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8 Die Masteransicht 

Öffnen Sie die Präsentation Schulungspräsentation2.pptx, falls sie geschlossen ist. 

Nachdem Sie eine Bildschirmpräsentation abgespielt haben, können Sie erkennen, dass jede 

Seite einheitlich aussieht. Falls Sie an diesen einheitlichen Elementen etwas ändern wollen, bei-

spielsweise die Schrift im Seitentitel, so nehmen Sie dies in der Masteransicht vor. Zusätzlich 

können Sie in dieser Ansicht auf allen Folien ein Bild, z.B. ein Firmenlogo, positionieren. 

Rufen Sie auf: Registerkarte Ansicht, Gruppe Masteransichten. Hier können Sie wählen: 

• Folienmaster

• Handzettelmaster

• Notizenmaster.

Klicken Sie auf die Schaltfläche Folienmaster. 

Master- oder Vorlagenansicht 

Hinweis: Der Rahmen Titelmasterformat bezieht sich auf den Seitentitel. 

In der Masteransicht öffnet PowerPoint zusätzlich die Registerkarte Folienmas-

ter, auf der verschiedene Befehlsgruppen platziert sind. Über die rechtsstehende 

Schaltfläche schließen Sie die Masteransicht wieder und kommen in die vorherige 

Ansicht zurück. 

Registerkarte Folienmaster 
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Übersichtsleiste mit der  
Miniaturansicht (Ausschnitt) 

Die Übersichtsleiste mit der Miniaturansicht im linken Teil der 

Folienmasteransicht können Sie mit der Maus in der Breite ver-

ändern. Dort sind jetzt zwölf verkleinerte Folien zu sehen: an 

erster Position – etwas größer – der Folienmaster und darunter 

für jedes Layout (Seite 26) ein Miniaturbild. Mit einem Mausklick 

wählen Sie in der Übersichtsleiste vorher aus, welches Layout 

verändert werden soll. Wenn Sie mit der Maus auf eine Minia-

turfolie zeigen, dann erscheint eine QuickInfo mit dem Namen 

des Layouts und einem Hinweis, welche Folien aus ihrer Prä-

sentation dieses Layout verwenden. 

Prioritäten 

Die Formatierungen, die nicht in der Masteransicht, sondern bei-

spielsweise in der Normalansicht oder in der Gliederungsan-

sicht vorgenommen werden, bezeichnet man als direkte oder 

harte Formatierungen. Sie haben 

Vorrang, also die höhere Priorität. 

Der Vorteil der Folienmasteransicht ist, dass sich eine Änderung, je nach gewähltem Layout in 

der Übersichtsleiste, auf mehrere oder sogar auf alle Folien auswirkt. Eine Gestaltung in der Fo-

lienmasteransicht wird als indirekte oder weiche Formatierung bezeichnet. Sie hat aber eine 

niedrigere Priorität. 

Das bedeutet: Wenn Sie in der Normalansicht bei einem einzelnen Wort die Formatierung ändern, 

bleibt diese direkte Formatierung auch bei einer Änderung in der Folienmasteransicht erhalten. 

Nach Möglichkeit sollten Formatierungen in der Masteransicht durchgeführt werden. Die bedeu-

tenden Vorteile sind: 

• einheitliche Gestaltung der Präsentation und 

• vereinfachte und schnelle Möglichkeiten, Änderungen vorzunehmen. 

Um die harten, direkten Formatierungen zu entfernen, markieren Sie in der Normalansicht den 

Textblock oder einzelne Zeichen. Nun drücken Sie die Tastenkombination (ª_)+(Strg)+(Z) oder 

klicken Sie auf der Registerkarte Start (Gruppe Folien) auf die Schaltfläche  Zurücksetzen 

oder wählen Sie in der Miniaturansicht der Normalansicht den Kontextmenü-Befehl Folie zurück-

setzen. 

8.1 Text formatieren 

Mit dem Editieren ändern Sie den Inhalt des Textes. Nun soll auch das Aussehen des Textes 

gestaltet werden. PowerPoint kennt drei Formatierungsarten: 

• Zeichen-Format 

Dem Text Schriftart, Schriftgröße und Stile (z.B. Fett, Unterstreichen) zuordnen (ab Seite 61). 

• Absatz-Format 

Darstellungen, die sich auf einen Absatz beziehen, wie z.B. Aufzählung, Einzug und Zeilen-

abstand (ab Seite 68). 

• Seiten-Format 

Das Seiten-Format legt das Aussehen einer Folie fest. Damit können Sie Größe, Ausrichtung 

(Hoch- oder Querformat), Druckbereich oder Seitennummerierung bestimmen (Seite 119). 

