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Mit dem Folienmaster Vorlagen erstellen

Mit dem Folienmaster erstellen Sie Vorlagen nach Ihren eigenen Wiinschen: Definieren Sie
e Schriftarten, -farben und -gréf3en
e GroRe und Positionen der Platzhalter,

e Folienhintergriinde,
e und betten Sie Hintergrundgrafiken, z. B. Ihr Firmenlogo, ein.

Der Folienmaster wird in der ,,Masteransicht” bearbeitet.

In die Masteransicht wechseln

1. Aktivieren Sie in einer gedffneten Prasentation die REGISTERKARTE ,, ANSICHT" und klicken
Sie in der GRUPPE ,MASTERANSICHTEN“ auf die SCHALTFLACHE , FOLIENMASTER".

Folienmaster

© Tipp: Sie kénnen den Folienmaster schneller &ffnen, indem Sie mit gedriickter
[UMSCHALT]-Taste das SYMBOL ,NORMALANSICHT” in der Statusleiste anklicken! r_‘lﬁ =

Aufbau des Folienmasters

Im linken Bereich befindet sich der Folienmaster. Die oberste, etwas groRRer dargestellte Folie, ist
der Zentrale Folienmaster. Die untergeordneten Folien sind die Master. Im Meniband ist die
REGISTERKARTE ,FOLIENMASTER“ aktiv geworden.

=
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Y
Zentraler | [ s e %
— . .
Master Titelmasterformat durch Klicken

bearbeiten

* Textmasterformat bearbeiten
— Zweite Ebene
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Der Folienmaster ist hierarchisch aufgebaut

Vs

Anderung im ZENTRALEN FOLIENMASTER

\

N

Vs

Anderung in einem MASTER

\

y

\

Anderung auf allen Folien
(Ausnahme: Léschen von Platzhaltern)

-

\

Keine Auswirkung auf die anderen Folien

/

Es macht daher Sinn,

Zuerst im Zentralen Folienmaster[\g

N

und danach in den Mastern

Schriftarten und Schriftfarben

e Aufzahlungszeichen

e Platzierungen der FuRzeilenelemente
e Bilder (z.B. Firmenlogos) und

e Hintergriinde

.

~

zu definieren

Platzhalter (ergeben die Layouts)
und individuelle Gestaltungen

zu definieren.

Zentralen Folienmaster bearbeiten

2. Klicken Sie den Zentralen Folienmaster, also die oberste Folie, an.

Schriftarten definieren

3. Sie kdnnen fertige Schriftdesigns (= Set aus je einer Schriftart fiir die Uberschrift und den
Textkorper) verwenden oder einzelne Schriftarten zuweisen:

a) Schriftdesign anwenden

i. Klicken Sie in der GRUPPE ,DESIGN BEARBEITEN“ auf die SCHALTFLACHE
,SCHRIFTARTEN” und wahlen Sie das gewiinschte Schriftdesign aus.

|E| Schrift arten =

Benutzerdefiniert

Corporate Design MUL
Tahoma

As Calibri %

b) Schriftart einzeln zuweisen:

ii. Klicken Sie den Platzhalter fiir die Uberschrift an.

iii.
gewlinschte Schriftart aus.
Tahoma (Ubersch -

Waihlen auf der REGISTERKARTE ,START” in der GRUPPE

»~SCHRIFTART” die

(Seite 3 [Mit dem Folienmaster Vorlagen erstellen] [ZID/Dagmar Serb]
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iv.  Klicken Sie den darunterliegenden Platzhalter fiir den Textkorper an und wahlen
Sie auf die gleiche Weise die gewlinschte Schriftart aus. Wenn Sie mdchten,
kénnen Sie durch separates Anklicken fiir jede Ebene eine eigene Schriftart
aussuchen!

Schriftfarben definieren

2. Klicken Sie den Platzhalter fiir die Uberschrift an.

3. Wahlen auf der REGISTERKARTE ,START” in der GRUPPE , SCHRIFTART"” die gewiinschte
Schriftfarbe aus.
& o

s

4. Bei Bedarf klicken Sie den darunterliegenden Platzhalter fiir den Textkérper an und
andern auf gleiche Weise die Schriftfarbe. Wenn Sie mdéchten, kénnen Sie durch separates
Anklicken fiir jede Ebene eine eigene Schriftfarbe aussuchen!

Aufzdhlungszeichen definieren

Sie kdnnen die Aufzahlungszeichen nach Belieben anpassen:
5. Positionieren Sie den Cursor in der entsprechenden Aufzdhlungsebene.
6. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,START“ auf den Pfeil der SCHALTFLACHE
,,AUFZAHLUNGSZEICHEN“ und wéhlen ein passendes Symbol aus.

@ Hinweis: Uber den LISTENEINTRAG ,NUMMERIERUNG UND AUFZAHLUNGSZEICHEN“
6ffnet sich das gleichnamige Dialogfeld, iiber dessen SCHALTFLACHE ,ANPASSEN...” das
komplette Angebot an Symbolen verfiigbar wird.

FuBRzeilenelemente anpassen

FulRzeilenelemente kénnen in ihrer GroRe, Position und dem Format gedndert werden. Fiihren Sie
wenn gewlinscht folgende Schritte durch:

7. Markieren Sie ein FuBzeilenelement.

8. GroBe andern: Das geht am schnellsten durch Ziehen an den Eck- und Seitenpunkten.

9. Position andern: Schieben Sie das Element mit gedriickter linker Maustaste zur
gewlinschten Position oder arbeiten Sie mit dem BEFEHL , AUSRICHTEN“ auf der
REGISTERKARTE ,,ZEICHENTOOLS — FORMAT".

