeschlossen ist, kdnnen Sie eine Zusammenfassung
der gesamten Prasentationszeit anzeigen. Wéhrend der Probe kdnnen
Sie Notizen auf dem Bildschirm anzeigen, bearbeiten und erstellen.

* Mobile Screen Show Player

Mit dem Mobile Screen Show Player kdnnen Sie eine Freelance
Graphics-Prasentation auf jedem Windows 95-gestuitzten Computer
ausfiihren oder eine Kopie lhrer Prasentation zur Ansicht an einen
Benutzer weitergeben, selbst wenn dieser keine Kopie von Freelance
Graphics hat.

* Eingebaute Animations- und Multimedia-Effekte (mit Multimedia
SmartMaster-Looks)

¢ Die Option, bestimmte Seiten aus einer Bildschirm-Show wegzulassen
* Ubergangseffekte fur einzelne Objekte oder ganze Seiten

¢ Die Mdglichkeit, Reihenfolge und Zeitpunkt der Anzeige von Objekten
festzulegen
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Globale Anderungen

Sie konnen jetzt globale Anderungen an allen ausgewéhlten Objekten mit
der InfoBox vornehmen, die Schriftart fiir den gesamten Text in einer
Prasentation &ndern und benannte Textstile erstellen. Ein benannter Textstil
besteht aus einer Reihe von Texteigenschaften, die Sie gruppieren, unter
einem Namen speichern und dann jederzeit wiederverwenden kénnen.
Wenn Sie einen benannten Stil &ndern, werden automatisch alle Textobjekte
geédndert, die diesen Stil verwenden. Sie kénnen auch den
Prasentationshintergrund &ndern und somit das Erscheinungsbild aller
Prasentationsseiten dndern.

Neue Palette Zeichnung & Text
Die Palette Zeichnung & Text in der Ansicht Aktuelle Seite hat ein neues

Bl ; Aussehen und eine neue Funktionalitat. Wenn Sie auf die Schaltflache

el [ Zeichnung & Text klicken, wird die neue Palette angezeigt. Die Palette
EE?E umfalit jetzt vorgefertigte Formen mit Text, eine Auswahl an

e =1 (31 FluBdiagrammen und Bindegliedern. Die Formen mit Text und

EF“S o 'f: = *; = Bindeglieder eignen sich besonders fur das Erstellen eigener Grafiken. (Mit
V2 et B Bindegliedern werden zwei Objekte verbunden. Wenn Sie ein Objekt
eI verschieben, setzt Freelance Graphics das Bindeglied automatisch an eine

andere Stelle und dehnt bzw. verkleinert es nach Bedarf.)

Verbesserte Druckmoglichkeiten

Mit neuen Druckfunktionen kénnen Sie eine Préasentation als VVorschau
anzeigen, bevor Sie sie ausdrucken. Aufl’erdem kdnnen Sie jederzeit die
Schriftart von Kopf- und Ful3zeilen &ndern und Seitenzahlen, Datum und
Uhrzeit sowie den Namen der Prasentationsdatei zu Kopf- und Ful3zeilen
hinzufigen.

LotusScript

LotusScript™ ist eine Scriptsprache, die von einer Reihe von
Lotus-Produkten verwendet wird. Mit LotusScript kénnen Sie die
Benutzerproduktivitat erhdhen, indem Sie ,,Scripts* erstellen, mit denen
sich wiederholende Aufgaben automatisiert und Daten aus anderen
Anwendungen integriert werden. Als Entwickler eigener SmartMaster-
Konzeptthemen kdnnen Sie Konzeptthemen und Konzeptseiten mit
LotusScript auch erweitern und individuell gestalten. AuRerdem verfigt
Freelance Graphics Uber vorgefertigte Scripts, die Sie an lhre eigenen
Anwendungen anpassen kdénnen.

Hinweis Zusétzlich zu der Online-Hilfe ftr LotusScript gibt es LotusScript
3.0 Programmer’s Guide und LotusScript 3.0 Language Reference. Bestellen Sie
diese Handbucher mit dem beigeftigten Bestellformular.
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Notes/FX
Freelance Graphics und Lotus Notes kdnnen Felddaten Uber Notes/FX™
austauschen. Mit Notes/FX kdnnen Sie folgendes tun:

Den Wert eines beliebigen Standard-Eigenschaftenfeldes einer Freelance
Graphics-Préasentation in einer Notes-Maske anzeigen

Die Werte von maximal acht individuell definierten Préasentations-
Eigenschaftenfeldern zwischen Freelance Graphics und Notes
austauschen und die Informationen aus Freelance Graphics oder Notes
aktualisieren

Eine Notes-Schablone verwenden, um Notes-Anwendungen zu
erstellen, mit denen mehrere Benutzer Prasentationen in einer
Notes-Datenbank erstellen und speichern kénnen

Fur weitere Informationen

1.
2.
3.

Wahlen Sie ? — Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Inhalt.
Doppelklicken Sie auf das Buch Neue Funktionen in dieser Version.

Doppelklicken Sie auf das Buch neben der Kategorie, fuir die Sie sich
interessieren.

