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2 Die Masteransicht

Falls Sie an den einheitlichen Elementen einer Présentation etwas &ndern wollen, beispielswei-
se die Schrift im Seitentitel, so nehmen Sie dies in der Masteransicht vor. Zusatzlich kdnnen Sie
in dieser Ansicht auf allen Folien ein Bild, z.B. ein Firmenlogo, positionieren.

2.1 Generelles

Der Folienmaster definiert das Aussehen aller Folientypen (Aufzéhlung, zweispaltiger Text,
Diagramm etc.). Benutzerdefinierte Folienlayouts werden als mehrere Master dargestellt.

Neben dem Folienmaster gibt es jeweils noch einen Master fiir die Notizen und einen fur die
Handzettel.

Die Master dienen als Formatbasis der Folien. Sie stellen eine eigenstandige Ebene neben
oder besser unterhalb der Folien dar.

Auf den Mastern werden die grundlegenden Formatierungen fiir alle Folien dieser Prasentation
eingestellt. Das sind zum einen die Standardvorgaben fur die Schriften (Seite 83), zum anderen
sind das Logos und Grafiken.

Wenig angewandt wird der Master, um die grundlegenden Animationen einzustellen, obwohl er
auch das perfekt beherrscht (Seite 65).

Anderungen an den Mastern wirken sich sofort auf die bestehenden Folien aus. Es sei denn,
Sie haben auf der Folie bereits eine direkte, eine harte Formatierung vorgenommen. Direkte
Formatierungen haben immer Vorrang vor den Vorgaben des Masters. Lesen Sie auf Seite 28,
wie Sie auch direkt formatierte Folien wieder an die Mastervorgaben anpassen kénnen.

Aber es gibt auch Dinge, die der Folienmaster nicht kann: zum Beispiel Fihrungs- oder Gitter-
netzlinien fest vorgeben. Fuhrungslinien sind Teil der Prasentation, nicht des Masters. Sie mer-
ken das dann unangenehm, wenn Sie eine Prasentationsvorlage erzeugen, die nur aus den
Mastern besteht. Da die Fuhrungslinien in der Prasentation gespeichert werden, verlieren Sie
sie bei Présentationsvorlagen ohne Folien.

2.2 Begriffsbestimmungen und -abgrenzungen

Im Laufe dieser Unterlage werden Sie immer wieder auf die Begriffe Design, Layout und Foli-
enmaster treffen, die sich alle in irgendeiner Form auf das Aussehen der Prasentationen bezie-
hen. Um Ihnen die Unterscheidung zu erleichtern, moéchten wir lhnen hier einen kurzen Uber-
blick verschaffen:

Design

Die Anwendung von Designs dient dazu, der Prasentation ein professionelles Erscheinungsbild
mit harmonierenden Farben, passendem Hintergrund sowie Ubereinstimmenden Schriftarten
und Effekten zu verleihen. PowerPoint stellt Ihnen eine Vielzahl vorgefertigter Designs zur Ver-
figung, die Sie bei Bedarf Ihren Wiinschen anpassen kénnen.

Ein Foliendesign kénnen Sie nicht nur in PowerPoint verwenden, sondern auch als Office-
Design mit der Dateinamen-Endung *.thmx (engl. Themes) programmdubergreifend in Excel,
Word und Outlook einsetzen. Damit kann ein Unternehmen oder eine Behdrde allen Office-
Dokumenten ein einheitliches Aussehen geben.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 7
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Meue Designfarben erstellen...

Larissa
Graustufe
Ananke
Apotheke
Austin

Couture
Cronus
Dactylos
Deimas
Elementar
Essenz
Executive
Galathea
Ganymed

Haemera -

Designfarben

Layouts dienen zum Anordnen von Objekten und Text auf einer Folie. Sie enthalten Platzhalter,
die wiederum Titel und Textkorper bzw. Objekte enthalten, wie z.B. Tabellen, Diagramme, Bil-
der, Formen oder ClipArts. Durch Layouts wird lediglich die Formatierung und Positionierung fiir
den Inhalt definiert, der spéter auf einer Folie zugefiigt wird.

Larissa -
Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-
uberschrift
i e || oo
Sem | oee || |25 U EHE
ZweiInhalte Vergleich Mur Titel
i
S
Leer Inhalt mit _ Bild mit
Uberschrift Uberschrift -
Layouts

Titel durch Klicken hinzufigen

» Text durch Klicken hinzufiigen

Il

Folie mit dem Layout Titel und Inhalt
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Folienmaster

Der Folienmaster ist die Ubergeordnete Folie —— Folienmaster
in einer Hierarchie von Folien. In ihm sind alle ‘

Informationen Uber das Layout und Design
einer Prasentation gespeichert, einschlie3lich
Schriftarten, Hintergriinde, Farben, Effekte,
GrolRe und Positionierung der Platzhalter. Mit

jedem Folienmaster sind mehrere Standard-

mit dem
layouts verbunden, die fir die Prasentation zur Folienmaster
Verfligung stehen. Zwar ist jedes Folienlayout Kzg’;’u’;ge"e

unterschiedlich gestaltet, sie weisen aber alle A
das gleiche Design auf, also z.B. das gleiche >
Farbschema oder die gleichen Schriftarten. i

Im néchsten Kapitel befassen wir uns nun

eingehender mit dem Folienmaster. Masteransicht

2.3 Folienmaster

Es ist empfehlenswert, nicht mit der Erstellung der einzelnen Folien zu beginnen, sondern im-
mer zuerst den Folienmaster zu erstellen, da dann alle Folien, die Sie lhrer Présentation zufu-
gen, auf diesem Folienmaster mit seinen Layouts beruhen.

Um in die Masteransicht zu wechseln, rufen Sie zunadchst die Registerkarte Ansicht, Gruppe
Masteransichten auf. Hier kdnnen Sie wahlen:

. Folienmaster

Folienmaster

. Handzettelmaster

Handzettelmaster

Motizenmaster

. Notizenmaster.

Masteransichten

Klicken Sie auf Folienmaster. Auf der Registerkarte Ansicht

Wenn Sie eine Anderung vornehmen mdochten, die sich auf alle Folien auswirken soll, klicken
Sie in der Masteransicht links in der Ubersichtsleiste auf das erste, etwas groRere Miniaturbild,
also auf das Layout Folienmaster. Hier figen Sie beispielsweise ein Firmenlogo ein, wie es auf
der Seite 16 beschrieben ist.

PowerPoint hat die zusatzliche Registerkarte Folienmaster eingefugt, auf der verschiedene
Befehlsgruppen platziert sind. Uber die Schaltflache Masteransicht schlieRen kommen Sie
wieder in die vorherige Ansicht zuriick.

Folienmaster

J J . I J‘ Titel . Farben {?f_] Hintergrundformate = L‘_“__‘l E
= i Schrift arten =
Folienmaster Layout Flatzhalter FuBzeilen  Designs Hintergrundarafiken ausblenden Seite  Folienausrichtung | Masteransicht
einfigen  einfiigen '+ einfigen - - [Olerterte - einrichten = schlieBen

Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund Seite einrichten SchlieBen

Registerkarte Folienmaster

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 9
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2= (LES Prasentation.pptx - Microsoft PowerPoint | = ‘ ] | S
N
Folienmaster Start Einflgen Ubergange Animationen Uberprifen Ansicht @& e
[—— -
A . Farben ~ ) kS
= EE g =] fa A
Ty Schrift arten =
Falienmaster Layout Masterlayout Designs Hintergrund Seite Folienausrichtung = Masteransicht
einfigen einfigen "3 M E| Effekte ~ M einrichten - schlieBen
Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Seite einrichten SchlieBen

A~ (4240 B B G 2 D 2 G B A0 12

L]y

Titelmasterformat durch

! Klicken bearbeiten

= Textmasterformate durch Klicken
bearbeiten

Zweite Ebene

= Dritte Ebene
= Vierte Ebene
= Funfte Ebene

I A R R I - S -

A A

i Datum Fufizeile . >

Folienmaster | “Staff training presentation” | <¥f Deutsch (Deutschland) | |EsEme 57w (-0 ON |

Masteransicht der Vorlage Prasentation zur Mitarbeiterschulung (Staff Training Presentation)

Ein kleiner Hinweis: Der Rahmen mit dem Platzhalter Titelmasterformat... bezieht sich auf den
Seitentitel.
Die Ubersichtsleiste mit der Miniaturansicht im linken Teil der