10. Layout: Aktivieren Sie die REGISTERKARTE ,ZEICHENTOOLS — FORMAT" und benutzen Sie
die gewinschten Befehle zur Gestaltung des Layouts. [s.a. Kapitel ,Platzhalter
einfiigen/bearbeiten”]

Grafik (Logo) einbinden

Im Zentralen Folienmaster eingebettete Grafiken werden auf allen Folien dargestellt. Es bietet sich
daher an, wiederkehrende Elemente, wie z.B. Firmenlogos, lber den Zentralen Folienmaster
einzufiigen. Dies verhindert gleichzeitig ein unbeabsichtigtes Verschieben beim spateren Erstellen
der Folien. Das Ausblenden dieser , Hintergrundgrafiken” auf den einzelnen Folien ist moglich [s.
S. 6 ,Hintergrundgrafiken ausblenden”].

11. Aktivieren Sie die REGISTERKARTE ,EINFUGEN“ und klicken Sie auf die SCHALTFLACHE

,,GRAFIK”.
12. Wahlen Sie die gewiinschte Grafik aus.
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13. Passen Sie ggf. die GroRBe der Grafik an: Durch Ziehen an den
Eckpunkten oder durch Eingabe der Werte auf der REGISTERKARTE - R
,BILDTOOLS — FORMAT* in der GRUPPE ,,GROSSE” (der 2. Wert passt | == Frete 195 am ~

-

o] Hahe: (25 em |2

sich proportional bei Eingabe des 1. Werts an). Groke E
14. Positionieren Sie das Logo passend, z.B. im rechten oberen Eck.

Gradfiken sollen Textfelder nie (iberdecken:
15. Markieren Sie in so einem Fall den Platzhalter fiir den Titel und verkleinern Sie ihn durch

Zieh den Eck kten. - - '
enen an den Ekpunkten T Titelmasterformat durch [T
__Klicken bearbeiten . ™

Hintergrund definieren

Als Folienhintergrund lassen sich sowohl Farben, Farbverldufe, Bilder, Muster oder Texturen
einstellen. Beispiel Farberlauf:
16. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,,FOLIENMASTER".
17. Klicken Sie in der GRUPPE ,HINTERGRUND" auf den BEFEHL ,,HINTERGRUNDFORMATE".
18. Offnen Sie (ber den Eintrag ,HINTERGRUND FORMATIEREN...” das gleichnamige
Dialogfeld.

&_] Hintergrundformate =

=
_|

|
L

Il _|

{2] Hintergrund forrr]i:ieren... ‘
13 :

19. Wéhlen Sie in der KATEGORIE ,,FULLUNG” die OPTION ,FARBVERLAUF".

Hintergrund formatieren [® =]
[ Fulung | Fillung
Bildkorrekturen () Einfarbige Fiillung
Bildfarbe (@ Farbyerlauf
-%jld- oder Texturfiillung

Kiinstierische Effekte -
) Musterfillung

[® Hintergrundgrafiken ausblenden

Voreingestellte Farben:

Typ: Linear lz‘
Winkel: 30° <

Farbverlaufstopps

] J __[lfu)
Farbe Posiion:  100% %

Helligkeit: U 0%

Transparenz: U 0%

Mit Form drehen

grund zuriicksetzen [ Schliefen ] [ Fur alle Gbernehmen ]

20. Der erste Farbverlaufstopp ist aktiv. Weisen Sie (iber den Farbkiibel die gewiinschte Farbe
zu. Markieren Sie den Farbverlaufstopp rechts auBen und weisen Sie auch diesem Uber

den Farbkiibel eine Farbe zu.
W] ) @ @
Farbe -ﬁ ~ | Posiion: 0% =
X

(Seite 5 [Mit dem Folienmaster Vorlagen erstellen] [ZID/Dagmar Serb]
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21. Stellen Sie durch Schieben der Farbverlaufstopps die gewiinschte Intensitdt des
Farbverlaufs ein.
22. Nicht bendtigte Farbverlaufstopps konnen Sie durch Markieren und Klicken auf die

SCHALTFLACHE ,,FARBVERLAUFSTOPP ENTFERNEN“ I6schen.  [f]]

@ Hinweis: Das Hinzufiigen von Farbverlaufstopps funktioniert mit der Schaltfléiche )

', Beachten Sie:
In diesem Beispiel wird ein Logo mit weiRem Hintergrund verwendet. Hier muss darauf
geachtet werden, dass der Farbverlauf in diesem Bereich ebenfalls weil ist!

Titelmasterformat durch [Tl

MONTAN
S

Klicken bearbeiten  ~

o Textmasterformat bearbeiten

o Zweite Ebene

* Dritte Ebene
» Vierte Ebene
+ Funfte Ebene

Klicken auf die SCHALTFLACHE ,MASTERANSICHT SCHLIESSEN“ zur

23. Sind die Arbeiten im Zentralen Folienmaster abgeschlossen, kehren Sie durch
Normalansicht zurick. Masteragsicht

schlieBen
Ihre persénlichen Einstellungen sind jetzt auf allen Folienlayouts verfiigbar:
Hd7- 6050 a0 © prtentalint Fcroich Ptk (=] 5 )
et Erdiigen Fratwad Oberghnge Anmabinnen Bddhzhirmpriientation Obetprifen Anaicht Dagmat Corel POF Fuslan Aer rehad & e

Klicken Sie, um Motizen hinzuzuflgen

o)
lﬂ.-i 3l

Fokelvonl | Tamsa [ 5| [EFTERTIe!
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Kopf- und Ful3zeile aktivieren

Das Format der Kopf- und FuRzeilenelemente haben Sie Uber den Zentralen Folienmaster
definiert. Ob und welches Element auf der jeweiligen Folie sichtbar sein soll, regeln Sie in der

Normalansicht.