Waéhlen Sie ein Thema aus, und klicken Sie dann auf Anzeigen, um das
Thema anzuzeigen.
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Kapitel 4

Optimaler Start mit SmartMasters

Mit SmartMaster-Konzeptthemen und SmartMaster-Looks kénnen Sie
schnell und einfach Prasentationen erstellen. In diesem Kapitel wird eine
Reihe von Prozeduren beschrieben, die Ihnen zeigen, wie Sie eine
Préasentation schnell erstellen und Konzeptseiten mit Informationen wie
Text, Stichwortlisten, Grafiken, Diagrammen, Clipart und Organigrammen
ausfullen.

Sofort beginnen: Eine Prasentation erstellen

In diesem Abschnitt wird Schritt flr Schritt beschrieben, wie Sie ein
SmartMaster-Konzeptthema und einen SmartMaster-Look auswéhlen und
die erste Seite einer Prasentation erstellen.

1. Starten Sie Freelance Graphics.

Daraufhin wird das Dialogfeld Willkommen bei Lotus Freelance
Graphics angezeigt.

2. Falls erforderlich, klicken Sie auf das Register Neue Prasentation mit
SmartMaster erstellen.

Nehmen Sie sich einen Augenblick Zeit, um zu sehen, welche
Informationen jetzt in den Dialogfeldern von Freelance Graphics stehen.

mrdation fiinan e Pricantskon il St actan artelan |

Tip | ian S eisen SmaitMacter, um acknall mne Fricentalien i
it paad e buhall sl fuseehen 2w oostelion
Schritte
s s Priserdsion e,
hrisicha cochisgs. Fuds G
b Erlauterung der Auswahl
Geschitibescht =
2 iahies Sie wnan Losk
15 -- R
[ .
e Miniatur der Auswahl
bl ar
dridd =
[ o] swwechen| Duschypucen | Tousmen | wos |

Der gelbe Balken enthélt direkte Tips zur Benutzung des Dialogfeldes.
In dem Dialogfeld werden die Schritte aufgefuhrt, die Sie ausftihren

4-1



kdnnen. Wahrend Sie eine Auswahl in dem Listenfeld Wahlen Sie ein
Konzept hervorheben, wird rechts neben dem Listenfeld eine
Erlauterung dieses Konzeptthemas angezeigt. Fur die
Auswahlmaoglichkeiten in dem Listenfeld Wéhlen Sie einen Look zeigt
Freelance Graphics ebenfalls eine Miniatur des Looks an.

3. Wahlen Sie ein Konzeptthema aus.
Waéhlen Sie einen Look aus.

Der ,,Zum Konzept gehérende Look* ist der empfohlene Look fur das
ausgewahlte Thema. Sie kénnen jedoch einen beliebigen Look
auswahlen. Bei den Abbildungen in diesem Handbuch wird z. B. der
Look ,,Perspektive* verwendet.

5. Kilicken Sie auf OK.

Nun kdnnen Sie Ihre erste Seite erstellen, und Freelance Graphics zeigt
das Dialogfeld Neue Seite an.

|
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Akkann
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Budpmiplemng Fropshittig
Py asdnen - dbaolwilicibenoball
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Die aufgefuhrten Konzeptseiten sind Seiten, die Sie normalerweise in
einer Prasentation mit dem ausgewahlten Konzeptthema finden. Die
Seiten werden in der Reihenfolge aufgefuihrt, in der sie typischerweise
benutzt werden. Sie kdnnen die Seiten jedoch in jeder beliebigen
Reihenfolge verwenden. Wéhrend Sie die einzelnen Optionen in der
Liste hervorheben, werden eine Miniatur des Designs dieser Seite und
eine Erlauterung des Inhalts rechts daneben angezeigt.
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6. Wahlen Sie die gewiinschte Konzeptseite aus, und klicken Sie auf OK.

Freelance Graphics zeigt die neue Seite an. In der folgenden Abbildung
sehen Sie die Titelseite fur einen Projektstatusbericht.

Hier klicken, um den
Projektnamen
wrianeinzugeben

wi Clpar |

pnzzdierHier kibcken, nm das Datum
einzugeben

7. Beginnen Sie mit der Eingabe des Titels der Prasentation.

Wenn Sie mit der Texteingabe auf einer neuen Seite mit einem ,,Hier
klicken...“-Block beginnen, setzt Freelance Graphics den Text
automatisch in den ersten Textblock.

oo [Tt oe] Aplyfl _Ter | 0k | |

Mercury Sports
Intemaﬁonall

8. Klicken Sie auf den nachsten ,,Hier klicken...““-Block, und geben Sie den
Text fur diesen Block ein.

Unabhéngig von dem empfohlenen Konzept kénnen Sie den Inhalt
eines ,,Hier klicken...”-Textblocks jederzeit &ndern. Im zweiten Block
steht z. B. ,,Hier klicken, um das Datum einzugeben®. Die Eingabe des
Datums ist eine Empfehlung — welchen Text Sie eingeben, liegt in Ihrem
Ermessen.
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9. Kilicken Sie auf den ,,Hier klicken...““-Block, um Clipart zu der Titelseite
hinzuzuftigen.