Sie können die Formatierungen bereits vor der Texteingabe vornehmen oder auch nachträglich 

gestalten. 
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Registerkarte Start 

Die Registerkarte Start ist für wichtige Formatierungsaufgaben zuständig. 

 

Die Befehlsgruppen Schriftart und Absatz auf der Registerkarte Start 

Die Schaltflächen bieten Ihnen den Vorteil, sofort die Formatierung des aktuellen Textes ablesen 

zu können: 

 Schriftart 

 Schriftgröße in Punkt 

 Fett 

 Kursiv 

 Unterstrichen 

 Schatten 

Nach dem Einschalten der Schriftstile Fett, Kursiv, Unterstrichen und Schatten sind diese Sym-

bole in der Leiste aktiviert. Die Schriftstile werden auch Schriftschnitte oder Hervorhebungen ge-

nannt. 

8.2 Markierung 

In der Masteransicht können Sie immer nur für einen ganzen Textblock die Formatierung ändern. 

Wenn Sie mit einem Befehl mehrere Objekte formatieren wollen, sind diese vorher zu markieren. 

Dazu drücken Sie ab dem zweiten Objekt (Textblock) beim Mausklick die (ª_)-Taste. 

 

Ein Textblock 

Wenn innerhalb eines Textblockes verschiedene Textebenen vorhanden sind (z.B. Erste bis 

Fünfte Ebene, siehe Seite 68), wird die aktuelle Ebene an der Cursorposition formatiert oder Sie 

markieren mehrere Ebenen. 

Außerhalb der Masteransicht wirkt eine Änderung der Zeichen-Formatierung in PowerPoint für 

das Wort, in dem der Cursor steht oder für den markierten Text. Zum Markieren haben Sie viel-

fältige Möglichkeiten mit der Maus, sowie über die Tastatur (Seite 40). 

8.3 Zeichen-Formate 

Unterstreichen 

Zum Unterstreichen bietet Ihnen PowerPoint an: 

• Registerkarte Start, Gruppe Schriftart, Symbol  

• Mit rechter Maustaste Kontextmenü, Schriftart 

• Tastenkombination (ª_)+(Strg)+(U). 

Fettdruck 

Auch hier gibt es ebenfalls vielfältige Möglichkeiten: 

• Symbol  anklicken: 

- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart 
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- Mini-Symbolleiste (Seite 16) 

- Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste) 

• Dialogfeld Schriftart, Register Schriftart, Schriftschnitt Fett auswählen: 

- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart, Schaltfläche  

- Kontextmenü (rechte Maustaste), Schriftart 

• Tastenkombination (ª_)+(Strg)+(F) drücken. 

Schriftart 

Die Schriftart können Sie über die nachfolgenden Befehle ändern: 

• Dialogfeld Schriftart, Register Schriftart. Klicken Sie mit der Maus auf den Listenpfeil . In 
der aufgeklappten Liste können Sie mit der Maus blättern, wenn nicht alle Schriften in dem 
Rahmen sichtbar sind. Mit einem Mausklick auf den Schriftnamen wählen Sie die Schrift aus. 
Wollen Sie dann die Änderung übernehmen, klicken Sie in dem Dialogfeld auf die 
Schaltfläche [_OK_], andernfalls auf [Abbrechen]. 

 

Dialogfeld Schriftart 

• Schaltfläche Schriftart  

Klicken Sie mit der Maus auf den Listenpfeil  bei der Schaltfläche Schriftart: 

- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart 

- Mini-Symbolleiste (Seite 16) 

- Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste). 

Die aktuelle Schriftart an der Cursorposition ist in der 

aufgeklappten Liste orange oder grau markiert. Mit der 

Maus blättern Sie über die rechte Bildlaufleiste. Die 

Schriftnamen sind bereits als Beispiel in der jeweiligen 

Schriftart formatiert. Nur durch Zeigen mit der Maus auf 

eine Schrift sehen Sie die Änderung bereits als Livevor-

schau im Hintergrund für den markierten Text. Mit ei-

nem Klick auf den Namen wählen Sie eine Schrift aus. 

 

Schriftart auswählen (Ausschnitt) 

  

 
Schriftarten mit dem Symbol  am Ende der Zeile werden erst heruntergeladen, wenn 

Sie sie durch Mausklick auswählen. Hier sehen Sie keine Livevorschau, wenn Sie mit 

der Maus nur auf die Schrift zeigen. 
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Schriftgröße 

Die Schriftgröße (Schriftgrad) können Sie über die nachfolgenden Befehle ändern. Punkt ist die 

Maßeinheit für die Schriftgröße: 

• Auf der Registerkarte Start in der Gruppe Schriftart über das Listenfeld Schriftgrad, 

• im Dialogfeld Schriftart 

• oder per Kontextmenü.  

