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1 Folienmaster

Mit dem Folienmaster erstellen Sie Vorlagen nach Ihren eigenen Wiinschen: Definieren Sie
e Schriftarten, -farben und -groRRen
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.

1.1 In die Masteransicht wechseln

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

Folienmaster

© Tipp: Sie konnen den Folienmaster schneller 6ffnen, indem Sie mit gedriickter
[UMSCHALT]-TASTE das SYMBOL ,NORMALANSICHT" in der Statusleiste anklicken!

.+gk§aa E o

1.2 Aufbau des Folienmasters

Im linken Bereich befindet sich der Folienmaster. Die oberste, etwas groRer dargestellte
Folie, ist der Zentrale Folienmaster. Achtung — ganz nach oben scrollen! Die untergeordneten
Folien sind die Master (Layout-Vorlagen). Im Meniiband ist die REGISTERKARTE
,FOLIENMASTER" aktiv geworden.

Prasentation] - PowerPoint Dagmar Serb: [Ea — m}
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Der Folienmaster ist hierarchisch aufgebaut

Anderung auf allen Folien
(Ausnahme: Léschen von Platzhaltern)

Anderung im ZENTRALEN FOLIENMASTER

Es macht daher Sinn,

Zuerst im ZENTRALEN FOLIENMASTER Schriftarten und Schriftfarben
Aufzahlungszeichen

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

e Hintergriinde

zu definieren

1.3 Zentralen Folienmaster bearbeiten

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

1.3.1 Schriftarten definieren

3. Sie kénnen 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 ,HINTERGRUND” auf die SCHALTFLACHE
»SCHRIFTARTEN" und wahlen Sie das gewlinschte Schriftdesign aus.

Schriftarten -
Benutzerdefiniert B
Corporate Design MUL
A Tahoma
a Calibri %
| Office

b) Schriftart einzeln zuweisen:
ii. Klicken Sie den Platzhalter fiir die Uberschrift an.
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iii. Wahlen auf der REGISTERKARTE ,START” in der GRUPPE , SCHRIFTART" die
gewlinschte Schriftart aus.

Tahoma [Ubersch =

iv. Klicken Sie de%darunterliegenden Platzhalter fiir den Textkérper 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!

1.3.2 Schriftfarben definieren

2. Klicken Sie den Platzhalter fiir die Uberschrift an.

3. Wahlen auf der REGISTERKARTE ,START” in der GRUPPE ,, SCHRIFTART" die A -
gewlinschte Schriftfarbe aus.

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

1.3.3 Aufzahlungszeichen definieren

Sie kénnen die Aufzdhlungszeichen nach Belieben anpassen:
5. Positionieren Sie den Cursor in der entsprechenden Aufzahlungsebene.
6. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,START“ auf den Pfeil der SCHALTFLACHE
,AUFZAHLUNGSZEICHEN” und wéhlen ein passendes Symbol aus. ._

—

- —

1O4 Hinweis: Uber den LISTENEINTRAG ,NUMMERIERUNG UND
AUFZAHLUNGSZEICHEN” 6ffnet sich das gleichnamige Dialogfeld, iiber dessen
SCHALTFLACHE ,,ANPASSEN ...“ das komplette Angebot an Symbolen verfiigbar wird.

1.3.4 FuBzeilenelemente anpassen

FuBzeilenelemente koénnen in dieser Ansicht in ihrer Gr6Re, Position und dem Format
gedndert werden. Flihren Sie, wenn gewilinscht, folgende Schritte durch:
7. Markieren Sie ein Fulizeilenelement.
8. GroBe dndern: 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 gewlinschten Befehle zur Gestaltung des Layouts. [vgl. Kapitel ,Platzhalter
einfligen/bearbeiten”]

1.3.5 Grafik (Logo) einbinden

Im Zentralen Folienmaster eingebettete Grafiken werden auf allen Folien dargestellt. Es bietet
sich daher an, wiederkehrende Elemente, wie z.B. Firmenlogos, Uber 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. 7 ,Hintergrundgrafiken ausblenden”].
11. Aktivieren Sie die REGISTERKARTE ,EINFUGEN“ und klicken Sie auf die F
SCHALTFLACHE ,BILDER". _ )
12. Wahlen Sie die gewiinschte Grafik aus. Bilder
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13. Passen Sie ggf. die GroBBe der Grafik an: Durch Ziehen an den
Eckpunkten oder durch Eingabe der Werte auf der
REGISTERKARTE ,BILDTOOLS — FORMAT“ in der GRUPPE ., Breite: 2 cm
,GROSSE" (der 2. Wert passt sich proportional bei Eingabe des
1. Werts an).