1. Figen Sie auf der REGISTERKARTE ,START“ Uiber die PFEILSCHALTFLACHE ,NEUE FOLIE“
eine Folie mit dem gewiinschten Layout ein.
2. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,EINFUGEN“ und klicken Sie auf die SCHALTFLACHE

»KOPF- UND FUSSZEILE".

=

= _]

Eopf-and
FuBzeile

3. Haken Sie alle Kopf- und FuBzeilenelemente an, die Sie angezeigt haben méchten:
e Bei ,DATUM UND UHRZEIT“ gibt es die Optionen , Automatisch aktualisieren” oder

,Fest” auszuwahlen.

e Bei , FUSSZEILE” kann der Text voreingegeben werden, z.B. |hre Signatur.

Kopf- und FuBzeile

Folie | Notizblatter und Handzettel |

7 =

In Folie einschliefen
Datum und Uhrzeit

30.04,2013
Sprache:

i) Fest
30.04.2013
Foliennummer
Fulizeile
ZID/Dagmar Serb

Deutsch (Gsterreich)

@ Automatisch aktualisieren

[~
|E| Westlich

auf Titelfolie nicht anzeigen

[ Fir alle Gbernehmen ]

[

Ubernehmen ]

[

Abbrechen

)

Vorschau

4. Sie haben nun die Méglichkeit, die Einstellungen durch Klick auf die SCHALTFLACHE , FUR
ALLE UBERNEHMEN" auf alle anderen Folien zu iibertragen.
5. Durch Anhaken der OPTION , AUF TITELFOLIE NICHT ANZEIGEN” kann die Titelfolie von
Schritt 4 ausgenommen werden.

. Beachten Sie:
Wenn Sie die Einstellung

,Auf Titelfolie nicht anzeigen”

benutzen,

fangt

die

Seitennummerierung nach der Titelfolie mit ,2“ an. Mochten Sie den Wert auf ,1“ setzen,

gehen Sie folgendermaRen vor:

6. Aktivieren Sie die REGISTERKARTE ,ENTWURF“.

(Seite 7 [Mit dem Folienmaster Vorlagen erstellen] [ZID/Dagmar Serb]
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7. Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,SEITE EINRICHTEN".
8. Stellen den Wert im BEREICH ,NUMMERIERUNG BEGINNT BEIL:“ auf 0 ein und bestatigen
Sie mit ,,OK"“.

Seite einrichten [7 ] =]
Papierformat: Ausrichtung “
Bildschirmprésentation (4:3) Iz‘ Folien k
Breite: () Hochformat
254 [2|em @ Querformat
Hahe: Motizen, Handzettel und Gliederung
19,05 = -

o M (@ Hochformat
Mummerierung beginnt bei: A ) Querformat
0 : —

Hintergrundgrafiken ausblenden

Wie im Kapitel ,Grafik einfigen” erwahnt, kénnen Sie im Zentralen Folienmaster eingebettete
Grafiken auf einzelnen Folien ausblenden.
1. Aktivieren Sie die betreffende Folie.
2. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE , ENTWURF“.
3. Haken Sie in der GRUPPE ,HINTERGRUND”“ die OPTION ,HINTERGRUNDGRAFIKEN
AUSBLENDEN” an.

Hintergrundgrafiken ausblenden

Master (,,Layout”) bearbeiten

Gestalten Sie Uiber die Master den Typ, die Anordnung und das Erscheinungsbild der Platzhalter
und erstellen so individuelle Layouts.
1. Wechseln Sie in die MASTERANSICHT (REGISTERKARTE ,ANSICHT - GRUPPE
,MASTERANSICHTEN“ > SCHALTFLACHE , FOLIENMASTER").
2. Suchen Sie sich im linken Bereich jenen Master aus, der lhren Vorstellungen am ehesten
entspricht.

Master duplizieren

3. Offnen sie mit der rechten Maustaste das KONTEXTMENU der ausgewihlten Folie und
duplizieren Sie sie mit dem Befehl ,LAYOUT DUPLIZIEREN".

L

Ausschneiden
=% Kopieren

[, Einfigeoptionen:
2 5

Faolienmaster ginflgen

wl [

Layout einflgen
Layout duplizieren

Layout |[6schen

Layout umbenennen

Hintergrund formatieren...
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Master umbenennen

4. Die duplizierte Folie ist jetzt automatisch aktiv. Benennen Sie sie (iber das KONTEXTMENU
- BEFEHL ,LAYOUT UMBENENNEN...“ um und bestatigen Sie mit ,,UMBENENNEN".

Layout umbenennen | F || 22 |

Layoutname:
Bunte Rahmen

gmbene%en | Abbrechen |

Nun folgt die individuelle Gestaltung der neuen Folie:

Platzhalter einfiigen/bearbeiten

Platzhalter fur Text, Bilder, Tabellen etc. werden (iber die REGISTERKARTE ,FOLIENMASTER" -
SCHALTFLACHE ,PLATZHALTER” eingefiigt und konnen in GroéRe, Farbe, Form und Position
bearbeitet werden.

Text-Platzhalter einfiigen

5. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,FOLIENMASTER” auf die PFEILSCHALTFLACHE
,PLATZHALTER EINFUGEN“.