1 = Folienmasteransicht kdnnen Sie mit der Maus in der Breite ver-
B Kicken bearbeten E andern. Dort sind jetzt elf verkleinerte Folien zu sehen: an erster
" Tommstromate dicidden Position — etwas grolRer — der Folienmaster und darunter fur
2oz Sbene jedes Layout ein Miniaturbild. Mit einem Mausklick wahlen Sie in
R der Ubersichtsleiste vorher aus, welches Layout verandert wer-
den soll. Wenn Sie mit der Maus auf eine Miniaturfolie zeigen,
oo R N — dann erscheint eine Quickinfo mit dem Namen des Layouts und
[ einem Hinweis, welche Folien aus ihrer Prasentation dieses
%telmmmtdm Layout verwenden.
i |[Titeffolie Layout: verwendet von Folie(n 1
e | Prioritaten
Die Formatierungen, die nicht in der Masteransicht, also bei-
spielsweise in der Normalansicht oder in der Ubersichtsleiste auf
der Registerkarte Gliederung vorgenommen werden, bezeich-
net man als direkte oder harte Formatierungen. Sie haben
Vorrang, also die héhere Prioritét.
Der Vorteil der Folienmasteransicht ist, dass sich eine Ande-
Ubersichtsleiste mit der rung, je nach in der Ubersichtsleiste gewahltem Layout, auf
Miniaturansicht (Ausschnitt): mehrere oder sogar auf alle Folien auswirkt. Eine Gestaltung in
Das Layout Titelfolie wird von der . . . o . .
Folie Nr. 1 verwendet der Folienmasteransicht wird als indirekte oder weiche Formatie-

rung bezeichnet. Sie hat eine
niedrigere Prioritéat.
Das bedeutet: Wenn Sie in der Normalansicht bei einem einzelnen Wort die Formatierung an-

dern, bleibt diese direkte Formatierung auch bei einer Anderung in der Folienmasteransicht
erhalten.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 10
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Nach Mdéglichkeit sollten Formatierungen in der Masteransicht durchgefiihrt werden. Die bedeu-
tenden Vorteile sind:

e einheitliche Gestaltung der Présentation und

e vereinfachte und schnelle Méglichkeiten, Anderungen vorzunehmen.

Um die harten, direkten Formatierungen zu entfernen, markieren Sie in der Normalansicht den
Textblock und driicken die Tastenkombination (& J+(Strg]+(Z].

2.4 Text formatieren
PowerPoint kennt drei Formatierungsarten, um das Aussehen von Text zu gestalten:

e Zeichen-Format
Dem Text Schriftart, SchriftgroRe und Stile (z.B. Fett, Unterstreichen) zuordnen (ab
Seite 13).

e Absatz-Format
Darstellungen, die sich auf einen Absatz beziehen, wie z.B. Aufzéhlung (Seite 29), Einzug
und Zeilenabstand.

e Seiten-Format
Das Seiten-Format legt das Aussehen einer Folie fest. Damit konnen Sie Grél3e, Ausrich-
tung (Hoch- oder Querformat), Druckbereich oder Seitennummer bestimmen (Seite 34).

Sie kénnen die Formatierungen bereits vor der Texteingabe vornehmen oder auch nachtraglich
gestalten.

Registerkarte Start

Die Registerkarte Start ist fir wichtige Formatierungsaufgaben zustandig.

Tahoma (Ubersch ~ 44 = A~ a7 &3_'/

F &£ U 8 abe AV~ Aa- | A -

Schriftart

Die Befehlsgruppen Schriftart und Absatz

Die Schaltflachen bieten lhnen den Vorteil, sofort die Formatierung des aktuellen Textes ab-
lesen zu kdnnen:

Tahoma (Ubersch = Schriftart & Kursiv
44 - SchriftgréRe in Punkt U  unterstrichen
F Fett 8  Schatten

Nach dem Einschalten der Schriftstile (Schriftschnitte, Schriftauszeichnung, Hervorhebungen)
Fett, Kursiv, Unterstrichen und Schatten sind diese Symbole in der Leiste aktiviert.

2.5 Zeichen-Formate

Unterstreichen
Zum Unterstreichen bietet Ihnen PowerPoint an:

e Registerkarte Start, Gruppe Schriftart, Symbol g
e  Mit rechter Maustaste Kontext-Men, Schriftart
e  Tastenkombination (& J+[Strg]+[U].
Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 11
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Fettdruck
Auch hier gibt es ebenfalls vielfaltige Mdglichkeiten:

F  anklicken:

Symbol
- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart

- Mini-Symbolleiste (Seite 38)

- Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste)

Dialogfeld Schriftart, Registerseite Schriftart, Schriftschnitt Fett auswahlen:
- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart, Schaltflache r

- Kontext-Menu (rechte Maustaste), Schriftart

Tastenkombination (¢ ]+(strg]+(F] driicken.

Schriftart
Die Schriftart kbnnen Sie tber die nachfolgenden Befehle &ndern:

Dialogfeld Schriftart, Registerseite Schriftart. Klicken Sie mit der Maus auf den Listen-
pfeil [=]. In der aufgeklappten Liste kénnen Sie mit der Maus blattern, wenn nicht alle
Schriften in dem Rahmen sichtbar sind. Mit einem Mausklick auf den Schriftnamen wéahlen
Sie die Schrift aus. Wollen Sie dann die Anderung ibernehmen, klicken Sie in dem Dialog-

feld auf die Schaltflache [ ok ], andernfalls auf [Abbrechen].

Sehiar Em
Schriftart | Zeichenabstand
Schriftart fir westlichen Text: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Tahoma El Standard El +4 5

Gesamten Text

schriftfarbe Unterstreichung | (ohne) IZ| Unterstreichungsfarbe E

Effekte
[] Durchgestrichen [T Kapitslchen
] Doppelt durchaestrichen [ GroBbuchstaben
] Hochgestelit Abstand:  |0% = [ zeichenhihe angleichen
[ Tiefgestelit

Die TrueType-Schriftart wird fiir den Ausdruck und die Anzeige verwendet.

| OK | ’ Abbrechen

Dialogfeld Schriftart

Schaltflache Schriftart Tehoma Ubersch -
Klicken Sie mit der Maus auf den Listenpfeil = bei der Schaltflache Schriftart:

- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart

- Mini-Symbolleiste (Seite 38) homs [l - A w 0 EE
Designschriftarte) =

- Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste). & Tahoma Lol
T Tahoma [Textkarper)

Die aktuelle Schriftart an der Cursorposition ist in der aufge-  Ateschriftarten

klappten Liste gelb markiert. Mit der Maus blattern Sie tber ~ =%®

. . . . . . ) i Aharoni A TN
die rechte Bildlaufleiste. Die Schriftnamen sind bereits als 4 a1errian

Beispiel in der jeweiligen Schriftart formatiert. Im oberen Teil % wawm -
der Liste sind die Schriftarten zusammengestellt, die Sie zu- % semaw wiad

letzt verwendet haben. Mit einem Klick auf den Namen wéh-
len Sie eine Schrift aus.

Schriftart auswahlen

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 12
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SchriftgroRe
Die SchriftgréRe (Schriftgrad) kénnen Sie iber die nachfolgenden Befehle andern. Punkt ist die
MalReinheit fir die Schriftgroe:

e Auf der Registerkarte Start in der Gruppe Schriftart Gber das Listenfeld Schriftgrad,
e im Dialogfeld Schriftart 44

-

e oder per Kontext-Men.

Schriftfarbe
Um die Farbe des markierten Textes festzulegen, klicken Sie z.B. im Dialogfeld Schriftart auf

den Pfeil bei dem Symbol Schriftfarbe und wéahlen eine Farbe aus der Liste aus.

-

Bei dem Symbol Schriftfarbe =~ in den Befehlsgruppen verschiedener Registerkarten wird
die letzte verwendete Farbe im Symbol angezeigt und auch auf den markierten Text Gbertragen,
wenn Sie auf den linken Teil des Symbols klicken. Dagegen 6ffnen Sie mit einem Klick auf den
kleinen Pfeil = im Symbol die Farbenliste.

Al

Designfarben Designfarben

EEEEE EH B EEEEE H ©H
Standardfarben Standardfarben

EEEEN EEEENR
Zuleht verwendete Farben Zuletzt verwendete Farben
18 Weitere Farben... 1% Weitere Farben...
Menu Menu
(Symbol Schriftfarbe im Dialogfeld) (Symbol Schriftfarbe in Befehlsgruppen)

2.6 Markierung

In der Masteransicht kénnen Sie immer nur flr einen ganzen Textblock die Formatierung &n-
dern. Wenn Sie mit einem Befehl mehrere Objekte formatieren wollen, sind diese vorher zu
markieren. Dazu dricken Sie ab dem zweiten Objekt (Textblock) beim Mausklick zusatzlich die

(o ]-Taste.

-

Formatvorlage des
o Untertitelmasters durch Klicken ¢
bearbeiten

it ]

Ein Textblock

Wenn innerhalb eines Textblockes verschiedene Textebenen vorhanden sind (Erste bis Finfte
Ebene), wird die aktuelle Ebene an der Cursorposition formatiert oder Sie markieren mehrere
Ebenen.

AuRerhalb der Masteransicht wirkt eine Anderung der Zeichen-Formatierung in PowerPoint fir
das Wort in dem der Cursor steht oder fir den markierten Text. Zum Markieren haben Sie viel-
faltige Moglichkeiten mit der Maus sowie Uber die Tastatur.