14. Positionieren Sie das Logo passend, z.B. im rechten oberen Eck.

m

El] Hohe: 1,61 cm

Mastertitelformat bearbeiten

1.3.6 Hintefgrund definiereh

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

@ Hintergrund formatieren...

e

18. Wihlen Sie in der KATEGORIE ,,FULLUNG” die OPTION ,FARBVERLAUF*.

Hintergrund formatieren v

O

4 Fallung

Einfarbige Fiillung

* Farbverlauf

Bild- oder Texturfillung
Musterfiillung

Hintergrundgrafiken ausblenden

Voreingestellte Farbverlaufe (PR
Typ Linear =
Richtung D -

Winkel

Fagyerlaufstopps

19. Der erste Farbverlaufstopp ist aktiv. Weisen Sie allen bendétigten Stopps lber den

Farbkiibel die gewiinschten Farben zu.
Farbwverlaufstopps

) I (o] (v

Farbe & w7
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20. Nicht benotigte Farbverlaufstopps konnen Sie durch Markieren und Klicken auf die

SCHALTFLACHE ,,FARBVERLAUFSTOPP ENTFERNEN“ I6schen. 7]

@ Hinweis: Das Hinzufiigen von Farbverlaufstopps funktioniert mit der SCHALTFLACHE

,FARBVERLAUFSTOPP HINZUFUGEN", ]

21. Stellen Sie durch Schieben der Farbverlaufstopps die gewiinschte Intensitat des

Farbverlaufs ein bzw. nutzen Sie die weiteren Einstellungen in diesem Bereich.

Farbverlaufstopps

- ——
Farbe

Position 25%

Transparenz b
Helligkeit '

| 95%

4[|

4

Farbverlauf als Hintergrund:

Mastertitelformat bearbeiten

= Mastertextformat bearbeiten

= Zweite Ebene
= Dritte Ebene
= Vierte Ebene
= Finfte Ebene

Beachten Sie:

Logos sollten bei farbigem Hintergrund transparent sein bzw. eine passende

Hintergrundfarbe haben!

22. Sind die Arbeiten im Zentralen Folienmaster abgeschlossen, kehren Sie
durch Klicken auf die SCHALTFLACHE ,, MASTERANSICHT SCHLIESSEN“

zur Normalansicht zurick.
lhre Einstellungen sind jetzt auf allen Folienlayouts (Mastern) aktiv:

DagmarSerb B = — =l

tation] - PowerPoint
a Uberprafen  Ansicht  Hilfe Acrobat @ Siewanse /3 Freigeben
-y == =
S| =iz R ") el [hlll Bm
e F K U § abcAV =
Einfiig, Neue = ) i . Zeichnen Bearbeiten Adobe PDF  Unterschriften
- Folie= O A-Aa- | A A - < erstellen und teilen  anfragen
Zwischenablag i satz Adabe Acrabat
H D

Abschnitts-
(b

, ’ e

Titelfolie Titel und Inhalt

erschri
—

f m | [ m | [

: =

[

=

hrift

I

MNur Titel

__itel hinzufligen

Untertitel hinzufligen

Inhalt mit Bild mit
Uberschrift Uberschrift

{5 Ausgewahlte Folien duplizieren

Masteransicht
schliefien

www.schulung.unileoben.ac.at
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1.4 Kopf- und FuBzeile aktivieren

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

der Normalansicht.
1. Fugen Sie auf der REGISTERKARTE ,START” (ber 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". D

Kopf- und

Fu Bzeil%

3. Haken Sie alle Kopf- und FuBzeilenelemente an, die Sie angezeigt haben mdchten:
e Bei ,DATUM UND UHRZEIT“ gibt es die Optionen ,AUTOMATISCH
AKTUALISIEREN“ oder ,,FEST“ auszuwahlen.
e Uber ,FOLIENNUMMER" kann die Seitenzahl aktiviert werden.
e Bei ,FUSSZEILE” kann ein Text eingegeben werden, z.B. lhre Signatur.