Mercury Sports
International
H i HERE
Hier klicken, um Clipart ‘ﬁg;j‘,;mmmmn
hinzuzufiigen. L e Ges e Seme i

il e i
. PR 7] _irsier
| e e

Flarcsarman [l vondd)
|
FEIE
Wabhlen Sie ein Bild aus '|| *— @ Mercury Sports
einer Kategorie im Dialog- | <% International
feld aus. i 7 s,

- Projekistamsbericht:
Sportschubaniiibrung

Doppelklicken Sie auf das
Bild, oder ziehen Sie es
aus dem Dialogfeld auf
die Seite.

Das war’s — die Seite ist fertig.

In diesem Beispiel wurden die grundlegenden Schritte beim Erstellen einer
Prasentation aufgefuhrt. Sie wéhlen ein SmartMaster-Konzeptthema und
einen SmartMaster-Look aus, figen Konzeptseiten hinzu und ftllen die
Blocke aus. Bei einigen Seiten ist der Inhalt schon ausgefullt. Sie kdnnen
diesen Inhalt beibehalten oder nach Bedarf &ndern. Im néchsten Abschnitt
erhalten Sie noch etwas mehr Ubung mit Konzeptseiten.

Fur weitere Informationen
1. Wahlen Sie ? — Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
2. Geben Sie einen der folgenden Begriffe ein:
Hier klicken...-Blocke
Clipart , zu einer Seite hinzufligen
Erstellen, neue Présentationen
SmartMaster-Konzeptthemen, Uberblick
SmartMaster-Looks

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und danach auf
Anzeigen.
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Prasentationen mit Konzeptseiten aufbauen

Konzeptseiten sind ganz einfach Seiten mit einem inhaltlichen Vorschlag fur
eine Prasentation. Wenn Sie ein SmartMaster-Konzeptthema wahlen,
erhalten Sie eine Auswahl an Konzeptseiten, die typischerweise bei dieser
Art von Prasentation verwendet werden. Diese Seiten werden auch in der
Reihenfolge aufgefiihrt, in der sie normalerweise in einer Prasentation
angezeigt werden. Sie kdnnen jedoch jede beliebige Seite in jeder beliebigen
Reihenfolge wéhlen.

In Konzeptseiten helfen Ihnen ,,Hier klicken...“-Bl6cke dabei, Text, Clipart,
Diagramme, Grafiken und andere Objekte an die richtige Stelle auf einer
Prasentationsseite zu setzen. Ein ,,Hier klicken...““-Block liefert auch die
Eigenschaften fur den Text oder das Diagramm, das in den Block gesetzt
wird. Diese Eigenschaften sind so beschaffen, dal ein konsistentes
Erscheinungsbild bei Diagrammen, Text und Grafiken in einer Prasentation
gewadhrleistet ist.

Einige ,,Hier klicken...*-Blocke haben auch einen empfohlenen Inhalt. Wenn
Sie auf den Block klicken, ,,schreibt* Freelance Graphics den empfohlenen
Inhalt in die Préasentationsseite. Sie kdnnen diesen empfohlenen Inhalt
andern, neu schreiben, I6schen oder beibehalten.

Als néchstes wird beschrieben, wie Sie Konzeptseiten auswéhlen und
ausfullen, um eine Prasentation mit dem SmartMaster-Konzeptthema
Projektstatusbericht zu erstellen.

Konzeptseite Projektiiberblick ausfiillen

In dieser Prozedur wird beschrieben, wie Sie die Konzeptseite
Projektiiberblick fertigstellen, indem Sie eine Stichwortliste ausfillen.

E’Z.i‘: £ 1. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Seite, um das Dialogfeld Neue
Seite zu Offnen.
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2. Wabhlen Sie die Konzeptseite Projektuberblick aus, und klicken Sie auf
OK.

Projektiiberblick

m Hier Elicken, uny eine kurze
Projekibescla eibung einzuse e

Tip Sie kénnen eine Stichwortliste an den Listenpunkten am linken
Rand erkennen.

3. Kilicken Sie auf den ,,Hier klicken...“-Block ftir die Stichwortliste.
4. Beginnen Sie mit der Eingabe des ersten Listenpunktes.

Projektiiberblick

[SlEmtiel Al Te | i |

m Diest|

5. Drucken Sie RETURN, um einen zweiten Listenpunkt zu der Liste
hinzuzuftigen.
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6. Klicken Sie auf OK (im Textblock), wenn die Stichwortliste
abgeschlossen ist.

Projektiiberblick

u Desigmi
= Protaiypen
m Fertigungsplanung

Konzeptseite Ziele ausfiillen

Meus
Seite

i

Ziele sind ein Thema, das h&ufig in einer Présentation steht. Bei der
Konzeptseite Ziele mussen Sie nur noch die Ziele eingeben — das
Grafikformat ist schon vorgegeben. Wenn Sie Ziele hinzufiigen oder I6schen
mdchten, geben Sie an, wohin die neuen Ziele gesetzt oder welche Ziele
geléscht werden sollen.

In der folgenden Prozedur wird die Konzeptseite Ziele aus dem
Konzeptthema Projektstatusbericht verwendet.

1. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Neue Seite, um das Dialogfeld Neue
Seite zu 6ffnen.