2.7 Den Seitentitel &ndern

Beispielsweise soll ab der zweiten Seite der Prasentation der Seitentitel in einer anderen
Schriftart formatiert sein. Markieren Sie in der Masteransicht links in der Ubersichtsleiste z.B.
das Layout Titel und Inhalt, das von den Folien 2 - 8 verwendet wird. Wenn Sie mit der Maus
auf dieses Miniaturbild zeigen, erscheint die folgende Quickinfo:

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 13
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|Tite| und Inhalt Layout: verwendet von Felie(n) 2—8|

Quickinfo

Markieren Sie mit einem Mausklick den folgenden Textblock:

'Titelmasterforrﬁat durch
Klicken bearbeiten

Der markierte Textblock

o—0o—0

Andern Sie die Schriftart, den Schriftgrad und die

- , Al =[E|l== =-
Schriftfarbe nach Ihren Wiinschen. =
Designfarben
In unserem Beispiel haben wir die folgenden Einstel- EEEEE E N
lungen vorgenommen:
Arial 40 v AT A E | II
[?] X U S sbe A+ Aa A Standardfarbl Lavendel, Akzent 1, dunkler 25%
- b = HE EEEEN
Schriftart L) Zuletzt verwendete Farben
Registerkarte Start, Gruppe Schriftart . ._
Schriftart Arial, SchriftgréRe 40 und Symbol Fett i Weitere Farben..,

L L Registerkarte Start, Gruppe Schriftart,
Mit einem der nachstehenden Befehle wechseln Sie in Symbol Schriftfarbe

die Foliensortierungsansicht:

. . . Normalansicht Bildschirmprésentation
e Registerkarte Ansicht, Gruppe Masteransich- P

ten, Schaltflache Foliensortierung oder 55 B =
e das Symbol Foliensortierungsansicht in der Foliensortierung Leseansicht
Statusleiste des PowerPoint-Fensters anklicken. Die Ansichten-Symbole in der Statusleiste

Wie Sie sehen, hat sich jetzt der Stil des Seitentitels auf den Folien 2 - 8 geéndert.

Titelmasterformat durch
Klicken bearbeiten

Schriftfarbe, -art und -gré3e des Seitentitels wurden fir die Folien 2 - 8 geéndert

Speichern Sie die Datei: Prasentation_Seitentitel.pptx

2.8 Den Hintergrund einstellen

Wenn Sie die Farbe des Hintergrundes
andern wollen, wahlen Sie in der Nor-
malansicht den Weg: Registerkarte
Entwurf, Gruppe Hintergrund, Schalt-
flache &iHintergrundiomate -, In der Masteran-
sicht finden Sie diese Gruppe mit der
Schaltflache auf der Registerkarte Foli-

!
Skl

enmaster.
Klicken Sie auf einen der rechts gezeig- FE—— %
ten Farbvorschlage oder wahlen Sie den a

Befehl Hintergrund formatieren. ]
Katalog Hintergrundformate

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 14
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Klicken Sie dann in dem rechts stehen-
den Dialogfeld auf das Farbauswahl-

symbol , um eine neue Farbe zu
bestimmen.

Wenn Sie die Option @ Einfarbige Fiil-
lung gewdhlt haben, kénnen Sie auch
die Transparenz der Farbe einstellen.

Ein Mausklick auf @ Farbverlauf 6ffnet
weitere Einstellungsoptionen, die im
nebenstehenden Bild zu sehen sind:

Hier ist es moglich, mehrfarbige Farb-
verlaufe festzulegen. Es gibt bereits
einige vorinstallierte  Kombinationen.
Probieren Sie doch einfach ein paar
Einstellungen aus und scheuen Sie

Hintergrund formatieren @
[Ful\ung 1 Fl‘illung
Bildkarrekturen @ Einfarbige Fiillung
Bildfarbe ") Farbyerlauf
") Bild- oder Texturfill
Kiinstlerische Effekte - S ocer Texturilng
() Musterfillung
[ Hintergrundgrafiken ausblenden
Fillfarbe
Farbe:
Transparenz: U 0% £
Hintergrund zurlicksetzen l Schliefien ] [ Fur glle dbernehmen

Die Farbe des Hintergrundes einstellen

Hintergrund formatieren @
[ Fiillung F[_'I"ung
Bildkorrekturen () Einfarbige Fiillung
Bildfarbe @ Farbyerlauf
) Bild- oder Texturfill
Kinstlerische Effekte - Sl acer Textiring
) Musterfillung
[ Hintergrundgrafiken ausblenden
Voreingestellte Farben:
Typ: Linear El
Winkel: 90° $
Farbverlaufstopps

[y — i)

keine Experimente. Alles kann riickgan- Farbe Positon: 0% [
gig gemacht werden. Heligket 0 2%
b 0%

Mit Form drehen

Transparenz:

Hintergrund zuriicksetzen ] [ SchlieBen ] [ Firr glle ibernehmen

Farbverlauf einstellen

In unserer Beispieldatei Prasentation_Hintergrund.pptx wahlten wir die Hintergrundeinstel-
lung Farbverlauf, Voreingestellte Farben, Pergament:

2=l

Hintergrund formatieren

[Fﬂl\ung ] Fﬂllung

Bildkorrekturen () Einfarbige Fiilung

@ Farbverlauf

() Bild- oder Texturfiilung
() Musterfiillung

[ Hintergrundgrafiken ausblenden

o -

Bildfarbe
Kiinstierische Effekte

Voreingestellte Farben:

Typ:

Richtung:
Winkel:
Farbverlaufstopps

Farbe

Helligkeit: —

.

|
am

Pei

[t}
o
3
I
5
=

PN |

Il
m

nmpenre

noees

Transparenz: ﬂ

Mit Form drehen — |

Hintergrund zuriicksetzen ] [ Schliefen

[ Fiir glle ibernehmen ]

Voreingestellte Farben, Pergament
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Fld9-ai= Présentation_Hintergrund.pphx - Microsoft PowerPoint ‘ = | [
Folienmaster Start Einflgen Ubergange Animationen Uberprafen Ansicht & e
||
) Farben v
i Titel . arben @Hmtergrundfurmate - 5 B
= mEr Schrift arten =

Folienmaster Layout . Platzhalter FuBzeilen | Designs [ Hintergrundarafiken ausblenden Seite  Folienausrichtung =~ Masteransicht

einfigen einfligen '+ einfigen ~ < EE”EKE' einrichten - schlieBen

Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund " Seite einrichten SchlieBen

9 A

-

Titelmasterformat durch

! Klicken bearbeiten E

= Textmasterformat bearbeiten

Zweite Ebene
= Dritte Ebene
= Vierte Ebene
= Finfte Fhene.

U

40 4

Datum Fubzeile .+

Folienmaster | “Staff training presentation® | <% Deutsch (Deutschland) | |BEEEET 57% 'E_' L] {+)

Beispielhintergrund

Nebenstehend sehen Sie das Dialogfeld Hintergrund formatieren R
bei @ Bild- oder Texturfiillung. (roing ] [Fatlung

. . . i i Bildkorrekturen (©) Einfarbige Fiillung
Sie kénnen hier eine Textur, eine Grafik oo © Farbuerteuf
oder ein Bild, vielleicht ihr Firmenlogo, Kansteriche effekte | |© e e
als Hintergrund einfligen. Wenn das IF] Hintergrundarafiven acsblenden
Hakchen bei [¥] Bild nebeneinander als Texu:
Textur anprdnen gesetzt ist, wird das [Ef;g.,e] ] o
Objekt klein und nebeneinander ange- 7] Bid nebensinander sks Textur anordhen
reint, ansonsten erscheint es in voller Anordnungsoptonen §
GréRe als Hintergrund. Durch Ausrich- i R
tung und Spiegelungstyp kdnnen weitere arcng:  [Obeninks [7]
Effekte eingebaut werden. piegelungstyp: |Keme
.. Transparenz: | ) 0% |
Uber die Schaltflache Mit Form drehen

[Fir alle ubernehmen ] Hintergrund zurpcksetzen | | SchlieBen | [ Fur ale tbernehmen

legen Sie die Anderungen fest. Bild- oder Texturfillung einstellen

2.9 Grafik im Folienmaster einfligen
_ Die neben stehende Grafik soll auf jeder Folie angezeigt werden:
I[ r 1. Offnen Sie eine neue Prasentation:
—-—Q@Q Datei-Mend, Neu, Leere Prasentation.

Wechseln Sie in die Masteransicht: Registerkarte Ansicht,

Ein Logo auf jeder Seite einfiigen R . .
9 : 9 Schaltflache Folienmaster (Seite 9).

3. Klicken Sie links in der Ubersichtsleiste auf das erste, etwas gréRere Miniaturbild, also auf
das Layout Folienmaster.
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4. Flgen Sie lhr Logo wie in unserem Beispiel oder neues ClipArt oder Foto nach Wahl ein:
Registerkarte Einfligen, Gruppe Bilder, Schaltflache Grafik. Im Dialogfeld Grafik einfi-
gen markieren Sie das Bild und klicken auf die Schaltflache [Einfigen].