Kopf- und FuBzeile ? *

Folie  Motizen und Handzettel

In Folie einschlieBen Varschau

Datum und Uhrzeit
@ Automatisch aktualisieren

03.06.2019 w
Sprache: Kalendertyp e saeieiia e

Deutsch [Osterreich) ~ | |Gregorianisch v

O Fest
03.06.2019
Folinnummer
FuBzeile
OE/Mame

[ Auf Titelfolie nicht anzeigen? ]

Ubernehmen Fuar alle abernehmen Abbrechen

4. Sie haben die Méglichkeit, die Einstellungen durch Klick auf die SCHALTFLACHE ,,FUR
ALLE UBERNEHMEN” auf alle anderen Folien zu tibertragen.

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, fingt die
Seitennummerierung nach der Titelfolie mit ,2“ an. Mochten Sie den Wert auf ,,1“ setzen,
gehen Sie folgendermalien vor:

1.4.1 Beginn der Seitennummerierung
6. Aktivieren Sie die REGISTERKARTE , ENTWURF".
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Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,FOLIENGROSSE” und wihlen Sie die OPTION
,BENUTZERDEFINIERTE FOLIENGROSSE ...” [i

FoliengroBe

-

Standard (:3)
[ ]| Breitbild (16:9)

Benutzerdefinierte Foliengrafe...

Stellen den Wert im BEREICH ,NUMMERIERUNG BEGINNT BEI:“ auf ,0“ ein und

bestatigen Sie mit ,,OK“.

FoliengraBe ? X

Papierformat:
Ereitbild
Ereite:

Ausrichtung
e Folien

D (O Hochformat

33,867 cm 5
Hohe:
19,05 em |5

@ Querformat

Motizen, Handzettel und Gliederung

Mummerierung beginnt bei: ® Hochformat
o - O Querformat

Abbrechen

1.5 Hintergrundgrafiken ausblenden

Wie im Kapitel , Grafik (Logo) einbinden” erwahnt, kdnnen Sie im Zentralen Folienmaster

eingebettete Grafiken auf einzelnen Folien ausblenden.

&

v Hintergrund
Offnen Sie den Bereich ,HINTERGRUND FORMATIEREN” Uber die formatieren

1. Aktivieren Sie die betreffende Folie.
2. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,ENTWURF“.
3.
gleichnamige Schaltflache.
4.

Haken Sie die OPTION ,,HINTERGRUNDGRAFIKEN AUSBLENDEN“ an.

~'| Hintergrundgrafiken ausblenden

1.6 Master (,Layout") erstellen

Gestalten Sie Uber die Master den Typ, die Anordnung und das Erscheinungsbild der
Platzhalter und erstellen so individuelle Layouts.

1.

1.6.1

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

Suchen Sie sich im linken Bereich jenen Master aus, der lhren Vorstellungen am
ehesten entspricht.

Master duplizieren

Offnen sie mit der rechten Maustaste das [—
KONTEXTMENU der ausgewihlten Folie und |-
duplizieren Sie sie mit dem Befehl ,LAYOUT
DUPLIZIEREN". ‘s Einfiigeoptionen:

ol e

0O U

3 Folienmaster einfiigen

- Ausschneiden

Kopieren

Layout einflgen
Layout duplizieren %
Layout [dschen L

www.schulung.unileoben.ac.at
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1.6.2 Master umbenennen

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

Layout umbenennen ? >

Layoutname:
2 Bilded

Nun folgt die individuelle Gestaltung der neuen Masterfolie:

1.6.3 Platzhalter einfligen/bearbeiten

Platzhalter fiir Text, Bilder, Tabellen etc. werden tber die REGISTERKARTE ,,FOLIENMASTER"
- SCHALTFLACHE ,,PLATZHALTER" eingefiigt und kénnen in GréRe, Farbe, Form und Position
bearbeitet werden.

1.6.3.1 Platzhalter einfligen

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

Platzhalter
einfligen -

6. Wahlen Sie den gewiinschten Platzhalter-Typ aus.

Inhalt
H EEE

-------

LA =

_— = Bild

Der Cursor wird zum Fadenkreuz und Sie kdnnen mit gedriickter linker Maustaste den
Platzhalter bis zur gewiinschten Gr6Be aufziehen.