2. Wahlen Sie die Konzeptseite Ziele, und klicken Sie auf OK.

ZLiele

Damit Sie sehen kénnen, wie einfach Sie Ziele hinzuftigen und I6schen
kdnnen, gehen wir davon aus, daf3 Sie schon wissen, dal3 vier Ziele
vorhanden sein werden.
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3. Kilicken Sie auf die Schaltflache ,,Hier klicken...*“, um ein weiteres Ziel
hinzuzuftigen.

D e ]
3

Kicken Sie aut —1 RIS '
die Schaltflache, um .

das Dialogfeld Ziel hinzu- | T |
fugen oder I6schen R e |
anzuzeigen T e P, | =
s Ir” e e e amaETE
b
-

Mit diesem Dialogfeld fligen Sie Ziele zu einer neuen oder einer
bestehenden Liste hinzu bzw. 16schen die Ziele. Sie kdnnen angeben,
wo das neue Ziel eingefiigt bzw. welches Ziel geléscht werden soll.

Klicken Sie auf OK, um ein Ziel hinzuzuftigen.
Klicken Sie auf die Liste mit Zielen auf der Prasentationsseite.
Klicken Sie auf ,, Text eingeben®, um ein Ziel einzugeben.

Ziele

. = - S—
@ Cros-Tralner-Spostechubiaregs e

nau definiersn

S~}
= ———
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7. Wiederholen Sie Schritt 6, um weitere Ziele hinzuzuftigen.

ZLiele

mren

‘ Marctanted o | 0% foigeen |
e

Piie MAPRTE GVl o Fa

EroyTraimerSportschebba e garte ney ]
- defin

Konzeptseite Team ausfillen

Die Konzeptseite Team verfligt Gber ein Organigramm, in dem die
Mitglieder des Arbeitsteams aufgefuhrt werden. Sie mussen nur den
Diagrammstil wahlen und dann die Eintrége eingeben. Die Anzahl von
Blécken und Ebenen wird entsprechend Ihren Eintrdgen angepal3t.

In der folgenden Prozedur wird die Konzeptseite Team aus dem
Konzeptthema Projektstatusbericht verwendet.

Meus £=)| 1. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Seite.

Seite

2. Wahlen Sie die Konzeptseite Team.
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3. Klicken Sie auf den ,,Hier klicken...““-Block, um das Organigramm zu
erstellen.

Als erstes wahlen Sie den gewlinschten Organigrammstil.

| iy Fisber 1 g o e [l g ey i

Hier klicken, um ein :
Organigramm zu erstellen. —Ii:

Danach wabhlen Sie einen
Diagrammstil aus und
klicken auf OK...

Darauf wird dann die
Liste Eintrage fir |
Organigramm geoffnet.

4. Geben Sie die Eintréage fir das Organigramm ein.

Einlriign fu Degasigrann

Pastedm drei

Baben Sm alis Embage i B (egasigranm sin
Difickoan Sia Taby, urs wna visbare E bars ruantulan
Dk G L rmohutoT ab, Ly s hichess Eberss 2u sarballan

Ciana Thompsan :‘j x|
Leitanda Geschatsvarsizends Pradukdion
MNerrmemerika
i
Wgrach
Hiss

Driicken Sie RETURN nach dem
ersten Eintrag.

= _eslie Harms
Caschaftsvorsizands Frodukdion
Asieny Peaifik

= Alande Gania
Caschaftzvorsitzanda Froduktion
Letainemerika

= ChanglLes
Eletrichshkaiter Auflerer
Fezifid =]

Driicken Sie TAB, um einen
Untereintrag zu erstellen.
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5. Klicken Sie auf OK, um das Diagramm zu der Seite hinzuzufigen.

6. Gegebenenfalls kdnnen Sie auf den Textblock Team doppelklicken, um
den Titel in einen Titel Ihrer Wahl zu dndern.

Produktionsorganisation

Fur weitere Informationen
1. Wahlen Sie ? — Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
2. Geben Sie einen der folgenden Begriffe ein:
Hier klicken...-Blécke
Konzeptseiten
Grafiken
Organigramme

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und danach auf
Anzeigen.

Konzeptseiten mit entsprechenden Seitenlayouts mischen

Neben den Konzeptseiten in einem SmartMaster-Konzeptthema kdnnen Sie
ein Seitenlayout oder eine leere Seite auswahlen. Seitenlayouts liefern ein
Design — Sie liefern den Inhalt. So gibt es z. B. Seitenlayouts fur ein
Diagramm, eine Liste und ein Diagramm, zwei Diagramme und eine
Tabelle. Seitenlayouts verwenden automatisch denselben Look wie die
restlichen Préasentationsseiten.

In den folgenden beiden Abschnitten wird beschrieben, wie Sie ein
Balkendiagramm und eine Grafik mit Seitenlayouts erstellen.
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Seitenlayout fur ein Balkendiagramm ausfullen

Balkendiagramme ermoglichen einen optischen Vergleich einzelner Werte
im Laufe eines bestimmten Zeitraums. In der folgenden Prozedur wird das
Seitenlayout 1 Diagramm verwendet, um ein Balkendiagramm zu erstellen.

E:if: £ 1. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Seite, um das Dialogfeld Neue
Seite anzuzeigen.