Platzhalter

Einftﬁen'

6. Wahlen Sie fiir einen Text-Platzhalter die OPTION , TEXT".

.......

.......

.......

-------

Der Cursor wird zum Fadenkreuz und Sie kénnen mit gedriickter linker Maustaste das
Textfeld bis zur gewiinschten GroRe aufziehen.

Bild-Platzhalter einfiigen

7. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,FOLIENMASTER“ auf die PFEILSCHALTFLACHE
,PLATZHALTER EINFUGEN“.

8. Wahlen Sie die OPTION ,,BILD“.
Der Cursor wird wieder zum Fadenkreuz und Sie kdnnen den Platzhalter mit gedriickter
linker Maustaste bis zur gewiinschten Gr6Re aufziehen.

@ Hinweis: Alle anderen Platzhaltertypen (z.B. Diagramm, Tabelle, etc.) werden auf dieselbe Art
und Weise eingefiigt und wie folgt beschrieben bearbeitet.

(Seite 9 [Mit dem Folienmaster Vorlagen erstellen] [ZID/Dagmar Serb]
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Form andern
9. Markieren Sie einen oder mehrere Platzhalter (mehrere durch Klicken mit gedriickter
[Strg]-Taste).
10. Aktivieren Sie die REGISTERKARTE ,,ZEICHENTOOLS — FORMAT" und klicken Sie auf den
BEFEHL ,FORM BEARBEITEN“ - ,FORM ANDERN".

i f
1< Form bearbeiten =

_-_'}J Form andern % F

11. Wahlen Sie aus einem der BEREICHE die gewlinschte Form aus.

Rechtecke

DDDDDDD@D

Kontur bearbeiten
12. Markieren Sie den oder die betreffenden Platzhalter.
13. Wihlen Sie tiber die SCHALTFLACHE ,,FORMKONTUR* & Formkontur ¥
e Die gewinschte Farbe aus,
e stellen Sie (iber die OPTION ,,STARKE” lhre bevorzugte Konturenstirke ein
e und dndern Sie ggf. die Linienart tiber die OPTION ,, STRICHE”.
15)  Weitere Linienfarben...
= Stdrke 3

R

=z 5triche 4

Grafikformat aus Katalog zuweisen

14. Markieren Sie einen oder mehrere Platzhalter.
15. Weisen Sie ein von MS-Office mitgeliefertes Grafikformat zu:

Abc Abc Abc Abc [Abc} [Ach [Abc] -

Formenarten

Grafikformat bearbeiten
Sie kénnen das Grafikformat auch nachbearbeiten:
16. Wahlen Sie z.B. tiber den BEFEHL ,,FULLEFEKT” Sy Falleffekt =
e eine andere Fillfarbe,
ein Bild,
einen Farbverlauf oder
e eine passende Struktur aus.

i85l Weitere Fillfarben...

l& Eild...
[ Farbverlauf b
2 Struktur 2

Vielleicht mochten Sie die Flillung aber auch deaktivieren.

Eeine Fdllung
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In diesem Beispiel wurde
m die Fiillung der beiden
bt Platzhalter zugunsten
des Farbverlaufs im
Hintergrund deaktiviert

o Textmasterformat o Bild
bearbeiten

Hintergrund neu definieren

Analog zum Kapitel , Hintergrund definieren” konnen Sie fiir jede Masterfolie — unabhdngig von
den Vorgaben im Zentralen Master - einen eigenen Hintergrund definieren.

Die Formatierung einer einzelnen Folie hat stets Vorrang vor dem im Folienmaster festgelegten
Format. Man kann also durchaus eine einzelne Folie mit einen anderen Hintergrund versehen oder
das Schriftformat einer einzelnen Uberschrift &ndern.

17. Kehren Sie mit der SCHALTFLACHE ,MASTERANSICHT SCHLIESSEN“ zur Normalansicht
zurlck.

Master (,,Layout”) verwenden

Eigene Master sind wie die von MS-Office mitgelieferten Master bei den Layouts zu finden.

Neues Layout 6ffnen

18. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,START“ auf den Pfeil der SCHALTFLACHE ,NEUE
FOLIE” und wahlen Ihr personlich erstelltes Layout aus.

ti:]

Meue
Faolie
Larissa
'mnd

Titel und Inhalt Abschnitts-
aberschrift

© Text durch ;
3 cke
hinzufigen © Bild durch
y Klicken

«Seite 11 [Mit dem Folienmaster Vorlagen erstellen] [ZID/Dagmar Serb]
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Bestehendes Layout dndern

19. Aktivieren Sie die Folie, die das neue Layout tibernehmen soll.
20. Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,LAYOUT” und wéhlen Ihr personlich erstelltes Layout

aus. |:E—| Layout -
Beispiel:

MU-Gebdude m

UNIVERSITAT

Technologietransferzentrum (T72)
Peter-Tunner-Strale 25-27
A-8700 Leoben

MU-Gebdude m.w

Technologietransferzentrum (TTZ)
Peter-Tunner-StraRe 25-27
A-8700 Leoben

Vorlage erstellen

Sie haben nun das komplette Design lIhren Bediirfnissen angepasst. Speichern Sie es als Vorlage
ab, dann kdnnen Sie es jederzeit wiederverwenden!

1. Belassen Sie im Miniaturansichtsbereich alle Folien, die beim Offnen der Vorlage sofort
verfiigbar sein sollen (z.B. ,Titelfolie” und ,Titel und Inhalt“). Entfernen Sie nicht
gewiinschte Folien (iber das KONTEXTMENU - , FOLIE LOSCHEN“.