1.6.3.2 GroBe definieren
Uber die REGISTERKARTE ,,ZEICHTENTOOLS — FORMAT“ kénnen Sie die GroRe des Platzhalters
exakt einstellen. . —

,';[l Hahe: 10 cm -

— =
eng Breite: [10 cm

*

Groke P}
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© Tipp: Offnen Sie mit dem DIALOGSTARTER der GRUPPE ,,GROSSEZ
den BEREICH ,FORM FORMATIEREN” und aktivieren/deaktivieren Sie
nach Bedarf die OPTION , SEITENVERHALTNIS SPERREN“ .

E:DHﬁhe: 10 cm

Seitenwverhiltnis sperren

1.6.3.3 Form andern

7. Markieren Sie einen oder mehrere Platzhalter (mehrere durch Klicken mit gedriickter
[Strg]-Taste).

8. Aktivieren Sie die REGISTERKARTE ,ZEICHENTOOLS — FORMAT" und klicken Sie auf
den BEFEHL ,FORM BEARBEITEN“ - ,FORM ANDERN".

"_;C Form bearbeiten =

[ Form dndern [}S k

9. Wahlen Sie aus einem der BEREICHE die neue Form aus.

Reclhtelecke
I 1 L O

Standardformen

OCANODOOQOOEOO®®
cogr/Zsoo8an
A F(CIVANA E=RNS
0]t

Blockpfeile

AP IQTELPR IS
6 v D> [RECO0N
Goa

Formelformen

1.6.3.4 Kontur andern
10. Markieren Sie den oder die betreffenden Platzhalter.
11. Wihlen Sie tGber die SCHALTFLACHE ,,FORMKONTUR*
e die gewlinschte Farbe aus,
e stellen Sie (iber die OPTION ,,STARKE“ lhre bevorzugte Konturenstirke ein
e und dndern Sie ggf. die Linienart tiber die OPTION ,, STRICHE".

E_’Fu:urmku:untur*

w  Weitere Konturfarben...

¥ Pipette

= Stirke 3
. == Striche 3

1.6.3.5 Fullung andern
12. Wihlen Sie z.B. Giber den BEFEHL ,FULLEFEKT*
e eine andere Fillfarbe,
e ein Bild’ wgd  Weitere Falifarben...
e einen Farbverlauf oder

22 Fillleffekt -

A Pipette

e eine passende Struktur aus. o Eild ‘
[A Earbverlauf 4
Strulktur 3

www.schulung.unileoben.ac.at SEITE 9
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1.6.3.6 Grafikformat aus Katalog zuweisen
Sie kénnen auch vorgefertigte Designs verwenden:
13. Markieren Sie einen oder mehrere Platzhalter.
14. Weisen Sie ein von MS-Office mitgeliefertes Grafikformat zu:

[Abc] [Abc] Abc | Abc | Abc Abc Abc | .

1]

Formenarten

1.6.4 Hintergrund neu definieren

Analog zum Kapitel ,Hintergrund definieren” kénnen Sie fiir jede Masterfolie — unabhangig
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.

15. Kehren Sie mit der SCHALTFLACHE , MASTERANSICHT SCHLIESSEN“ zur Normalansicht
zuriick.

1.7 Master (,Layout™) verwenden

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

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

=

Neue

Folie~
Office
N g~ g
Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-

aberschrift

in Ly i in

i = e
Vergleich Nur Titel

Leer Inhalt mit
Uberschrift

Bild mit
Uberschrift
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1.8 Folien-Layout wechseln

17. Aktivieren Sie die Folie, die das neue Layout Gibernehmen soll.
18. Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,LAYOUT“ und wiahlen lhr personlich erstelltes

Layout aus.
y DLayout' |

Uberschrift

Text hinzufigen | Text hinzufiigen

Uberschrift

1.9 Vorlage speichern

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

Beachten Sie:

Word speichert Vorlagen standardmaRig in folgendem Verzeichnis ab:
C:\Benutzer\Benutzername\ AppData\Roaming\Microsoft\Templates*

Das Problem: Wenn |lhre benutzerdefinierten Vorlagen in diesem Verzeichnis liegen, werden
Sie nicht im Bereich Datei - Neu - Personlich angezeigt!