5. Das ausgewahlte Objekt wird in der Mitte der Folie eingefiigt. Positionieren Sie das Bild
und passen Sie die Grole an.

6. Wechseln Sie in die Normalansicht und Uberpriifen Sie das Ergebnis: Das Bild sollte jetzt
auf jeder Folie erscheinen.

@ Beim Einfligen einer Grafik in eine Prasentationsvorlage anstatt in eine leere Prasen-
tation kann es je nach Vorlage méglich sein, dass z.B. auf der ersten Folie — der Titel-
folie — die eingefiigte Grafik nicht erscheint.

7. Speichern Sie die Prasentation unter einem neuen Dateinamen ab und schlie3en Sie sie.

l]?f Auf dem Master wird die Grafik einmal gespeichert und belegt einmal den Speicher-
platz. Fliigt man das Logo auf jeder Folie ein, wird entsprechend oft Speicherplatz

bendtigt.
|E|| H9-0|+ Présentation_Logo.pptx - Microsoft PowerPoint | = | = &J
Folienmaster Start Einfdgen Uberginge Animationen Uberprifen Ansicht Format bl e
| Titelmasterformat durch Klicken E
Larissa Folienmaster: verwendet von Folie(n) 1| b e a r b e Ite n

* Textmasterformat bearbeiten

— 7weite Ebene

= Dritte Ebene
— Vierte Ebene
#» Finfte Ebene

“am 4

Folienmaster | "Larissa” | < Deutsch [Deutschland) | |m=EEeE s1% (-0 (+)

Eine neue Prasentation mit eingefligtem Logo

Bei einem markierten Objekt erscheint auf dem Bildschirm automatisch das Kontextwerkzeug
Bildtools bzw. Zeichentools (z.B. bei einem WordArt-Objekt), das es Ihnen ermdéglicht, Grafi-
ken und Bilder zu bearbeiten.

Bildtools
Start Einfigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Format [ 0
| |
: e -
3 . ‘ 7 oraii . - B : . —
¢ Korrekturen A p— — — —— L Grafikrahmen LJ_‘; Ebene nach vorne |:1. Ll B ;‘d 562 em =
ﬂ {& Farbe = ‘% d -‘ ‘ ﬂ ~ | i Bildeffekte = '—;‘.’l Ebene nach hinten = Iﬁ
Freistellen | ' Zuschneiden —] *
| Kinstlerische Effekte ~ eﬁ - - -\;:3 Bildlayout ~ IE{I}Ausw‘ahlberei(h Sk o s 677 m L
Anpassen Bildformatvorlagen E} Anordnen Groke

Kontextwerkzeug Bildtools
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www.dettmer-verlag.de



http://www.dettmer-verlag.de/

Microsoft PowerPoint 2010 Weiterfihrung Lehrmaterial

| LelChentools |

SRR . .
Start Einfugen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprufen Ansicht Format @ e
SNCOOoOO - = & Folleffekt - A - OhEine Ebene nach vorne ~ |= - $limm *

Al Lo - ~ | & Formkontur = A A - & - L} Eine Ebene nach hinten = [f]
= -
FIRA S 15 =) Formeffekte = 7| fr Bt Auswanibersich oy as B3 am o

Formen einfligen Formenarten E} WordArt-Formate E} Anordnen Grapke

Kontextwerkzeug Zeichentools

Die haufigsten Befehle sind auch in einem Kontextmenl zusammengefasst, das Sie mit der
rechten Maustaste aufrufen.

Die eingefugte Grafik kann unter Umstanden Textfelder tberdecken. Sie |4 1, gen Hintergrund
kann dann uber den Kontextmentbefehl (rechter Mausklick) in den Hin- | @y epene nach ninten
tergrund gebracht werden.

Oder Sie wahlen alternativ den Weg: Bildtools bzw. Zeichentools, g EDEnEatRmnIEn -
Register Format, Gruppe Anordnen, Schaltflache Ebene nach hinten.

2.10 Grafik im Folienmaster als Hintergrund
Fotos oder Zeichnungen lassen sich auch tGber den Master in den Hintergrund bringen:

1. Wechseln Sie in den Folienmaster: Registerkarte Ansicht, Gruppe Masteransichten, Fo-
lienmaster.

2. Fugen Sie ein Foto oder ein ClipArt ein und ziehen Sie das Bild auf die Grol3e der Folie.
Platzieren Sie es exakt auf der Folie - es darf Uber die Rander hinausragen, diese Rander
werden spater nicht gezeigt.

l]% Flgen Sie das Hintergrundbild auf dem Folienmaster - auf das erste, etwas grol3ere
Miniaturbild (Layout Folienmaster) - ein, damit es auf allen Folien angezeigt wird! Je
nach Wahl der PowerPoint-Vorlage, kann es mdéglich sein, dass z.B. auf der ersten

Folie — der Titelfolie — die eingefligte Grafik nicht erscheint.

3. Speichern Sie die Datei: Présentation_Grafik_Hintergrund.pptx.

Das Bild kann Uber die Bildtools (Seite 17) verandert werden (Register Format mit den Be-
fehlsgruppen Anpassen, Bildformatvorlagen, Anordnen und GrofR3e).

Besonders sinnvoll ist die Mdglichkeit, aus dem Bild ein Wasserzeichen zu ma-
chen. Dazu wahlen Sie eine hellere Darstellung Uber die Schaltflache Farbe in der g Farbe ~
Gruppe Anpassen.

Far b e Farbsattigung

Sobald Sie die Schaltflache angeklickt & * T TN Y ) ,
haben, wird ein Klappmenu geoffnet: a Z ZZ m m z

Farbton

Wahlen Sie ein Design aus dem Bereich | Z Z m Zm Z m
Neu einfarben.

Neu einfarben
% | | e
ey =

e e e pre pre e

Weitere Varianten 4

Transparente Farbe bestimmen

@R @

Bildfarboptionen...

Ein Bild neu einfarben

Um anschlieBend das Bild noch in den Hintergrund der Folie zu bewegen,
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. Kl

icken Sie mit der rechten Maustaste auf das Objekt und wahlen aus dem Kontextmeni In

den Hintergrund oder

. kl

icken Sie in der Gruppe Anordnen auf den Pfeil = der Schaltflaéche |t bene nachninten - UNd

wahlen Sie den Befehl In den Hintergrund.

Falls das Bild in der Farbe zu kraftig oder zu blass ist, kbnnen Sie dies Uber die Schaltflache
= komekturen - Wieder etwas regulieren.

@' Hw9~-B|= Prisentation_Grafik_Hintergrund.pptx - Microsoft PowerPoint | = | ] | S|
Folienmaster Start Einflgen Ubergange Animationen Uberprifen Ansicht & @
Farben = 5
_- - @ ENINC
= [A] schriftarten ~
Folienmaster Layout .| Masterlayout Designs = Hintergrund Seite Folienausrichtung | Masteransicht
einfligen einfigen “: - Effekte - - einrichten - schlieBen

Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Seite einrichten SchlieBen

Folienmaster | “Larissa” | <3 Deutsch [Deutschland) | |@8EET 9% - U (+) (4

-

Titelmasterformat durch Klicken E
bearbeiten

* Textmasterformat bearbeiten

— Zweite Ebene

* Dritte Ebene
— Vierte Ebene

» Funfte Ebene

“h 4

Beispiel einer Prasentation mit einem ClipArt als Hintergrund

Hintergrundelemente auf bestimmten Folien anzeigen bzw. entfernen

Wenn

die Hintergrundgrafik nur auf bestimmten Folien angezeigt werden soll, markieren Sie in

der Normal-Ansicht im Register Folien die Folien, bei denen die Hintergrundgrafik ausgeblen-
det werden soll und aktivieren auf der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Hintergrund die
Option ¥ Hintergrundgrafiken ausblenden. Um sie wieder einzublenden, deaktivieren [ sie
einfach die Option wieder.

=y

2.11

Die Aktivierung der Option Hintergrundgrafiken ausblenden blendet alle Hintergrun-
delemente aus. Hintergrundelemente sind mit Ausnahme der Platzhalter alle Elemen-
te, die in der Folienmaster-Ansicht im Folienmaster oder in den Layouts eingeflgt wer-
den (wie z.B. Grafiken und Formen) oder bei von Microsoft mitgelieferten Vorlagen
bereits enthalten sind.

Geflllte AutoFormen im Folienmaster einfligen

Uber gefiillte AutoFormen koénnen Sie auch einen Farbverlauf simulieren. Der Vorteil liegt da-
rin, dass Sie die Breite des Verlaufs mit der Form frei bestimmen kénnen.
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Beispiel:

1.

10.

Zeichnen Sie auf dem Folienmas-
ter ein Rechteck am linken Rand
der Folie.

Rufen Sie mit der rechten Maus-
taste das Kontextmeni auf und
wahlen Sie Form formatieren.

In dem Dialogfeld Form forma-
tieren, Seite Fullung klicken Sie
auf die Option @ Farbverlauf.