2. Wahlen Sie den BEFEHL ,,DATEI“ - ,SPEICHERN UNTER".

3. Geben Sie einen passenden Dateinamen ein und wahlen den DATEITYP ,,POWERPOINT-
VORLAGE” aus. Word wechselt mit dieser Auswahl automatisch ins Verzeichnis
, Templates”, damit Sie die Vorlage spdter unter ,,Meine Vorlagen” éffnen kénnen.

4. Bestatigen Sei mit ,SPEICHERN".

Vorlage benutzen

1. Wabhlen Sie REGISTERKARTE ,DATEI“ - KATEGORIE ,NEU“ - ,MEINE VORLAGEN“ und
Doppelklicken Sie in der Liste auf Ihre personliche Vorlage.
Meue Prasentation =]

IEﬂtF_&'u:u:»lesl:!ranges.|:|<:tx EI El
IEAF_Irwooranebel‘vlet\o\lcrk.|:|ot:x

Meine Vorlagen (247 The Feast.potx

lE(}ormraﬁe_ Design_ MUL.potx

(B ML potx

lEPr'aser'ﬂahonl.pci:(

% @PresemanonPro%\servaﬁonmobewdeo.potx

Worschau

3
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lhre Vorlage steht jetzt als neue Prdsentation (,Prisentation1”) zur Verfligung. Sie kénnen jede
beliebige Formatierung vornehmen, ohne dabei die Original-Vorlage zu verandern

Eid - o N EFETETR Prisentitiond T Micioaoht Powerbomd o 7 i,
Sadt | Einfigen  Enbwul  Obeginge  Animabionen Bidichimpriientation  Ubepedfen  Amichd  Dagmar o N
BN 4 Ausschnscen Fi - T A ¥ i i1 2 sumnen
Sy egieren - — | By Zurueksetzen ' ) &2 £, Ersetzen -
Einfugen o focmat iberragen ?p::‘z SP— F X 8 & As A o L Markaeren =
Iwinimemaiage - MUL Abstz Zeithnung Eearpeiten
| ] | ]
|
Thefone i Triel und Inna Abschants.
Oigrschret "umm
] u: [ -] ——
|
 Zwe Inmate vergieizn Hour Titel
| 8l LI} = &
S sl 0| durch Klicken hinzufligen
Usery ""'|
rmii
Untertitel durch Klicken hinzufiigen
Y Auspewinite foien gupliieren
P4 Folien gus Glirderung.
3 [oRen weecervermenden
Klicken Sle, um Notizen hinzuzufigen 3
_FoleOvan0 .0 | M | \5 B2 aan ", {+). c 3

Vorlage dandern

Méchten Sie die Vorlage selbst anpassen, benétigen Sie folgenden Pfad (Windows 7) zum Offnen:
C:\Benutzer\Benutzername\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\vorlage.potx *

© Tipp: Méglicherweise ist der Ordner , Templates” bereits als Favorit in Ihrem Windows-
Explorer verfiigbar. Nein? Dann wechseln Sie bitte wie o.a. zum Ordner ,, Templates” und ziehen
diesen mit gedriickter linker Maustaste zu den , Favoriten”. Ab sofort ist der Vorlagenordner fiir Sie
um einiges schneller erreichbar!

f . - e i = | B

-
%v| . % Benutzer b- » AppData » Roaming » Microsoft » - | 3 |:| Microsoft durchsuchen }J|
= =) _‘-— ¥
Datei  Bearbeiten Ar Ft_ras F‘
Organisieren + * . In Erbhothek aufnehmen « Freigeben far « Brennen MNeuer Ordner =« [ @
| e i h =3 |_r| Narne Anderungsdatum Typ Grafie
B Desktop # Verknipfung erstellen in Favoriten }n (31)
2 schulungen || Word 16.05.201311:31 Dateiordner
§ Templates || PowerPoint 16.05.201311:29 Dateiordner
— Downloads | Templates 16.05.2013 10:49 Dateiordner 3
=il
&Ll Zuletzt besucht | Publisher Building Blocks 13.05.2013 10:48 Dateiordner
L . Publisher 13.05.2013 10:38 Dateiordner
Bl Desktop | Excel 130520131007 Dateiordner
-3 Bibliotheken || Office 13.05.2013 09:56 Dateiordner W
: Dagmar Serb | o5 13.05.2013 08:44 Dateiordner
1%! Computer || InfoPath 13.05.2013 08:42 Dateiordner
o Lokaler Datentriger (C:) || Clip Organizer 30.04.2013 08:59 Dateiordner

! Falls der Ordner AppData nicht sichtbar ist, miissen Sie die entsprechende Option im Windows-Explorer anhaken:
Organisieren/Ordner- und Suchoptionen/Ansicht/“Ausgeblendete Dateien, Ordner und Laufwerke anzeigen”

( Seite 13 [Mit dem Folienmaster Vorlagen erstellen] [ZID/Dagmar Serb]
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In der anschliefenden Ubung ,Vorlage Corporate Design MUL erstellen” werden Designs
verwendet. Unter ,Design” versteht man in MS-Office eine Vorlage, bestehend aus einem
Schriftdesign, einem Farbdesign und einem Effektdesign. Einmal eingerichtet, steht es in Word,
Excel und PowerPoint gleichermafSen zur Verfiigung! Lernen Sie hier vorab, so ein Design zu
erstellen:

Designs erstellen

Farbdesign definieren

. . . . “ nFarben'
1. Aktivieren Sie die REGISTERKARTE , ENTWURF. ) -
2. Klicken Sie in der GRUPPE ,DESIGNS” auf die SCHALTFLACHE ,FARBEN®, |owon: o =
Designs