Prasentationl.pptx - PowerPoint Dagmar Serb 7 = m] X

©

Informationen N e U

Neu

Offnen Nach Onlinevorlagen und -designs suchen pel

Speichern Empfohlene Suchbegriffe:  Prasentationen  Ausbildung  Geschéftlich Designs Diagramme  Natur

Speichern unter EMPFOHLEN | PERSONLICH

Als Adobe PDF
speichern

[ Aktuell sind hier keine i Vorlagen ]

! Falls der Ordner AppData nicht sichtbar ist, miissen Sie die entsprechende Option im Windows-Explorer
anhaken: Ansicht - Ausgeblendete Elemente
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Die Losung: Andern Sie den Standardspeicherort fiir persénliche Vorlagen!

Offnen Sie mit DATEI > ,,OPTIONEN* die POWERPOINT-OPTIONEN und gehen Sie zum
Bereich ,,SPEICHERN".

Geben Sie unter ,SPEICHERORT FUR PERSONLICHE VORLAGEN:“ folgenden Pfad ein:
C:\Users\<username>\Documents\Benutzerdefinierte Office-Vorlagen

PowerPoint-Optionen ? X
Allgemein . . .
9 E Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.
Dokumentprifung
Speichern ] Prasentationen speichern
Sprache Dateien in diesem Format speichern: PowerPoint-Prisentation -

Erleichterte Bedienung AutoWiederherstellen-Informationen speichemn alle | 10 S| Minuten

Erweitert Beim SchlieBen chne Speichern die letzte automatisch wiederhergestellte Version beibehalten

Dateispeicherort fir AutoWiederherstellen: C\Users\poococod AppDatat\Roaming'\Microsoft\PowerP oint,
Meniband anpassen i -
Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien mithilfe von Tastenkdrzeln nicht anzeigen
Symbolleiste fir den Schnellzugriff . . . - S
ymoelieiste T den sehnelizign Zusatzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist

Add-Ins StandardmaBig auf Computer speichern

Lokaler Standardspeicherort fir Datei: C:\U:er:\a»ooooo(‘\Document:\
ﬁ = —
Standardspeicherort fiir persinliche Vorlagen: |C:\U:r:rs\p)oooooo(‘\Document:\BenutzerdEfinierte Office-Vorlagen',

Trust Center

© Tipp: Damit Ihre Vorlagen immer schnell zur Hand sind: Ziehen Sie den persénlichen
Vorlagen-Ordner mit gedriickter linker Maustaste in den Schnellzugriff!

e

v 4 v O

-~

<« Dokumente » Benutzerdefinierte Office-Vorlagen Benutzerdefinierte Office-Vor... @

v 5t Schnellzugriff

MName

Mgt Brief_MUL.dotm

Anderungsdatum

B Desktop @3 Brief_private.dotm 09.01.2019 13:25
00_Schulun =] Handout.dotx 14,01.2019 14:18

4 Downloads 0= Handout-Cover.dotc 11.01.2019 1313
|| Dokumente foe M= Kurzmitteilung.dotx 09.01.2019 13:43
Templates ": An Schnellzugriff anhefte 0= Kurznachricht.dote 09.01.2019 13:45

0= MU.dotx 09.01.2019 14:55

Jetzt kénnen Sie Ihr Layout als Vorlage abspeichern:

1.

3.

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 bzw. klicken Sie auf
benutzen Sie die SCHALTFLACHE ,ENTFERNEN“.

Wiéhlen Sie den BEFEHL ,DATEI“ - ,SPEICHERN UNTER” und klicken Sie auf einen
beliebigen Speicherort.

Widhlen Sie unter ,DATEITYP” ,POWERPOINT-VORLAGE (*POTX)“ bzw.
,POWERPOINT -VORLAGE MIT MAKROS (¥*POTM)“ aus. Mit diesem Schritt wechselt
Word automatisch in den Vorlagenordner ,,Benutzerdefinierte Office-Vorlagen”.
Vergeben Sie einen aussagekrdftigen Dokumentnamen und bestatigen Sie mit
,SPEICHERN".

[ Speichern unter X

T v v Benutzerdefinierte Office-Vor.. @

<« Dokumente » Benutzerdefinierte Office-Vorlagen

Organisieren » Meuer Ordner

~

|=| Dokumente ~ Name
00_Schulungen [/ CorpDesign MUL potx
01_Projekte wlz E

Dateiname: | Prasentation].potx
Dateityp: | PowerPoint-Verlage (*.potx)

Autoren: Dagmar Serb

Markierungen: Markierung hinzufigen

 Ordner ausblenden Abbrechen
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1.10 Vorlage verwenden

1. Klicken Sie auf REGISTERKARTE , DATEI“ > ,NEU“ > ,PERSONLICH".
2. Offnen Sie die gewiinschte Vorlage durch Klick darauf.