2. Klicken Sie auf das Register Standard-Seitenlayouts.
Fonospisten  Siondiet Setenigouty |

'wahiies S sn Seitenlapout
el iy e s Fraest - G lebsm i bt

Eirvipaliogs Like
Linarrpaligs Lts
Ciagrann
Chagraras ]
i Diagrawane: e A R
Litn d Disgaarars A
Lisie: & Dl
g armgraaran
1
G
Bt ol
L Snila] Suitm i Titnl, Urdariteiund
ChpetH i, cher I Priseestaton
bcheshi

[ OE | stbwectan|  pim

3. Wahlen Sie das Seitenlayout 1 Diagramm aus, und klicken Sie auf OK.

4. Klicken Sie auf den ,,Hier klicken...““-Block, um das Dialogfeld
Diagramm erstellen zu 6ffnen.

Higr klicken, um Seifentite]
eiRzUgEben

Hier klicken, um ein Diagramm zu
erstellen...

Danach wabhlen Sie einen
Diagrammtyp aus.
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5. Wabhlen Sie den Diagrammtyp Balken aus, und klicken Sie auf OK.

Daraufhin wird das Dialogfeld Daten &ndern angezeigt.

Geben Sie die Daten fur das Balkendiagramm ein, und klicken Sie auf
OK.

Wahrend Sie die Daten hinzuftigen, wird das gerade erstellte
Diagramm als Miniatur am oberen Rand des Dialogfeldes dargestellt.
Wenn Sie auf OK klicken, wird das Diagramm zu der Préasentationsseite
hinzugefugt.

Geben Sie die Diagrammdaten ein,
und klicken Sie auf OK...

Laufechube Schiagen
i Gehschihe |

g, = — um das
i) l | Diagramm auf
| = | I die Seite zu
L a -

setzen.

Ein Grafik-Seitenlayout ausfillen

Freelance Graphics verfigt Uber eine Reihe von Grafiken mit verschiedenen
Designs und Strukturen. Sie kénnen eine vorgefertigte Grafik unveréandert
Ubernehmen oder die Grafikkomponenten entsprechend lhren
Anforderungen andern und neu anordnen.

MeLe
Seite

£

In der folgenden Prozedur wird das Seitenlayout Grafik benutzt.

1.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Seite, um das Dialogfeld Neue
Seite anzuzeigen.

Klicken Sie auf das Register Standard-Seitenlayouts.
Wahlen Sie das Seitenlayout Grafik aus, und klicken Sie auf OK.
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4. Klicken Sie auf den ,,Hier klicken...““-Block, um das Dialogfeld Grafik
hinzufigen zu 6ffnen.

T |
= Morpulurig Gl vuraancini i3
8'"“‘.' e sibbescht
Lol .é-. s |

' Egena Busi ot Elmramian s de
Tt b Teepoletn siien

5. Wabhlen Sie ,,Vorgefertigte Grafik verwenden* aus, und klicken Sie auf
OK.

Daraufhin wird das Dialogfeld Clipart oder Grafik zur Seite hinzufiigen
angezeigt.

6. Wabhlen Sie die gewunschte Grafik aus.

‘Wliabdan Sim win Bk, i blickan S md OF.

et et Eis e il e
Eorgoe: [P - Abbch
PREPEREERRIRPER Y Letee |

Pesrie 211 vun 71 pee |
@ é é Hier klicken, um Seitenfitel
Doppelklicken Sie auf einzugeben
i ie au
die gewiinschte Grafik, A ﬂ A r o
oder ziehen Sie sie
auf die Seite.

7. Klicken Sie auf den Aufforderungstext ,, Text eingeben* in der Grafik,
um die Beschriftung fur jedes Element einzugeben.
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8. Gegebenenfalls klicken Sie auf den Block fur den Seitentitel und geben
einen Titel ein.

Die aktuellen Top-Produkte

Fur weitere Informationen
1. Wahlen Sie ? — Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
2. Geben Sie einen der folgenden Begriffe ein:
Balkendiagramme
Hier klicken...-Blécke
Grafiken
Seitenlayouts

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und danach auf
Anzeigen.

Objekte ohne einen ,Hier klicken...“-Block hinzufiigen

Sie kdnnen beliebige Objekte zu einer Seite hinzuftigen, selbst ohne
einen vorbestimmten ,,Hier klicken...”“-Block. Als néachstes wird mit
einem Beispiel dargestellt, wie Sie Clipart zu einer Seite hinzufligen, die
Uber keinen ,,Hier klicken...*-Block fur Clipart verfugt.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Clipart.
2. Wahlen Sie ein Bild aus dem Dialogfeld aus.
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3. Doppelklicken Sie auf das Bild, um es auf die Seite zu setzen, oder
ziehen Sie es an die gewlinschte Stelle, wobei Sie die GroRe
gegebenenfalls anpassen.

Die aktuellen Top-Frodukte

Sampwnlllen

L und Sporthelieidung

Tip Sie kdnnen auch das Menu Erstellen verwenden, um Seiten, Notizen,
Zeichnungen, Clipart und andere Objekte zu einer Présentationsseite
hinzuzuftigen.