3. Suchen Sie sich vorab in der Liste ein Farbschema aus, das lhrer Vorstellung am ehesten
entspricht. Fiir das Corporate Design der MU empfiehlt sich sehr gut die ,,Graustufe”.
Integriert
| ] [ [ [ [S|ELEE
BOC NN (Graustufe

4. Offnen Sie nochmals die Farben und wihlen Sie danach den LISTENEINTRAG ,NEUE
DESIGNFARBEN ERSTELLEN“ aus. T

N

b\
5. Sie erhalten folgendes DIALOGFENSTER, wo Sie iiber die FARBSCHALTFLACHEN und die
OPTION ,WEITERE FARBEN...” individuelle Farben auswahlen oder neu definieren konnen:

F ™
Meue Designfarben erstellen @lﬂ
Designfarben Beispiel _
q v Desmnfarhen
— TextHintergrund - dunkel 1 Text Text EEEEEN
Definiert Fall- ||] ~ Textintergrund -hel 1 @ ij_.
-
und Schriftfarben Text/Hintergrund - dunkel 2
Mvemtony ==\ i P LT
—— pkzent 1 Standardfarben
- Hyperlink . . . . . . .
. . Azent 2 - %) Weitere Farben. ..
Definiert Farben fir pkzent 3
Formen, Diagramme 11 . v
Akzent 4
und SmartArts - | (2
akzent 5
(=) —
L akzent g -
Definiert Farben _{ Huperik
flr Hyperlins Besuchter Hyperlink
) S
Mame: |Corporate Design MUL|
Zuricksetzen [ Speichern J ’ Abbrechen
Co
- \ rporate # Farbmodell:

Design ge,
MU-Leopep,

Rot:

Neu

Aktuell

Griin: 110

Alw [l | [[4f>

Blau: 110

MUL Turquoise
CMYK: 100/40/50/0
RGB: 0/110/110
HKS: 52K
PANTONE: 328 C/U
RAL: 5021 Wasserblau
WEB: #006e6e

MUL Smoke
CMYK: ofofofal

RGB: 60/60/60

HKS: 97K

PANTONE: 433 C/U
RAL: 7021 Schwarzgrau
WEB: #3C3C3C




PowerPoint 2010
Folienmaster

e Beispiel fir Corporate Design der MUL:
- Text/Hintergrund — dunkel 2: RGB 0/110/110
- Akzent 1: RGB 0/110/110

® Info: Der Wert ,Text/Hintergrund — dunkel 2“ wirkt sich als Datenbeschriftung bei Tabellen,
SmartArts usw. aus. Der Wert ,,Akzent” kommt als Fiillfarbe, z.B. bei Formen, zur Anwendung.

6. Weisen Sie dem neuen Farbdesign einen Dokumentnamen zu und bestdtigen Sie mit
,SPEICHERN".

Farbdesign auswdhlen

Alle benutzerdefinierten Farbdesigns sind in der Gruppe ,,DESIGNS* unter ,,FARBEN" zu finden.

7. Klicken Sie in der GRUPPE ,DESIGNS* auf die SCHALTFLACHE ,FARBEN“ und wihlen Sie im
BEREICH ,,BENUTZERDEFINIERT” Ihr personliches Farbdesign aus.
n Farben =

Benutzerdefiniert —

BN NEENE cCorporate Design MUL

Integriert
| MCMEEENE Larissa

Schriftdesign definieren

1. Aktivieren Sie die REGISTERKARTE ,ENTWURF”.
2. Klicken Sie in der GRUPPE , DESIGNS” auf die SCHALTFLACHE ,,SCHRIFTARTEN“

j HFarben*
— Schrif arten -

Designs

. Effe ktjé\\\'

Designs

3. ...und wahlen den LISTENEINTRAG ,,NEUE DESIGNSCHRIFTARTEN ERSTELLEN“ aus.
Meue Designschriftartenll\i\rstellen...

4. Sie erhalten dieses DIALOGFENSTER, wo Sie die Schriftart fir die Uberschriften und den
Textkorper definieren konnen

[ Designschriftarten bearbeiten D) ) Berthely Akziden; Grat.;sk’ -
ra Bold Copg .
Schriftart fiir Uberschriften: Beispiel WUHTMAHKE MDNTANI;"NSE:V
[ehoma *1| Uberschrift Berthold Akiden; grote | iy ERSITAT LEOBEN
Schriftart fiir Textkarper: Textk?rper Textkérper Textkdrper. WURTMA Ondensed:
Agfa Rotis Sans Serif IZ| Textkdrper Textkorper. Ub RKE MDNTANUN ' VERS ’TA.T L
Mame:  CorpDesignMUL 2| erschr'ften i" WEI"] B4 itt&’n EUBEN
Speid \ n Agfa) Rotis Sans Seri |
AL ieBtext in Drucksorten und im Scfr?ﬂ\i?gg far:
(Agfa) Rotis s, .
e Beispiel fiir Corporate Design der MUL:  ™"eunsen s ot | 65 Bota:

- Uberschrift: Tahoma

- Textkorper: Agfa Rotis Sans Serif  anom,

tucksorten yng im Schriﬁverkehr
Aiternaﬁvschrift fir pC

Reguiar:

ieBtext jm allgemeingn Schriftverk,
Tahoma | Bold:

Hervorhepy,
ngen im aligemeij
einen Schrifty, erk
ehr und po,

(Seite 15 [Designs erstellen] [ZID/Dagmar Serb]
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5. Weisen Sie dem neuen Schriftdesign einen Dokumentnamen zu und bestatigen Sie mit
,SPEICHERN".