©

Informationen

Neu

Présentationl.potx - PowerPoint Dagmar Serb 7

[v]

Offnen | Mach Onlinevorlagen und -designs suchen Jol

Speichermn Empfohlene Suchbegriffe:  Praseniationen  Ausbildung Geschadfilich Designs Diagramme  Natur

Speichern unter EMPFOHLEN PERSONLICH | |
Als Adobe PDF

speichern % m

Drucken

Freigeben CorpDesign MUL Prdsentationl -

3. Bestatigen Sie den Zwischenschritt mit der SCHALTFLACHE ,ERSTELLEN“.

< Weitere Bilder

Présentation1

m

3

lhre Vorlage steht jetzt als neue Prdsentation (,Prédsentation1”) zur Verfiigung. Sie
kénnen jede beliebige Formatierung vornehmen, ohne dabei die Original-Vorlage zu

Verandern. Présentation] - PowerPoint Dagmar Serb
oy X A
B = = i 18] p G £L
Bz £ F KU S &l £ = =
Einfiigen Neue R Zeichnen Bearbeiten AdobePDF  Unterschriften
¥ S. % - A - Aa A
- Folie- ©7 2 A (] @ erstellen und teilen  anfragen
Zwischenablage Folien Schriftart Absatz Adobe Acrobat ~
HD -0 @k S| B

FolieOvon0 .2 [Z Deutsch [Osterreich)

Titel hinzufiigen

Untereiel hinzufgen

= notizen W@ Kommentare

E &= # = -4 + 30% B4

4. Gestalten Sie das Dokument nach Wunsch und speichern Sie es ab.

www.schulung.unileoben.ac.at
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1.11 Vorlage éndern

Mochten Sie die Vorlage selbst anpassen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie im Datei-Explorer das Verzeichnis
C:\Users\ <username>\Documents\Benutzerdefinierte Office-Vorlagen

@ Hinweis: Falls Sie dem Tipp gefolgt sind, befindet sich Ihr Vorlagen-Ordner im
Schnellzugriff!

2. Offnen Sie Sie per rechtem Mausklick das Kontextmenii der zu dndernden Datei.
3. Wibhlen Sie die OPTION ,OFFNEN“ aus.

4| CorpDesign MUL.pe 28.05.2019 09:55 Microsoft PowerPoint-Verlage

[3¢] Prasentation.potx 05062019 0303 Microsoft PowerPaint-Vorlane
. Neu

~ Microsoft Word-

:

1 Element ausgewdhlt (63,0 k Drucken

w Anzeigen

-

N 7-Zip >

4. DieVorlage wird gedffnet, in der Titelleiste steht die Info ,,<Name>.potx- PowerPoint”.

Nehmen Sie die nétigen Anderungen vor.

6. Am schnellsten speichern Sie die Vorlage durch Klick auf ,SPEICHERN“ [ in der
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ab.

7. SchlieBen Sie die Dokumentvorlage.

v

In der anschlieffenden Ubung ,Vorlage Corporate Design MUL erstellen” werden Designs
verwendet. Unter , Design” versteht man in MS-Office ein Set bestehend aus einem
Schriftdesign, einem Farbdesign und einem Effektdesign. Einmal eingerichtet, steht es in
Word, Excel und PowerPoint gleichermafSen zur Verfiigung!

Lernen Sie vorab der Schulungsunterlage

MS Office 219/Designs
wie sie ein (MUL)Design erstellen kénnen!