Fur weitere Informationen
1. Wahlen Sie ? — Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
2. Geben Sie einen der folgenden Begriffe ein:
Hier klicken...-Blécke
Erstellen
Zeichnungen
Objekte

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und danach auf
Anzeigen.

Eine neue Perspektive aus einer anderen Ansicht

In der Ansicht Aktuelle Seite erhalten Sie eine genaue Arbeitsansicht jeder
Seite in der Prasentation. In der Ansicht Ubersicht und der Ansicht
Gliederung erhalten Sie einen globaleren Uberblick tiber eine Prasentation,
der den Aufbau der Prasentation vereinfacht. Mit den Registern am oberen
Rand des Prasentationsfensters gehen Sie von Ansicht zu Ansicht.

e Die Ansicht Ubersicht enthalt eine Gesamtansicht der Prasentation. Jede
Seite wird als Miniatur angezeigt. Sie kdnnen Seiten in dieser Ansicht
neu anordnen, kopieren, Idschen und hinzufiigen.
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* In der Ansicht Gliederung wird die Prasentation als Gliederung
angezeigt, wobei Miniaturen jeder Seite am linken Rand stehen. In
dieser Ansicht kdnnen Sie Text hinzuftigen, bearbeiten, verschieben und
formatieren, kdnnen Seiten hinzuftigen, verschieben und lIéschen.
AuRerdem kénnen Sie die Gliederung ein- und ausblenden.

* |n der Ansicht Aktuelle Seite arbeiten Sie mit Text und Grafiken auf den
Seiten einer Prasentation.

I | AR | = s I = ]

Ansicht Ubersicht —— ; 2

v =y
------- | B
L 3 Pempm
b =" I | e e £ e | (S [ e J‘---4--.
= il .IEE' L 2alf 4
# Fraliaee——— tLu-u-l;uq- i

Ansicht Gliederung Mercury Sports

= = International
= e wpl iy
s [l »rasiguagipl Projekistatusbericht:
Spartechubsinfubhrung
Ansicht Aktuelle Seite o

Fur weitere Informationen
1. Wahlen Sie ? — Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
2. Geben Sie einen der folgenden Begriffe ein:
Tips
Ansichten

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und danach auf
Anzeigen.

Tips zum Erstellen einer Préasentation

Die Online-Hilfe fur Freelance Graphics ist eine wertvolle Quelle fur
Informationen sowie Richtlinien und Tips beim Erstellen optimaler
Prasentationen. Das Hilfesystem enthélt die Themen, die Sie erwarten, wie
z. B. Prozeduren zur Ausfiihrung grundlegender Schritte sowie komplexe
und fortgeschrittene Aufgaben. AuRerdem enthélt die Freelance
Graphics-Hilfe Design-Tips, wie z. B. Empfehlungen zur Benutzung von
Farbe und Text, Empfehlungen zur Illustrierung einer Présentation,
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Ratschlage zur Kdrpersprache bei einer Prasentation sowie Techniken fur
die Beantwortung von Fragen aus dem Zuhdrerkreis.

Nehmen Sie sich einige Minuten Zeit, um sich mit dem Umfang der
Informationen im Hilfesystem vertraut zu machen. Der Aufwand lohnt
sich. Die Hilfe ist ein immer bereiter Ratgeber beim Erstellen von
Préasentationen.

Wenn Sie eine Prasentation erstellen, denken Sie daran, den Wegweiser,
Ratschlage und die Vorfuhrungen im Hilfesystem zu verwenden. Mit
diesen drei Funktionen erhalten Sie unmittelbare Informationen zu der
gerade ausgefuihrten Aufgabe.

Fur weitere Informationen
1. Wahlen Sie ? — Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
2. Geben Sie folgenden Begriff ein:
Tips
3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und danach auf
Anzeigen.

Aullerdem enthélt Kapitel 1, ,,Die richtige Hilfe zum richtigen Zeitpunkt*,
Informationen zur Benutzung des Hilfesystems.

Eigene SmartMaster-Konzeptthemen entwerfen

Sie kdnnen ein bestehendes SmartMaster-Konzeptthema anpassen oder
eigene Konzeptthemen als haufig benutztes Standardformat fur Ihre
Arbeitsgruppe erstellen. Wenn Ihre Prasentationen eine &hnliche Agenda
oder &hnliche Quartalszahlen umfassen, die in Diagrammen dargestellt
werden, kdnnen Sie diese in einem Konzeptthema aufnehmen, damit Sie die
Seiten nicht fur jede Prasentation neu erstellen muissen. Mdoglicherweise
mdchten Sie auch eine bestehende Prasentation zu einem Konzeptthema
machen, das als Basis fur éhnliche Prasentationen verwendet wird.

Mit einem eigenen Konzeptthema gewaéhrleisten Sie, dal? jede Prasentation,
die dieses Konzeptthema benutzt, dasselbe Grundformat, denselben
wesentlichen Inhalt und ein konsistentes Aussehen hat.