Klicken Sie auf das Farbsymbol
[&-], um eine neue Farbe zu be-
stimmen.

Wahlen Sie als Typ: Linear und
die Richtung: Linear rechts.

Entfernen Sie den Rahmen auf
der Seite Linienfarbe mit der Op-
tion '@ Keine Linie.

Form formatieren

[ Fiillung
Linienfarbe
Linienart
Schatten
Spiegelung
Leuchten und weiche Kanten
3D-Format
30-Drehung
Bildkorrekturen
Bildfarbe
Kiinsterische Effekte
Zuschneiden
Grofie
Position
Textfeld

Alternativtext

Fallung

) Keine Fillung
) Einfarbige Fillung

@06

) Farbverlauf

() Bild- oder Texturfillung
) Musterfiillung

@) Folienhintergrundfiilung

Yoreingestellte Farben:
Typ: Linear El

Richtung:
Winkel: r N I 1 (7
Farbverlaufstopps J J JIL

Farbe =

Helligkeit: r/l 0%

| [

Transparenz: U 0%

Mit Form drehen

Farbe wahlen

Setzen Sie das Rechteck in den Hintergrund: Kontextmenl mit der rechten Maustaste,

Befehl In den Hintergrund.

Wiederholen Sie das gleiche am rechten Rand der

Folie mit dem Fllleffekt Linear links.

Beide Rechtecke werden dann genau Uber die

halbe Folie gezogen.

Damit Sie die Objekte leichter ausrichten kénnen,
schalten Sie die Raster- und Zeichnungslinien auf
dem Bildschirm ein: Registerkarte Ansicht, Gruppe
Anzeigen, Gitternetzlinien. Alternativ kann
Uber die Schaltflache ra das Dialogfeld Raster und
Linien gedffnet und die entsprechenden Einstel-

lungen vorgenommen werden.

Raster und Linien =
Ausrichten an

[Tl Objekte am Raster ausrichten

["] objekte an anderen Objekten ausrichten
Rastereinstellungen

Abstand: | 0,2 Iz‘ an

Raster auf dem Bildschirm anzeigen
Linieneinstellungen

[ Zeichnungslinien auf dem Bildschirm anzeigen

[ Als Standard festlegen ] i oK | [ Abbrechen

Raster und Linien einstellen
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-

Pl 9~®™|= Présentation_Autoform.pptx - Microsoft PowerPoint |_|_Ig':' &

Start Einflgen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprédsentation Uberpriifen Ansicht & e
= R W = e e a o m EEC[IE IR "F_ g &

,j 2 % 44 A a ] 4 _}) L] o #h
Einflgen Newe . F K U 8§ abe &V Ay A - Formen Anordnen Schneliformat- . Bearbeiten
- 7 Folie= &7 - o - = ™ r -

Zwischenab.. Folien Schriftart Absatz Zeichnung
-l = x
1
itel durch Klicken hinzufiige
2 Untertitel durch Klicken hinzufigen®
Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen N
-
Folielwonl | “Larissa” ‘ {\‘ﬁ Deutsch (Deutschland) | H@EE El =& 43% 'E;' [} '&:' @

Zwei geflllte Rechtecke mit Farbverlauf in der Normalansicht

2.12 Fulzeilenbereich im Folienmaster

Auf der Masterfolie werden drei Objektbereiche fir die Ful3zeile vorgegeben:

° Datum

. FuRRzeile und

. Nr. fur die Foliennummer.

Schriftart und -gré3e sowie Ausrichtung und Anordnung lassen sich auf dem Master andern.
Aufgerufen und aktiviert werden die drei Felder Gber die Ansicht Folienmaster, Befehlsgruppe
Masterlayout, /] FuRzeilen.

Die Platzhalter lassen sich verschieben wie ein Textfeld. Beispielsweise kénnen Datum und
Foliennummer den Platz tauschen.

=3

In der PowerPoint-Version 2010 werden die Platzhalter in jede Folie kopiert, also nicht
mehr eingespiegelt wie in den Vorgangerversionen. So kdnnen Sie die Platzhalter bei

Nichtbedarf aus einzelnen Folien l6schen. Anderungen an den FuRzeilen im Master
oder in einem Layout werden erst mit dem nachsten Speichern in die Folie tbernom-
men.

FuRzeilenbereich in der Préasentation anzeigen

Sollen Datum, Fuf3zeile und/oder Foliennummer in der Présentation angezeigt werden, 6ffnen
Sie das Dialogfeld Kopf- und Ful3zeile Uber die Registerkarte Einfigen, Gruppe Text und
klicken Sie auf eine der folgenden Schaltflachen:

Kopf- und FuR3zeile

MIIIu 0

Kopf- und
Fubzeile

Datum und Uhrzeit

Catum und
Uhrzeit

Fol

iennummer

Foliennummer

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen
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Aktivieren Sie die Platzhalter, die in der Folie erscheinen sollen, mit einem Hakchen [¥]. Im Be-
reich Datum und Uhrzeit kdnnen Sie das Format der Datums- und gegebenenfalls Uhrzeitan-
zeige anpassen. Offnen Sie hierzu das Untermenii durch Klick auf den Listenpfeil [+] und wéh-
len Sie eine Einstellung aus. Ubernehmen Sie die Einstellungen fiir alle Folien mit
[Fur alle dbernehmen] oder nur fur die aktuelle Folie mit [Ubernehmen]. Um den FuRzeilenbereich
auf allen Folien auRRer der Titelfolie anzuzeigen, aktivieren Sie die Option [#] Auf Titelfolie nicht
anzeigen.

Kopf- und FuBizeile @
Folie | Notizblatter und Handzettel
In Folie einschliefien Firr alle iibernehmen
Datum und Uhrzeit —
(@ Automatisch aktualisieren
w00 B
Sprache:

Deutsch (Deutschland) lz‘ Westlich
() Fest
11.10.2010
Foliennummer

Iﬁﬁuﬁzeile : E

[ Auf Titelfolie nicht anzeigen

Vorschau

Den Fuf3zeilenbereich auf der Folie anzeigen

@ In der Masteransicht werden durch Klick auf die Schaltflache die Einstel-
lungen fir alle Folien ibernommen, wenn Sie sie im Layout Folienmaster vorgenom-
men haben. Haben Sie die Einstellungen in einem anderen Layout angepasst, wer-

den Sie fir alle Folien tbernommen, die auf diesem Layout basieren.

Elemente (Platzhalter) des Masters ein- und ausblenden

Urspriinglich sind auf dem Folienmaster drei Platzhalter fiir die FuRzeile vorhanden:
e Datum

e  Ful3zeile und

. Nr. fur die Foliennummer.

Diese Platzhalter lassen sich verschieben und in ihrer Grof3e

andern. Dabei passiert es leicht, dass Sie einen dieser Platz- B

halter l6schen. So flgen Sie die Platzhalter wieder in lhren Masterlayout

Master ein:

1. Wabhlen Sie die Folienmasteransicht und markieren Sie Masterlayout |2 |
den Folienmaster, also das erste, etwas grof3ere Miniatur- Pitzhalter

bild.

2. Klicken Sie in der Befehlsgruppe Masterlayout auf die
Schaltflache Masterlayout.

3. In der Liste werden alle Platzhalter angezeigt, die es gibt.
i " i i
Ausgeblendete Platzhalter lassen sich wieder anzei Platzhalter ein- und ausblenden

gen.
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2.13 Das Layout Titelfolie

Die Titelfolie einer Prasentation ist vergleichbar mit dem Deckblatt eines Buches, einer wissen-
schaftlichen Arbeit oder einer Informations-Broschdre.

Falls Sie die Formatierung nur auf der ersten Seite der Prasentation &ndern méchten, wechseln
Sie wieder in die Masteransicht und klicken links in der Ubersichtsleiste auf die Miniaturansicht

Titelfolie:
2= g = Présentation.pptx - Microsoft PowerPoint ‘ = | =2f x|
PN
Folienmaster | Start Uberginge  Animationen Uberprifen  Ansicht o @
||
I = Titel Bl rorben - ) Hintergrundformate ~ LE' Q
mo Schrift arten -
Folienmaster Layout Platzhalter FuBzeilen | Designs Hintergrundarafiken ausblenden Seite  Folienausrichtung = Masteransicht
einfiigen  einfiigen '+ einfiigen = @ - [O]efrexte - @ grunda einrichten - schlieBen
Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund . Seite einrichten SchlieBen
el [raz0 i B B A D 2 & B @ A0 120)
n -
_lle
- E
N ] . .
= Titelfolie Layout: verwendet von Folie(n) 1 KI Icken bea rbelten
5 *
g Formatvorlage des
g Untertitelmasters durch Klicken
: bearbeiten
&
2 -
& ] ; I ] ] %
- { Datum H Fulizeile M, | :
. p4
Folienmaster | “Staff training presentation” | Deutsch {Deutschland) | |[EBEEET 57% '-E-' [ \'_-i-:'l @

Einfigen eines neuen Titelmasters

Um einen zusatzlichen Titelmaster einzufligen, klicken Sie mit der

rechten Maustaste in der Masteransicht auf die Titel-Miniatur und wéh- B gpieren =
len Sie den Befehl Layout duplizieren. @ :‘"“m"“‘“"‘ 'I

Das Layout Titelfolie (Beispieldatei: Prasentation.pptx)

T

Folienmaster einfugen

=
2 vayout einfugen
Layout duplizieren %

Layout umbenennen

i) Hintergrund formatieren...