SEITE 14 ZID « SCHULUNGEN




PowerPoint 2019 ¢ // Ubung ,Vorlage Corporate Design MUL” erstellen

2 // Ubung ,Vorlage Corporate Design MUL" erstellen

1. Offnen Sie eine leere Prisentation.

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

3. Aktivieren sie den Zentralen Master (ganz oberste Folie!).

4. Wahlen Sie |hr MUL-Farbdesign aus (REGISTERKARTE ,FOLIENMASTER” - GRUPPE
,HINTERGRUND").

I:l Farben ~
Benutzerdefiniert -
Bl W | WEN [ orpDesign MUL
B En s [%crpDesign MUL red
Office

5. Wahlen Sie Ihr MUL-Schriftdesign aus (REGISTERKARTE ,FOLIENMASTER">
,SCHRIFTARTEN").

@ Schriftarten =

Benutzerdefiniert -

CorpDesign MUL

Aa Arial Black
Arial

1. Klicken Sie die Uberschrift an und weisen Sie ihr den Farbton ,MUL Turquoise” zu
(REGISTERKARTE ,START“ = , SCHRIFTFARBE"). _Eh =

2. Weisen Sie der Uberschrift die SchriftgroBe ,36pt“ zu (REGISTERKARTE ,START“ -
»SCHRIFTGRAD"). %6

3. Fiigen Sie als Logo die Grafik ,m.png” aus lhrem Kursordner ein (REGISTER , EINFUGEN"
- ,,BILDER").

4. Andern Sie die Hohe des Logos auf 0,5 cm — die Breite passt sich automatisch an.
(BILDTOOLS FORMAT - GRUPPE ,GROSSE“).

.|:|i' [ Hohe 05ecm  :
Zuschneide ﬁBreite: 062cm o

Grifke [F}

5. Positionieren Sie das Logo links unten vor dem Datum:

fT}.06.2019

6. Passen Sie die GroBe des Datum-Platzhalters an und stellen Sie den Schriftgrad ,10“
ein.

[T} 05.06.2019

www.schulung.unileoben.ac.at SEITE 15
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7.

8.

Kopieren Sie mit gedriickter [STRG]-TASTE das FUSSZEILEN-FELD und ziehen Sie es mit
gedriickter linker Maustaste deckungsgleich Giber das Nr.-Feld.

s

FuRzeile § Aq (Nr.» %
L/ [%'

Tippen Sie im nach wie vor markierten Feld den Namen lhrer Organisationseinheit mit

dem Schriftgrad ,,10“ und rechtsbiindig, ein.

Aktivieren der FufSzeilen:

9.

10.
11.
12.

13.

Wechseln Sie dazu zuriick zur Normalansicht.

Fligen Sie eine neue Folie ein (START > , NEUE FOLIE").

Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,, EINFUGEN“ und klicken Sie auf die SCHALTFLACHE
,KOPF- UND FUSSZEILE”.

Aktivieren Sie ,DATUM UND UHRZEIT - ,FEST“ und geben Sie dort
,MONTANUNIVERSITAT LEOBEN“ ein.

Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,FUR ALLE UBERNEHMEN".

Kopf- und FuBizeile ? X

Folie  motizen und Handzettel

In Folie einschlieGen Vorschau

Datum und Uhrzeit Tt

O Automatisch aktualisieren

05.06.2019 o

Sprache: Kalendertyp: Lﬁ'&r&i

« | |Gregorianisch w

@ Fest

MONTANUNIVERSITAT LEOBEN

[ Folignnummer
[ Fubzeile

Ubernehmen Far alle dbd=pehmen Abbrechen

w,
Aufgrund des abweichenden Layouts der Titelfolie fligen wir einen eigenen Folienmaster ein:

14.
15.

Sie

WECHSELN Sie wieder in den FOLIENMASTER. —
Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,,FOLIENMASTER EINFUGEN". |

Folienmaster
einfigen

haben unterhalb des ersten Folienmasters einen zweiten Folienmaster erhalten:

Prsantaion? - PovsrPoin. Dgmuseh @ - 8 X

R Fegeben

nnnnnnnnnn

I Mastertitelformat bearbeiten

* Mastertextformat bearbeiten
¢ Zweite Ebene
* Dritte Ebene
* Vierte Ebene
* Funfte Ebene

SEITE 16
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6. Aktivieren sie den Zentralen Master (ganz oberste Folie des neuen Folienmasters!).