Beachten Sie jedoch, dal} Sie gute Kenntnisse von Freelance Graphics
benétigen und genau wissen mussen, wie SmartMaster-Konzeptthemen,
SmartMaster-Looks und ,,Hier klicken...“-Blécke funktionieren, um ein
eigenes SmartMaster-Konzeptthema zu entwerfen.
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Fur weitere Informationen
1. Wahlen Sie ? — Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
2. Geben Sie einen der folgenden Begriffe ein:
Hier klicken...-Blocke, erstellen
Konzeptthemen, entwerfen, Uberblick
Seitenlayouts, erstellen

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und danach auf
Anzeigen.
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Kapitel 5
Prasentationen austauschen, bearbeiten und vorfiihren

Nachdem eine Présentation erstellt wurde, wird sie im allgemeinen von
anderen Personen gepruft. Nachdem Sie die Kommentare der Prifer
erhalten und eingearbeitet haben, sollten Sie die Prasentation vor der
endgultigen Vorfuhrung zur Probe ausftihren.

Wenn Sie die Prasentation als Bildschirm-Show vorfiihren, kénnen Sie
optische und akustische Effekte fir einzelne Seiten und Objekte auf einer
Seite hinzuftigen. Sie kénnen auch Notizen hinzuftigen, die Sie daran
erinnern, was Sie zu einer Prasentationsseite sagen mochten.

Die folgenden Abschnitte enthalten eine Einfihrung in die Bearbeitungs-
und Probephase einer Prasentation, in die Vorfuhrung einer Prasentation
als Bildschirm-Show und das Ausdrucken einer Prasentation.

Zusammenarbeit und Bearbeitung im Team

Das Team Computing verbessert die Entscheidungsfindung, da die
Mitglieder eines Teams einfacher kommunizieren und gemeinsam an einer
Préasentation arbeiten kdnnen. Dank der Team Computing-Funktionen von
TeamBearbeitung und TeamMail kann eine Présentation jederzeit zur
Bearbeitung versendet und Kommentare und Empfehlungen von den
Mitgliedern des Arbeitsteams gesammelt werden. Unabhéngig davon, wie
weit die Teammitglieder raumlich voneinander entfernt sind oder wie
unterschiedlich ihre zeitliche Beanspruchung ist, Team Computing bringt
ein Team elektronisch zusammen.

TeamBearbeitung sammelt die Vorstellungen der Teammitglieder

Mit TeamBearbeitung kénnen Sie jederzeit Kommentare von lhren
Teammitgliedern verteilen und sammeln. TeamBearbeitung umfait drei
Schritte: Weiterleitung der Prasentation an Teammitglieder, Einholen der
Kommentare der Teammitglieder und Konsolidieren bzw. Zuriicksenden
der Kommentare an den Autor.
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Im ersten Schritt entscheiden Sie, wie Sie die Prasentation verteilen
mochten: Gber E-Mail, eine Lotus Notes-Datenbank, ein Netzwerk oder
Disketten. Sie kénnen die Teammitglieder auch mit E-Mail benachrichtigen,
dal3 eine TeamBearbeitung bevorsteht.

Beim zweiten Schritt fligen die Teambearbeiter ihre Kommentare mit Hilfe
der TeamBearbeitung-Werkzeuge zu der Préasentation hinzu. Bearbeiter
kdnnen gelbe Haftnotizen mit Kommentaren hinzufiigen und Linien,
Kreise, Pfeile und Freihandzeichnungen erstellen, um bestimmte
Kommentare und Abschnitte der Présentation hervorzuheben.

Im dritten Schritt konsolidiert TeamBearbeitung die Kommentare aller
Bearbeiter in einer Prasentation und sendet diese Prasentation elektronisch
an Sie zurtick. Sie kdnnen die Kommentare von allen Bearbeitern
gleichzeitig oder einzeln betrachten. Sie allein entscheiden, welche
Kommentare in die Prasentation eingearbeitet werden.
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TeamMail leitet eine Prasentation an Teammitglieder weiter

TeamMail ist eine weitere Moglichkeit zur Verteilung einer Présentation an
Teammitglieder. Mit TeamMail versenden Sie eine Présentation tber einen
Verteiler. Freelance Graphics kann die Prasentation Gber E-Mail an alle
Empféanger gleichzeitig oder die einzelnen Empfénger nacheinander anhand
einer Weiterleitungsliste versenden. Jeder Empfénger bearbeitet die
Prasentation in Freelance Graphics und sendet dann ein E-Mail mit
Kommentaren oder Empfehlungen an Sie.

Préasentationen zur Bearbeitung in das Web stellen

Far World Wide Web-Surfer kdnnen Sie eine Freelance
Graphics-Préasentation so speichern, dal sie in das Web gestellt werden
kann. Diese Ldsung eignet sich am besten, wenn Freelance Graphics oder
der Mobile Screen Show Player im Computer des Bearbeiters (z. B. ein
Macintosh®- oder UNIX®-System) nicht ausgefiihrt werden kann. Bevor
Sie eine Prasentation weiterleiten, mussen Sie jedoch eine Verknupfung von
Ihrer Home Page zu der Web-Présentation herstellen. (Wenn Sie keine
Home Page haben, mussen Sie eine erstellen und dann die Dateiverweise
hinzufigen.)

Fur weitere Informationen
1. Wahlen Sie ? — Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
2. Geben Sie einen der folgenden Begriffe ein:
TeamMail
TeamBearbeitung
World Wide Web

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und danach auf
Anzeigen.