Schriftdesign auswahlen

Alle benutzerdefinierten Schriftdesigns sind in der Gruppe DESIGNS bzw. SCHEMAS unter den
»SCHRIFTARTEN" abrufbar.

6. Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,SCHRIFTARTEN“ und wihlen Sie im BEREICH
,BENUTZERDEFINIERT" |hr personliches Schriftdesign aus.
Schrift arten =

Benutzerdefiniert —

| CorpDesignMUL
A Tahoma
a

Calibri

CorpDesignMUL 2
] As Tahoma

Aqgfa fiotis Sans Serif %

Design definieren

Ein Design vereinigt jeweils ein bestimmtes Farb-, Schrift- und Effektdesign in einer Vorlage.

1. Wahlen Sie wie in den Kapiteln ,Farbdesign auswahlen” und ,Schriftdesign auswahlen”
beschrieben das zu kombinierende Farb- und Schriftdesign aus.
2. Zusatzlich kdénnen Sie ein passendes Effektdesign auswahlen (Effektdesigns kénnen nur

ausgewdbhlt, nicht editiert werden). B Farben ~
]
[A] schrift arten ~

Designs
» [ ]Effekte -

Designs %

3. Offnen Sie mit dem unteren .Pfeil den ,DESIGN-KATALOG” und wa&hlen den
LISTENEINTRAG , AKTUELLES DESIGN SPEICHERN...” aus.

nFarben =
Aa Aa Pq _||Aa - | [A] schrift arten -
EEEEN [ |} " L L]

%ﬂ Effekte ~
.

Tl

— !_.ﬂ Aktuelles Design speichern..,

4. MS Office schlagt zum Speichern automatisch das Verzeichnis ,Document Themes” in
lhrem Vorlagenordner (,Templates”) vor. Vergeben Sie einen passenden
Dokumentnamen und bestétigen Sie mit ,,SPEICHERN“.

(W] Aktuelles Design speichem - " [

G’\) ‘ . « AppData » Roaming » Microsoft » Templates » Document Themes » v|<‘,|| Document Themes durchsuchen P‘

Organisieren Meuer Ordner = v .@

& Downloads = Name Anderungsdatum  Typ GroBe Titel
=| Eigene Bilder )

E| Eigene Dokum 4 Nicht angegeben (4)

J Eigene Musik . Theme Fonts 08.05.2013 10:18 Dateiordner

& Figene Videos Theme Colors 08.05.2013 09:50 Dateiordner
£ . Theme Effects 17.04.2013 08:39 Dateiordner

ir Favoriten
i Gespeicherte 5 ',-__J' Corporate Design MUL.thrmsx 08.05.2013 09:50 Microsoft Office-... 30 KB

= Kontakte
# Links

Schulungen

£ Suchvorginge * ¢ | ] ¢

PEGLELSM Corporate Design MUL thm| -

Dateityp: [O‘Ffica-Deswgn (*.thmx) ']

“ Ordner ausblenden Jools  ~ Abbrechen
L

AY
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Design auswahlen

Alle Designs sind in der Gruppe ,,DESIGNS“ unter der gleichnamigen Schaltflache abrufbar.

1. Offnen Sie mit dem unteren Pfeil den , DESIGN-KATALOG” und wahlen Sie im BEREICH
»BENUTZERDEFINIERT" lhr persdnliches Design aus.

Aa Aa ﬂ Aa .

Designs

o

Alle Designs ™ |
Diese Prasentation —

Aa

Benutzerdefiniert

ﬂak

Integriert

T

Corporate Design MUL

Einige Hinweise zur MUL Farb- und Schriftgestaltung haben Sie bereits in dieser Lernunterlage
erhalten. Die Gesamtheit der geltenden Designrichtlinien der MU-
Leoben finden Sie im ,Corporate Design Manual” auf der
Blropostplatte im Verzeichnis ,,PR“ (MUL CD Manual.pdf).

«Seite 17 [Designs erstellen] [ZID/Dagmar Serb]
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// Ubung ,Vorlage Corporate Design MUL“ erstellen

w

10.

11.

Offnen Sie eine leere Priasentation.

Wechseln Sie in die MASTERANSICHT (REGISTERKARTE ,ANSICHT - GRUPPE
,MASTERANSICHTEN“ - SCHALTFLACHE , FOLIENMASTER").

Aktivieren sie den Zentralen Master (oberste Folie).

Wahlen Sie das soeben erstellte MUL-Farbdesign aus (REGISTERKARTE , FOLIENMASTER” -
,FARBEN). (B Farben -|

Benutzerdefiniert =

HONCNEEMN Ccorporate Design MUL
Integriert

| MO EEEEEE) Larissa

Weisen Sie der Uberschrift den Farbton ,MUL Turquoise” zu (REGISTERKARTE , START“ -
,SCHRIFTFARBE“ A - ).

Weisen Sie der Uberschrift die SchriftgréBe ,40pt“ zu (REGISTERKARTE ,START“ -
,SCHRIFTGRAD” 40 ~ ).

Widhlen Sie  das  MUL-Schriftdesign  aus  (REGISTERKARTE ,FOLIENMASTER"->
,SCHRIFTARTEN").

Benutzerdefiniert -
1 CorpDesignfAUL
A Tahoma
a Calibri

CorpDesignfUL 2
§ As Tahoma

Aqgfa Rotis Sans Serif

Fiigen Sie als Logo die Grafik ,MU logo.png” aus lhrem Kursordner ein (REGISTER
LEINFUGEN“ - ,GRAFIK“).