7. Wahlen Sie |hr MUL-Farbdesign aus (REGISTERKARTE ,FOLIENMASTER” - GRUPPE
,HINTERGRUND").

8. Wahlen Sie |hr MUL-Schriftdesign aus (REGISTERKARTE ,FOLIENMASTER"->
»SCHRIFTARTEN").

16. Klicken Sie die Uberschrift an und weisen Sie ihr den Farbton ,MUL Turquoise” zu
(REGISTERKARTE ,START“ = , SCHRIFTFARBE"). _Eh =

17. Klicken Sie als nadchstes den Master namens ,, Titelfolie” an:
2

# | iMastertitelformat bearbeiten

tharrral st iba ken

e :
= Titelfelie Layout: nicht verwendet von Prasentationen

18. Figen Sie die Grafik MU-Logo.jpg aus lhrem Kursordner ein (REGISTERKARTE
LEINFUGEN“ - , BILDER").

19. Andern Sie die Hohe des Logos auf 4 cm — die Breite passt sich automatisch an.
(BILDTOOLS FORMAT -> GRUPPE ,,GROSSE“).

20. Positionieren Sie das Logo zentriert am oberen Folienrand (BILDTOOLS FORMAT -
»AUSRICHTEN” - ,,HORIZONTAL ZENTRIEREN").

MONTAN
UNIVERSITAT
B LEOBEN I

Mastertitelformat

21. Fugen Sie den Text ,, WO AUS FORSCHUNG ZUKUNFT WIRD“ (EINFUGEN -> , TEXTFELD")
mit dem Schriftgrad ,24“, einer grauen Schriftfarbe, zentriert und etwas oberhalb der
FuBzeile, ein.

WO AUS FORSCHUNG ZUKUNFT WIRD

IT] 05062019 Fulzeile e |

22. Wechseln Sie zuriick zur Normalansicht, um die FuRRzeilen zu aktivieren.
23. Fligen Sie zunachst die soeben erstellte Titelfolie ein (START - ,NEUE FOLIE").

Benutzerdefiniertes Design

___________ T

Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-
dberschrift

Titelfolie

www.schulung.unileoben.ac.at SEITE 17
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24. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,,EINFUGEN” und klicken Sie auf die SCHALTFLACHE
»,KOPF- UND FUSSZEILE".

25. Geben Sie unter ,,FUSSZEILE” den Namen |hrer Organisationseinheit ein.
26. Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,UBERNEHMEN".

Kopf- und FuBzeile ] X

Falie  potizen und Handzettel

In Folie einschlieBen Worschau

|:| Datum und Uhrzeit

Automatisch aktualisieren

019 ~

Sprache Kalendertyp: e ——
Deutsch (Osterreich) w Gregarianisch w
Fest
05.06.2019
|:| Folignnummer
Fubzeile

ORGANISATIONSEINHEIT

D Auf Titelfolie nicht anzeigen

| Ugernehmh I Fir alle dbernehmen I Abbrechen
|

r’l“

27. Reihen Sie die Titelfolie im Miniaturansichtsbereich an die erste Stelle.

Gestalten Sie weitere Folien:

28. Gestalten Sie wie in Kapitel ,Master (,Layout”) erstellen” beschrieben weitere Folie/n
frei nach lhren Vorstellungen.

Beispiel:
Mastertitelformat bearbeiten
+ Bild « Bild
|11 MON Funzei

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

30. Nicht benétigte Folien kdnnen Sie entfernen: KONTEXTMENU - , LAYOUT LOSCHEN*.
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31. Verlassen Sie die Folienmasteransicht.
Vorlage speichern & verwenden
32. Ordnen Sie alle Folie/n im Miniaturansichtsbereich an, die spiter beim Offnen der
Vorlage verfiigbar sein sollen (REGISTER ,,START” - , NEUE FOLIE").

MUL potx - PowerPoint DagmarSerb B8

nnnnnnnnnn Gidschimprisentaion  Uberprfen  Ansicht e Acrobat Q) Was machten i tun? 8 Frigeben

Einfig F KU S a . A Formen Anordnen TS T dobePDF  Unterschrften
- - - 5 Markieren~  ersellen und teen  anfragen

Zwischer Schittat Avsatz zeich Bearbeiten ‘Adobe Acrobat ~
B0 e
i m
2 UNIVERSITAT

W LEOBEN W

- - T

s Titel hinzufiigen

Untertitel hinzufagen

‘ WO AUS FORSCHUNG ZUKUNFT WIRD

\ J ORGANISATIONSEINHEIT

Foliefvond [ Deutsch Ostereich)

s

33. Speichern und verwenden Sie lhre Vorlage wie im Kapitel ,Vorlage speichern”
beschrieben.
\inges
) 9
o
o &
» -
>
S
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