 

Schriftfarbe 

Um die Farbe des markierten Textes festzulegen, klicken Sie 

z.B. im Dialogfeld Schriftart auf das Symbol Schriftfarbe  

und wählen eine Farbe aus der Liste aus. 

Bei dem Symbol Schriftfarbe  auf der Registerkarte Start 

wird die zuletzt verwendete Farbe im Symbol angezeigt 

(Wechselsymbol). Sie wird auch auf den markierten Text über-

tragen, wenn Sie auf den linken Teil des Symbols klicken. Da-

gegen öffnen Sie mit einem Klick auf den kleinen Pfeil  im 

Symbol die Farbenliste (Livevorschau).  

Farbenliste 

8.4 Den Seitentitel ändern 

Ab der zweiten Seite der Präsentation soll der Seitentitel in einer anderen Schriftart formatiert 

werden. Markieren Sie in der Masteransicht links in der Übersichtsleiste das dritte Layout Titel 

und Inhalt, das von unseren Folien 2-8 verwendet wird. Wenn Sie mit der Maus auf dieses Mini-

aturbild zeigen, erscheint die folgende QuickInfo: 

 

QuickInfo 

Markieren Sie mit einem Mausklick den folgenden Textblock: 

 

Der markierte Textblock 

Ändern Sie die Schriftart, den Schriftgrad und die Schriftfarbe nach Ihren Wünschen. 

Mit einem der nachstehenden Befehle wechseln Sie 

in die Foliensortierungsansicht: 

• Registerkarte Ansicht, Gruppe Präsentations-
ansichten, Schaltfläche Foliensortierung oder 

• das Symbol Foliensortierungsansicht in der 
Statusleiste des PowerPoint-Fensters 
anklicken. 

 
Die Ansichten-Symbole in der Statusleiste 

Wie Sie sehen, hat sich jetzt der Stil des Seitentitels auf unseren Folien 2-8 geändert. Sollte das 

nicht der Fall sein, enthält Ihre Präsentation wahrscheinlich harte, direkte Formatierungen. Wech-

seln Sie in die Normalansicht, markieren Sie dort auf den einzelnen Folien alle entsprechenden 

Textfelder und entfernen Sie die direkten Formatierungen mit der bereits auf Seite 60 erwähnten 

Tastenkombination (ª_)+(Strg)+(Z). 

Speichern Sie die Präsentation unter dem Namen Schulungspräsentation4 ab. 
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8.5 Den Hintergrund einstellen 

Den Hintergrund können Sie sowohl innerhalb 

als auch außerhalb der Masteransicht einstel-

len. Je nach verwendeter Vorlage, ist der geän-

derte Hintergrund aber manchmal nicht sichtbar. 

Öffnen Sie deshalb die Präsentation Schulungs-

präsentation5. 

Wenn Sie die Farbe des Hintergrundes ändern 

wollen, wählen Sie den Weg: Registerkarte Ent-

wurf, Gruppe Anpassen, Schaltfläche Hinter-

grund formatieren oder in der Masteransicht 

Registerkarte Folienmaster, Gruppe Hinter-

grund, Schaltfläche Hintergrundformate, Be-

fehl Hintergrund formatieren. 

Am rechten Fensterrand wird der rechtsstehende 

Aufgabenbereich geöffnet. Klicken Sie dort auf 

das Farbauswahlsymbol , um eine neue 

Farbe zu bestimmen. 

Wenn Sie die Option  Einfarbige Füllung ge-

wählt haben, können Sie auch die Transparenz 

der Farbe einstellen. 

Bei der Option  Farbverlauf ist es möglich, 

mehrfarbige Verläufe festzulegen. Es gibt bereits 

einige vorinstallierte Kombinationen. Probieren 

Sie doch einfach ein paar Einstellungen aus und 

scheuen Sie keine Experimente. Alles kann rück-

gängig gemacht werden. 

 

Katalog Hintergrundformate 

 

Die Farbe des Hintergrundes einstellen 

 

Farbverlauf einstellen 
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Nebenstehend sehen Sie den Aufgabenbereich mit der 

Option  Bild- oder Texturfüllung. Sie können hier 

eine Textur, eine Grafik oder ein Bild, vielleicht ihr Fir-

menlogo, als Hintergrund einfügen. Wenn das Häkchen 

 bei Bild nebeneinander als Textur anordnen ge-

setzt ist, wird das Objekt klein und nebeneinander an-

gereiht, ansonsten erscheint es in voller Größe als Hin-

tergrund. Durch Ausrichtung und Spiegelungstyp kön-

nen weitere Effekte eingebaut werden. 