Ubung macht den Meister: Eine Prasentation zur Probe ausfiihren

Wenn Sie eine Prasentation zur Probe ausfihren, ist der Erfolg schon
garantiert. Wahrend Sie die Prasentation zur Probe ausfuihren, kdnnen Sie
die Vorfuhrung verbessern, Notizen erstellen oder &ndern und die
Vorfuhrungszeit aufzeichnen. In diesem Fall wissen Sie, wieviel Zeit Sie fur
jede Seite und fur die ganze Présentation brauchen.

Wenn Sie wahrend der Probe unterbrochen werden, konnen Sie die Zeituhr
anhalten und neu starten, wenn Sie die Probe wieder aufnehmen.
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Fur weitere Informationen
1. Wahlen Sie ? — Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
2. Geben Sie einen der folgenden Begriffe ein:
Proben, Prasentationen
Tips
3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und danach auf
Anzeigen.

Notizen

Eine Notiz ist mit einer Présentationsseite verknupft. Notizen dienen als
Erinnerung bei der Vorfuhrung einer Prasentation, als Ablageort fur
unterstitzende Fakten oder Datenquellen oder als Nachricht an Kollegen,
die maglicherweise Ihre Prasentation vorfuhren. Notizen kénnen auch far
Handouts benutzt werden. Geben Sie erklarende oder
Hintergrundinformationen in Notizen ein, und drucken Sie die Prasentation
dann mit den Notizen neben oder unter den Grafiken.

Der Text einer Notiz ist nur sichtbar, wenn Sie das Fenster Notizen 6ffnen
oder wenn Sie Notizen mit einer Prasentation ausdrucken.

Sie kdnnen jederzeit wahrend der Arbeit an einer Prasentation Notizen
erstellen. Notizen kénnen in der Ansicht Aktuelle Seite, Gliederung und
Ubersicht und beim Proben erstellt werden.

Fur weitere Informationen
1. Wahlen Sie ? — Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
2. Geben Sie folgenden Begriff ein:
Notizen

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und danach auf
Anzeigen.

Bildschirm-Shows

Wenn Sie eine Prasentation als Bildschirm-Show vorfihren, kann sie eher
mit einem Film als einem Buch verglichen werden: Farbige Bilder fliel3en
von einer Seite zur nachsten. Um einen Animationseffekt zu erhalten,
verwenden Sie optische Effekte fuir Seiten, Objekte und Text.

Waéhrend einer Bildschirm-Show kdnnen Sie kurze bewegte Sequenzen,
Movies genannt, und Ton abspielen, wie bei einem Film. Movies kdnnen
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mit anderen Ereignissen auf einer Seite verkniipft werden. Tone kdnnen an
Objekte, Seitenuibergdnge und Listenpunkte angehangt werden. Sie kdnnen
Tone sogar aktivieren, indem Sie auf ein Objekt klicken.

Fur entfernte Bildschirm-Shows kdnnen Sie TeamShow oder den Mobile
Screen Show Player verwenden.

Bildschirm-Shows mit TeamShow von einem beliebigen Ort aus
ausfiihren

Mit TeamShow konnen Sie eine Bildschirm-Show auf Ihrem Computer
ausfuhren, wahrend die Zuschauer die Bildschirm-Show auf einem anderen
Computer an einem entfernten Ort sehen. Sie kdnnen Uber Telefon oder
Videokonferenz sprechen, wahrend Sie die Prasentation vorfuhren. Notizen
werden nur auf Threm Computer angezeigt.

Mit Mobile Screen Show Player wird eine Bildschirm-Show portabel

Mit dem Mobile Screen Show Player kdnnen Sie eine Freelance Graphics-
Prasentation auf jedem Windows 95-gestitzten Computer ausfiihren oder
eine Kopie der Présentation an einen anderen Benutzer weitergeben, selbst
wenn dieser keine Kopie von Freelance Graphics hat. Sie konnen den
Mobile Screen Show Player auch Giber TeamMail oder das Internet® an
Benutzer verteilen, die nicht mit Freelance Graphics arbeiten, lhre
Prasentation jedoch sehen mussen.

Fur weitere Informationen
1. Wahlen Sie ? — Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
2. Geben Sie einen der folgenden Begriffe ein:
Bildschirm-Shows
TeamShow

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und danach auf
Anzeigen.
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Prasentationen ausdrucken

Je nachdem, wie Sie eine gedruckte Prasentation verwenden méchten, gibt
es verschiedene Mdaglichkeiten fur das Ausdrucken der Préasentation. Sie
kdnnen eine Gliederung, eine Présentationsseite pro gedruckter Seite oder
zwei bzw. mehr Prasentationsseiten auf jeder gedruckten Seite ausdrucken.

Zwei, vier oder sechs
Prasentationsseiten
pro gedruckter Seite...

mit Notizen...

oder als Handouts
fur die Zuhorer.

Sie kdnnen die Prasentation zuerst in einer Druckvorschau anzeigen, damit
sie wie gewinscht ausgedruckt wird.

Fur weitere Informationen
1. Wahlen Sie ? — Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
2. Geben Sie einen der folgenden Begriffe ein:
Druckvorschau
Drucken

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und danach auf
Anzeigen.
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