Elmasterformat duich Klicksa

).

Kontextmenu

2.14 Hinzuflgen eines benutzerdefinierten Layouts

Sie kénnen ein benutzerdefiniertes Layout erstellen, wenn Sie kein Standardlayout finden, das
Ihren Anforderungen entspricht. Fiigen Sie lhre Anderungen (Text, Platzhalter, usw.) hinzu und
speichern Sie dann die Prasentation als Vorlagendatei mit der Endung .potx.

Erstellen Sie nun ein Layout, das aus drei Inhaltsfeldern und einem Titel besteht. Der Ful3zei-
lenbereich bleibt leer. Im Ergebnis soll das Layout so aussehen:
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B2 0= Prasentation, eigenes Layout.potx - Microsoft PowerPoint (=] B [t
Folienmaster Start Einfligen Ub ] Ub af Ansicht @ e
[ Léschen Ml Farben ~ . s
4] _l A | Titel [B] s rten- i Hintergrundformate 4] \__“I_‘| E

Fol te L it Platzhalts il D Seite i
Sintigen cinfagen B enragen - L) Fuszelen | D90 5] i imchten Senieben
Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund Seite einrichten SchlieBen
E Titelmasterformat durch
e — ! Klicken bearbeiten .
= Textmasterformat . = Textmasterformat
bearbeiten bearbeiten
Zweite Ebene Zweite Ebene
- Dritte Ebene - Dritte Ebene
ey e Epere o ierte Elrene
= Textmasterfareaat bearbeiten . runfe even
Zweite Ebene
= Dritte Ebene
= Vierte Ebene o
= Fiinfte Ebene P
T | “Prasentation, eigenes Layout” | < Deutsch Deutschland] | |BBEE T %o U (+)

Layout mit Titel und drei Inhaltsplatzhaltern

Offnen Sie die Datei Prasentation und wechseln Sie in die Folienmasteransicht: Register-
karte Ansicht, Gruppe Masteransichten, Schaltflache Folienmaster.

Klicken Sie links in der Ubersichtsleiste auf die Stelle, an der Sie
das neue Layout hinzufigen méchten. Diese Stelle zwischen
zwei Miniaturfolien wird durch einen schwarzen blinkenden
Strich gekennzeichnet, wie Sie im rechts stehenden Bild erken-
nen kénnen.

Klicken Sie in der Gruppe Master bearbeiten (Register-
karte Folienmaster) auf die Schaltflache Layout einfi-
gen. PowerPoint hat an die markierte Stelle ein Layout
eingefugt, das bereits den Platzhalter fur den Titel sowie
im Ful3zeilenbereich drei weitere Platzhalter fir das Da-
tum, einen Ful3zeilentext und die Foliennummer enthalt.

]

Layout
einfigen

_Die markierte Stelle in der
Ubersichtsleiste (Ausschnitt)

B
_ ol

X}

schlieBen
SchlieBen

EBld9-0l~
5 Laschen

A Umbenennen
Folienmaster Layout
einfugen  einfugen '+

Prasentation.pptx - Microsoft PowerPoint

Start Animationen Oberprifen Ansicht

[ Farben -
S Schrift arten ~
Platzhalter Designs

FuBzeilen 9 O] Effekte -

einfiigen -
Masterlayout Design bearbeiten

Einfugen  Ubergange

O &

einrichten -
Seite einrichten

8] Hintergrundformate ~

J Titel

Master bearbeiten Hintergrund

Titelmasterformat durch

T ! Klicken bearbeiten

leib

e d

| Datum Fubzeile >

Folienmaster | “Staff training presentation” | Deutsch [Deutschland) | |[BEEEEZT 7% 'E" {

Das neue Layout wurde eingefligt

Entfernen Sie auf der Registerkarte Folienmaster in der Gruppe Masterlayout das Hak-
chen vor [_] FuRzeile. Sie kénnen die Platzhalter aber auch markieren und mit der (Entf]-
Taste I6schen. Diese Vorgehensweise wéare vor allem dann sinnvoll, wenn nicht alle Ful3-
zeilenobjekte geldscht werden sollen.
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5. Kilicken Sie nun in der Gruppe Masterlayout (Registerkarte Fo-
lienmaster) auf den kleinen Pfeil = der Schaltflache Platzhalter
einfigen und wahlen Sie im Untermeni Inhalt. Der obere Teil
der Wechselschaltflaiche Platzhalter einfligen zeigt immer die
zuletzt gewahlte Platzhalterart. Ein Klick darauf fligt dement-
sprechend den zuletzt verwendeten Platzhalter in die Prasenta-
tion ein.

6. Ziehen Sie mit der Maus + einen Rahmen in der gewiinschten
Grol3e des Inhaltsfeldes auf und wiederholen Sie den Vorgang
fur die beiden weiteren Felder.

7. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und wahlen Sie Spei-
chern unter.

8. Geben Sie als Dateinamen Prasentation, eigenes Layout ein,
wahlen Sie als Dateityp die PowerPoint-Vorlage und klicken

Sie dann auf [Speichern].

In der Liste mit den Layouts wird jetzt auch das von Ihnen hinzuge-
fugte Layout als Benutzerdefiniertes Layout angezeigt (Register-
karte Start, Gruppe Folien, Schaltflache Layout).

Das benutzerdefinierte Layout in der Normalansicht

2.15 Hinzufugen eines Folienmasters

Text durch Text durch
Klicken Klicken
hinzufigen hinzufigen

|Platzhater |
einflgen =

-------

.......

-------

-------

Registerkarte Folienmaster,
Gruppe Masterlayout

Fur alle vorhandenen Folienlayouts, gibt es einen eigenen Master. In PowerPoint 2010 werden
die Layouts zum Festlegen der Inhaltsformatierung und des gemeinsamen Aussehens verwen-
det. Wenn gewinscht, kann fir jedes Layout ein separater Master angewendet werden (siehe
auch Seite 16). Auch die benutzerdefinierten Folienlayouts werden als eigener Master darge-
stellt. Zuséatzliche Master sind vor allem dann hilfreich, wenn eine oder mehrere Folien der Pra-

sentation optisch von den anderen Folien abweichen sollen.

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Folienmaster, Gruppe Master bearbeiten

auf die Schaltflache Folienmaster einfiigen, wenn Sie lhrer Prasentationen _J
einen neuen bzw. weiteren Folienmaster hinzufiigen wollen. Foelilﬁpt:nga:rfﬂ
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2. Unterhalb des Original-Masters wird ein neuer Master — wiederum mit allen verfligbaren
Layouts — eingefligt. Am linken Rand des zweiten etwas gréf3eren Miniaturbildes sehen Sie
ein Symbol = sowie eine entsprechende Nummerierung (hier die 2).

Ein zweiter Folienmaster wurde eingefiigt

Nehmen Sie lhre Anderungen vor (z.B. Platzhalter entfernen oder einfiigen).
Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und wéhlen Sie Speichern unter.

Geben Sie einen Dateinamen ein, wahlen Sie als Dateityp die PowerPoint-Vorlage und

klicken Sie dann auf [Speichern].

Der neue Master enthélt wieder alle verfigbaren Standardlayouts, die Sie mit den bekannten
Befehlen beliebig gestalten konnen. Bei Bedarf wahlen Sie das Layout dann jeweils in der Nor-
malansicht aus und weisen es den gewilnschten Folien zu (Registerkarte Start, Gruppe Folien,
Schaltflache Layout).

&

. ot

Fir den neuen Folienmaster stehen Ihnen auf = (5= &

der Registerkarte Folienmaster folgende Be- F°E'i'§;‘.u.mg?n‘” E}:ggg“;n =
fehle zur Verfl'Jgung: Master bearbeiten

Befehlsgruppe Master bearbeiten
Befehlsgruppe Master bearbeiten
Mit dem Befehl Layout I6schen im Kontextmeni, dem Symbol oder der [Entf]- )

Taste entfernen Sie wieder das markierte Folienlayout bzw. bei markiertem Minia- -
tur-Folienmaster (d.h. das etwas gro3ere Miniaturbild) den gesamten Master. Folie l6schen
Mit dem Symbol oder dem Befehl v/ Master beibehalten im Kontextmeni verhin- &

dern Sie das automatische Ldschen fiir den markierten Master, wenn dieser von
PowerPoint nicht benutzt wird. Neben dem Miniaturbild des reservierten Masters Beibehalten
wird das Symbol + angezeigt. Ein nochmaliger Klick auf das Symbol hebt die

Sperre wieder auf.