Mit Klick auf [Auf_alle_enwenden] in dem Aufgabenbe-

reich Hintergrund formatieren legen Sie die Änderun-

gen für alle Folien fest. Soll diese Einstellung nur für die 

aktuelle Folie gelten, klicken Sie dagegen nur auf das 

Schließen-Symbol . Möchten Sie die Änderungen 

nicht übernehmen, stellen Sie über die Schaltfläche 

[Hintergrund_zurücksetzen] den ursprünglichen Hinter-

grund wieder her. 

 

Bild- oder Texturfüllung einstellen 

8.6 Das Layout Titelfolie 

Falls Sie die Formatierung nur von der ersten Seite unserer Präsentation ändern möchten, wech-

seln Sie wieder in die Masteransicht, klicken links in der Übersichtsleiste auf die Miniaturansicht 

Titelfolie und nehmen die gewünschten Änderungen vor: 

 

Das Layout Titelfolie 

8.7 Den Folienmaster ändern 

Wenn Sie eine Änderung vornehmen möchten, die sich auf alle Folien auswirken soll, klicken Sie 

in der Masteransicht links in der Übersichtsleiste auf das erste, etwas größere Miniaturbild, also 
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auf das Layout Folienmaster. Hier fügen Sie beispielsweise ein Firmenlogo ein, wie es auf der 

Seite 146 beschrieben ist. 

 

In der Übersichtsleiste mit der Miniaturansicht ist das Layout Folienmaster markiert 

Wählen Sie in der Masteransicht für alle Folien einen Hintergrund ihrer Wahl und speichern Sie 

die Datei unter dem Namen Schulungspräsentation6 ab. 

Über die rechtsstehende Schaltfläche auf der Registerkarte Folienmaster schlie-

ßen Sie wieder die Masteransicht und kommen in die vorherige Ansicht zurück. 

 

8.8 Zusammenfassung der Zeichen-Formate 

Registerkarte Start 

Auf der Registerkarte Start können Sie die Schriftart, Schriftgrad, Fett, Kursiv und Unterstri-

chen ändern und kontrollieren. 

Markieren 

Zeichen können vorher oder hinterher formatiert werden. In der Normalansicht, also außer-

halb der Masteransicht, muss bei einer nachträglichen Änderung der Zeichenformate der Text 

vorher markiert sein, wenn mehr als ein Wort formatiert werden soll. Bei einem einzelnen 

Wort reicht es aus, den Cursor in das Wort hineinzustellen. In der Masteransicht sind ein oder 

mehrere Textblöcke vorher zu markieren. 

Kontextmenü, Schriftart 

Mit der rechten Maustaste das Kontextmenü aufrufen und den Menüpunkt Schriftart ankli-

cken. Es erscheint das Dialogfeld. 

Dialogfeld Schriftart 

Alle nachfolgenden Zeichenformate sind über das Dialogfeld Schriftart (Seite 62) erreichbar. 

Gibt es zusätzlich auch eine Möglichkeit über eine Kurztastenkombination, so ist dies er-

wähnt. 

Schriftart und Schriftgrad 

 Hier sehen Sie verschiedene Schriftarten 
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und verschiedene Größen 

 Fett: auch Symbol oder (ª_)+(Strg)+(F) 

 Kursiv: auch Symbol oder (ª_)+(Strg)+(K) 

 Unterstrichen: auch Symbol oder (ª_)+(Strg)+(U) 

 Durchgestrichen: für durchgestrichenen Text 

 Doppelt durchgestrichen: für doppelt durchgestrichenen Text 
 Hochgestellt: z.B. m3 

 Tiefgestellt: z.B. H2O 

 KAPITÄLCHEN: GROSSE UND KLEINE GROSSBUCHSTABEN 

 GROSSBUCHSTABEN:  auch 1mal bis 3mal (ª_)+(F3) 

 Zeichenhöhe angleichen: alle Buchstaben sind gleich hoch z.B.  

 Farbe: Farbe am Bildschirm und bei Farbdruckern, sonst Grautöne. 

 

Weitere Zeichenformate 

Registerkarte Start, Gruppe Schriftart: 

Symbol Groß-/Kleinschreibung  oder 

(ª_)+(F3). 

Symbol Textschatten : dem Text einen Schatten 

hinzufügen 

Symbol Zeichenabstand : Abstände einstellen 

Standard, also die harten, direkten Formatierungen 

entfernen: (ª_)+(Strg)+(Z). 

Alle Formatierungen löschen 
Über das Symbol  können Sie für einen markierten 
Text alle Formatierungen zurücksetzen, so dass nur 
der Text übrig bleibt. 

 

Registerkarte Start, 
Gruppe Schriftart 

 

Auswahlmenü 
Symbol Zeichenabstand 
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