Positionieren Sie die Grafik am oberen Folienrand (BILDTOOLS FORMAT - , AUSRICHTEN" >
,OBEN AUSRICHTEN“). |2 ausrichten ~

bearbeiten

o Textmasterformat bearbeiten

= Zweite Ebene

+ Dritte Ebene
» Vierte Ebene
» Fiinfte Ebene

Verkleinern Sie den Platzhalter fiir den Inhalt in seiner Hohe und platzieren Sie dann den
Platzhalter fiir den Titel passend unter dem Logo.
Passen Sie wenn gewlinscht die Symbole der Aufzahlungen an (REGISTER ,START" ->

,AUFZAHLUNGSZEICHEN“ - ,NUMMERIERUNG UND AUFZAHLUNGSZEICHEN“ - ev.
,ANPASSEN“). [:=[-

Duplizieren Sie die Titelfolie und erstellen daraus eine zweite Titelfolie mit Hintergrundbild:
12. Aktivieren Sie die Titelfolie (= Folie direkt unter dem Zentralen Master).

13.

Duplizieren Sie sie (KONTEXTMENU -> ,LAYOUT DUPLIZIEREN®).
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14. Benennen Sie die Folie in , Titelfolie mit Hintergrundbild“ um (KONTEXTMENU - ,LAYOUT
UMBENENNEN®).

15. Fligen Sie das Hintergrundbild ,MU-HG 02.jpg* aus lhrem Kursordner ein (REGISTERKARTE
,FOLIENMASTER” - Gruppe ,HINTERGRUND“ - Schaltfliche ,HINTERGRUNDFORMATE" -
Option ,HINTERGRUND FORMATIEREN“ - Bereich ,BILD- ODER TEXTURFULLUNG” > Option
L,EINFUGEN AUS:“ - Schaltflache , DATEI“).

o7 e b,

| o O ®_ 8 °,Titelfolie mit Hintergrundbild”

e Titelmasterformat durch Klicken
= bearbeiten

© Tipp: Im Dialogfeld ,Hintergrund formatieren” lésst sich die Transparenz von Bildern
anpassen. Einfiigen aus:

Datei... Zwischenablage Clipart...
[T Bild nebeneinander als Textur anardnen
Dehnungsoptionen

Offsets:
Links: 0% %+ Rechts: (0% =

Oben: 0%

4|k

Unten: 0%

4|k

l'_l'ransparenz: S AT% = l

Mit Form drehen

Duplizieren Sie die Folie ,Titel und Inhalt” und erstellen Sie daraus eine zweite Folie mit
Hintergrundbild:
16. Markieren Sie die Folie ,Titel und Inhalt” (=darunterliegende Folie).
17. Duplizieren Sie die Folie (KONTEXTMENU -> ,LAYOUT DUPLIZIEREN®).
18. Benennen Sie die Folie in ,Titel und Inhalt mit Hintergrundbild“ um (KONTEXTMENU -
,LAYOUT UMBENENNEN“).
19. Wéhlen Sie wieder das Hintergrundbild ,MU-HG 02.jpg*“ aus lhrem Kursordner aus.

) e -
i

——— Titelmasterformét durch Klicken
= bearbeiten

- > Textmasterformat bearbeiten
o © Zweite Ebene
* Dritte Ebene

» Vierte Ebene
» Finfte Ebene

b | | Folie
' |, Titel und Inhalt mit Hintergrundbild”

Gestalten Sie ein Deckblatt ohne Platzhalter:
20. Markieren Sie die Folie , Leer”.
21. Duplizieren Sie sie (KONTEXTMENU - , LAYOUT DUPLIZIEREN“).
22. Benennen Sie die Folie in ,Deckblatt” um (KONTEXTMENU - ,LAYOUT UMBENENNEN®).

(Seite 19 [// Ubung ,Vorlage Corporate Design MUL“ erstellen] [ZID/Dagmar Serb]
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23. Wahlen Sie das Hintergrundbild ,MU-HG 01.jpg* aus Ihrem Kursordner aus.

MONTAN
UNIVERSITAT

WIWRLUNILEOBEN AC AT

Bl Bamm————SES | Folie, Deckblatt”

Gestalten Sie weitere Folien:

24. Gestalten Sie wie in Kapitel ,,Master bearbeiten” beschrieben weitere Folie/n frei nach
lhren Vorstellungen (Bedienen Sie sich bitte der verfiigbaren MU-Grafiken in lhrem
Kursordner bzw. unter ,,Ubungsdateien” auf der Biiropostplatte oder im Intranet!).

Folien im Folienmaster sortieren

25. Reihen Sie die Folien im Folienmaster individuell: Ziehen Sie die betreffende Folie mit
gedriickter linker Maustaste an die gewiinschte Stelle.

26. Nicht benétigte Folien konnen Sie entfernen: KONTEXTMENU - ,LAYOUT LOSCHEN*.

27. Verlassen Sie die Masteransicht.

Vorlage speichern & verwenden

28. Ordnen Sie alle Folie/n im Miniaturansichtsbereich an, die spiter beim Offnen der Vorlage
verfligbar sein sollen (REGISTER ,,START” > , NEUE FOLIE®).

29. Bearbeiten Sie wie in Kapitel Kopf- und Fulzeile aktivieren beschrieben, die Kopf- und
FuBzeilen.

30. Speichern Sie |hre Arbeit wie im Kapitel ,Vorlage erstellen” beschrieben ab.

31. Verwenden Sie lhre Vorlage wie im Kapitel ,Vorlage benutzen” beschrieben.

MONTAN

UNIVERSITAT
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