Mit dem Symbol oder dem Kontextmenu-Befehl Master umbenennen andern Sie =
den Namen: —
1. Rufen Sie auf: Registerkarte Ansicht, Gruppe Masteransichten. Klicken Sie Umbenennen

auf Folienmaster.

2. Wahlen Sie in der Ubersichtsleiste mit den Miniaturansichten im linken Teil
der Folienmasteransicht die verkleinerte Folie, die Sie umbenennen moéchten.

3. Auf der Registerkarte Folienmaster, Gruppe Master bearbeiten klicken Sie
auf Umbenennen.

4. Im Dialogfeld Layout umbenennen geben Sie im Feld Layoutname einen

neuen Namen ein und klicken dann auf [Umbenennen].

Befehlsgruppe Masterlayout B
Ein Klick auf die Schaltflache 6ffnet die Dialogbox Masterlayout (Seite 22).

Masterlayout

Befehlsgruppe SchlieRen

Uber die Schaltflaiche Masteransicht schlieBen kommen Sie wieder in die vorhe- —

rige Ansicht zuriick. e titen ¥
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Master zuweisen

1. Um einen der Master bzw. eines der Layouts zuzuweisen, markieren Sie in der Normalan-
sicht die entsprechenden Folien und wahlen Registerkarte Start, Gruppe Folien, Schaltfla-
che Htwoit~ oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auRRerhalb eines Textbereichs, um
das Kontextmenu zu 6ffnen. Dort wahlen Sie dann den Befehl Layout.

2. In dem Katalog werden dann auch die definierten Layouts des eingefiigten zweiten Mas-

ters zur Auswahl angezeigt.

3. Mit Klick auf die gewéahlte Vorlage wird diese den markierten Folien zugewiesen.

2.16 Farbschemas den Mastern zuweisen

Zum Andern des Farbschemas klicken Sie in der Folienmasteransicht auf der Registerkarte
Folienmaster in der Gruppe Design bearbeiten auf die Schaltflache Farben. Sie erhalten eine

Ubersicht tiber die Designfarben.

Wahlen Sie lhre Farbdesigns und weisen Sie sie entweder
den einzelnen Folienlayouts oder dem Master zu.

Mit einem rechten Mausklick auf ein Farbendesign haben Sie
folgende Mdoglichkeiten:

Far Folienmaster Gbernehmen

FEir alle Folienmaster dbernehmen

Katalog zur Symbolleiste far den Schnellzugriff hinzufdgen

Kontextmeni

Fir Folienmaster ilbernehmen
Wirkt sich nur auf die Folien aus, die auf derselben Entwurfs-
vorlage basieren, wie die derzeit markierte Folie.

Fir alle Folienmaster ibernehmen
Wendet das Farbschema auf alle Entwurfsvorlagen - und
damit auf alle Folien - an.

Katalog zur Symbolleiste flr den Schnellzugriff
hinzuflgen

Fugt ein Symbol fur die Designfarben in die Symbolleiste fir
den Schnellzugriff hinzu.

Farben andern

Mit Klick auf den Befehl Neue Designfarben erstellen am
Ende des Designfarbenkatalogs 6ffnen Sie das Dialogfeld, in
dem Sie eine individuelle Farbpalette fur lhre Prasentation
einstellen koénnen. Eine ausfihrlichere Beschreibung der
Erstellung benutzerdefinierter Farbdesigns finden Sie auf
Seite 40.

[ Ep——
I Farben -

Integriert

w5 ]
| ]
| e ]
(e (]
ECEEEEEE
[ sl ] ]
EONEEEEN
L]

EONENEEE
| ] ]
(W (]
ENENENE
L m e
EOEETEEE
L L ]

el
| [ [ [m] [

Neue Designfarben erstellen..,

Katalog mit Designfarben

n Farben =

Benutzerdefiniert
ECONECOEOC
ECOmECwO
Integriert

| W [ [ [ (4]
| e
| mwie] ]

Katalog (Ausschnitt) mit
benutzerdefinierten Farbpaletten
(hier Schulung1 und ...2)

Larissa
Graustufe
Ananke
Apotheke
Austin
Couture
Cronus
Dactylos
Deimos
Elementar
Essenz
Executive
Galathea
Ganymed
Haemera
Hardcover
Horizont
Hyperion
Iapetus
Klarheit
Lysithea

Schulungl
Schulung2

Larissa
Graustufe

Ananke

Geben Sie Ihrem Farbdesign einen Namen und speichern Sie es. lhr eigenes Design wird dann
ebenfalls in dem Farbenkatalog unter Benutzerdefiniert angezeigt.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein von lhnen definiertes Farbschema. In dem Kon-

textmenu haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:
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Fir Eolienmaster Gbernehmen
Ear alle Folienmaster Gbernehmen
Eearbeiten...

Laschen..

Katalog zur Symbaolleiste fir den Schnellzugriff hinzufdgen

Kontextmeni

Fir Folienmaster ibernehmen
Wirkt sich nur auf die Folien aus, die auf derselben Entwurfsvorlage basieren, wie die derzeit
markierte Folie.

Fir alle Folienmaster ibernehmen
Wendet das Farbschema auf alle Entwurfsvorlagen - und damit auf alle Folien - an.

Bearbeiten
Offnet wieder das Dialogfeld Neue Designfarben erstellen, um Anderungen vornehmen zu
kénnen oder auch den Namen zu andern.

Loéschen
Die Designfarben werden nach Bestdtigung aus der Liste ent-
fernt.

Microsoft PowerPoint @

Diese Designfarben lschen?

[ Ja ] I Mein J

Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufligen
Fugt ein Symbol fir die Designfarben in die Symbolleiste fir den
Schnellzugriff hinzu. Léschen

War diese Information hilfreich?

2.17 Veranderte Folien auf Mastervorgaben zurticksetzen

Wenn der Folienmaster verandert wurde, sollten sich alle bereits vorhandenen Folien im neuen
Outfit zeigen. Folien, die ihr Aussehen behalten und sich nicht nach dem neuen Master richten,
wurden direkt formatiert. Beispielsweise kann man direkt auf der Folie die Schriftart verandern.
Diese Schrift hat dann Vorrang vor den Vorgaben des Masters (Seite 10).

Sie kbénnen aber trotzdem die Vorgaben des Masters auf die Folie

& Ausschneiden
Ubernehmen: 23 Kopieren
[, Einfiigeoptionen:
1. Zeigen Sie die Folie in der Normalansicht mit der Registerkarte 3| [
Folien links in der Miniaturansicht an. A Neue Folie
Folie duplizieren
2. Ein Klick mit der rechten Maustaste auf die Folie in der Minia- Folie Iaschen
turansicht 6ffnet das Kontextmendi. . Abgennitt inzufigen
=, Folien veroffentlichen
3. Wabhlen Sie den Befehl Folie zuriicksetzen AUF Updates aberprafen
Oder B Layout
wahlen Sie auf der Registerkarte Start, in der Gruppe Folien die 5 ;‘thIEmt%

Schaltflache EZurUcksetzen .

& Folie ausblenden

4. Position, Gréf3e und Formatierung der Platzhalter werden wieder
auf die Standardeinstellungen zurlickgesetzt. Kontextmenti

2.18 Designschriftarten im Folienmaster

Wenn Sie auf dem Folienmaster die Schrift fur alle Objekte definiert haben, werden alle Auto-
Layout-Bereiche der neuen Folien diese Schrift bekommen — auch selbst erstellte Textfelder
oder beschriftete Formen erhalten die neue gewéhlte Schriftart.

So weisen Sie dem Design eine neue Schriftart zu:
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Schalten Sie die Folienmasteransicht ein und markieren Sie die Miniaturansicht des Foli-

enmasters — also die etwas gréRere Abbildung.

Wabhlen Sie in der Gruppe Design bearbeiten (Registerkarte Folienmas-

ter) die Schaltfliche Schriftarten. Sie sehen in einer Liste die dem De-

sign zugeordneten Schriftarten. Die momentan verwendete Schriftart ist

gelb hinterlegt.

Am Ende der Liste klicken Sie auf Neue Design-
schriftarten erstellen, um eine weitere Schriftart zu-
zuweisen.

Nehmen Sie in dem Dialogfeld Neue Designschriftar-
ten erstellen die gewiinschten Einstellungen fir Uber-
schriften und Textkdrper vor und geben Sie der neuen
Designschriftart einen Namen.

MNeue Designschriftarten erstellen @
Schriftart fir Uberschriften: Beispiel

Britannic Bold | | Uberschrift
Schriftart fiir Textkérper: Texhrpsr Texphrpsr Texphiper.

Monotype Corsiva IZ| Texphirpst Texphprper

Mame: |Mame

[ Speichern ] [Abbred’1en ]

Eine neue Designschriftart wahlen

Schriftarten und -gré3en andern

1.

Markieren Sie die entsprechenden Bereiche, z.B. den
Platzhalter Titel.

Andern Sie die Formatierungen entweder in der Be-
fehlsgruppe Schriftart (Register Start) oder Uber die
Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste).

Die Anderungen wirken sich jetzt in jedem Platzhalter
Titel auf allen Folien in dieser Prasentation aus.

2.19 Standards fir Aufzahlungszeichen

»

Integriert

Larissa

Calibri =
Aa calibri
Larissa 2
Calibri
Aa Carbria
Larissa Klassisch
A Arial
8 Tires New Foman
Larissa Klassisch 2
A Arial
a

Arlal

Ananke
Lucida Sans
Aa Book Anti
qua

Apotheke
Aa Book Antiqua
Century Gothic

Austin

Cenfury Gothic
AG Century Gothic =

Meue Designschriftarten erstellen... [k

Designschriftart andern

Calibrifl - 44 - A° o7 iE = [ L}
FAXEEZEA-HL-Z-F
& Ausschneiden

53 Kopieren

[, Einfiigeoptionen:

3| |
Textbearbeitung beenden
Schriftart...

Absatz...

4 =

Aufzdhlungszeichen r

Hummerierung r

Synonyme »
5 Ubersetzen

=ae
E?
.cdl Texteffekte formatieren...

Form formatieren..,

Kontext-Symbolleiste (oben)
und Kontext-Men( (unten)

schriftarten ~

Fir jede Ebene sind auf dem Master nicht nur Schriftart und -gréRe vorgegeben, sondern auch
die Aufzéhlungssymbole und die Abstédnde zum Text:

1.

Lassen Sie sich zuerst den Master anzeigen:

Registerkarte Ansicht, Befehlsgruppe Masteransichten, Schaltflache Folienmaster.

Klicken Sie in die Gliederungsebene, deren Aufzahlungssymbol Sie andern wollen.
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3.  Wahlen Sie aus dem Kontextmen (rechte Maustaste) das kleine Dreieck * bei dem Befehl
Aufzéahlungszeichen:

=
Sa
[f Einfiigeoptionen:

S|

Textbearbeitung beenden
A Schriftart...
=7 Absatz..
i=|  Aufzahlungszeichen [

§=  Nummerierung |il}
Kein(e)

Synonyme » [ — b3
5L Ubersetzen N — &
./ﬂ Texteffekte formatieren... L — ':‘
{?/ Farm formatieren...

> v
> v
> v
EE Mummerierung und Aufzihlungszeichen..,

Die Aufzahlungszeichen festlegen

4. Wahlen Sie aus der Liste das gewiinschte Aufzahlungszeichen aus.

Passen Sie ggf. die Absatzeinziige Uber das Lineal an (Register Ansicht, Befehlsgruppe
Anzeigen, Lineal) oder alternativ Uber das Dialogfenster Absatz (Registerkarte Start,
Gruppe Absatz, ).

lz‘ F-|-|-i-|-;-|-2-|-|-|--1-|-|-|-6-|-|-|-8-|-|-|-10-|-|-|-12-|-|-|-1-1-|-|-|-16-|-|-|-18-|-|-|-2D-|-|-|22||-|-|-|

Titelmasterformat durch Klicken
bearkeiten

() TR T T TR T TR 47 TR 4T TR AL SRR e o

. Texdmasterformat bearbeiten

— Zweite Ebene

* Dritte Ebene
— Vierte Ebene

» Fiinfte Ebene

R I I T e |

Folienmasteransicht mit markierter Aufzahlungsebene und angezeigtem Lineal
Wenn Sie in der Liste kein passendes Zeichen finden, gehen Sie folgendermalfen vor:

e  Offnen Sie mit dem Befehl Nummerierung und Aufzéhlungszeichen am Ende der Liste
das Dialogfeld:
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Nummerierung und Aufzdhlungszeichen @
[P rv——————
. o ]
Kein(e) . o =
. o ]
— £ > v
— o 3 v
— & S v
GréBe: 100 |2 YevonText

[ OK ] [ Abbrechen ]

Aufzéhlungszeichen anpassen

Ein Klick auf offnet das Dialogfenster Symbol. Es bietet Ihnen eine riesige Fille

von Zeichen an:
Symbol
Schriftart: | Wingdings E
D7l ]a] ¢ @ ==d
~elElgl ezl theg|=|2d|e]«]=
dlols|==|d|P | O C O E PIRI>
NEE R EEE RN =)
||z ¥ el @ |O [ m|O/ala|o] »
Zuletzt verwendets Symbole:
o|l=l e e|¥[e]e ™[] 2]s]2]|x|=[u]
Wingdings: 32 Zeichencode: |32 yon: | Symbol [dezmal) [ ]
Ein neues Aufzahlungszeichen z.B. in der Schriftart Wingdings wahlen

Bildaufzahlungszeichen ==
Totaser
[ tnhalte von Office.com einschliefien
-
|
B -]
™ y
Importieren... ] [ oK ] [ Abbrechen

Bildaufzéhlungszeichen

Mit einem Klick auf die Schaltflache im Dialogfenster Nummerierung und Aufzah-
lungszeichen haben Sie die Moglichkeit, aus einem Katalog auszuwéhlen:
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Generelles zu Aufzahlungen

1.

Aufzahlungssymbole sollten mdglichst deutlich und grof3 sein. Allerdings mussen Sie dann
auch die Abstdnde zwischen den Zeichen und Ihrem Text anpassen. Sitzen die Symbole
zu dicht am Textbeginn, wirkt es gequetscht.

Wenn Sie Aufzahlungssymbole aus Wingdings, Webdings oder einer anderen Sonder-
schrift wahlen, missen Sie anschlie3end diese Schrift einbetten! Sonst kann es passieren,
dass beim Vorfuhren der Présentation anstelle der schonen Sonderzeichen irgendwelche
Buchstaben gezeigt werden. Beachten Sie auch das nachfolgende Kapitel Schriftarten
einbetten.

Die Aufzahlungszeichen der zweiten und folgenden Ebenen stehen nicht direkt unter dem
ersten Buchstaben der oberen Ebene (besonders deutlich ab der dritten Ebene zu sehen).
Stellen Sie die Einzugsmarken der Unterebenen korrekt tUber die der vorhergehenden
Ebene, indem Sie die Einzugsmarken im Lineal entsprechend verschieben (siehe Seite
96).

2.20 Schriftarten einbetten

1.
2.

Rufen Sie im Datei-Menu den Mentpunkt Speichern unter auf. Das Dialogfeld erscheint.

Im Explorer-Fenster Speichern unter klicken Sie auf Tools und wéahlen Optionen spei-
chern:

|E Speichern unter @
@Qv| 3 v Bibliotheken » Dokumente » - | 43 | ‘ Dokumente durchsuchen Fel [
Organisieren Meuer Ordner g - E@l

Bibliothek "Dokumente”

Hierzu gehgren: 2 Orte

|E Microsoft PowerPoint

m | s

Anordnen nach:  Ordner

[ Favoriten
Bl Desktop
& Downloads
1l Zuletzt besucht

Meine Datenquellen
. Meine Vorlagen
. microsoft
. OneMote-Notizbiicher

Qutlook-Dateien
Bl Desktop

- Bibliotheken
le=| Bilder
3 Dokumente IR

DETELEY ERRP résentation.ppty -

Dateityp: [ PowerPoint-Prasentation (*.pptd

Screensaver

Netzlaufwerk verbinden...
Optionen speichem...
Allgemeine Optionen... [}

~ Ordner ausblenden Tools - Bilder kemprimieren...

Autaren: Schulung Markierungen: Markierung hinzufligen

Die Speicheroptionen aufrufen

In den PowerPoint-Optionen auf der Seite Speichern kénnen Sie jetzt die [¥| Schriftarten
in der Datei einbetten:
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PowsrPoint-Optionen (-5 s

Aligemein

H Speichermethode fir Dokumente anpassen.

Dokumentprifung

Speichemn Prasentationen speichern
Sprache Dateien in diesem Format speichern: PowerFoint-Prasentation [+]
Erweitert AutoWiedererstellen-Informationen speichernalle |10 | Minuten

Beim Schlieben ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten
Meniiband anpassen

Dateispeicherort fur

1| ChUsersy: pp

Symbolleiste fur den schnellzugrift Standardspeicherort: C:\Users\Schulung\Documents\
sicherneitscenter
Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver
Ausgecheckte Dateien speichern in:
@) Speicherort fir Serverentwiirfe
@ Zwischenspeicher fr Office-Dokumente

Speicherort filr Servergntwarfe: |C:\Users\SchulungiD \SharePoint-Entwiirfe,

Optionen zum Datei ihren fiir frei Dateien auf
7] Detaillierte hren anzeigen
Genauigkeit beim Freigeben dieser ion erhalten: | Pr ion.pptx E

Schriftarten in der Datei einbetten
® Hur die in der Prasentation verwendeten Zeichen einbetten (zum Reduzieren der Dateigrabe)

() Alle Zeichen einbetten (zum Bearbeiten durch andere Personen)

Abbrechen

Schriftarten einbetten

4. Wahlen Sie zwischen den Optionen:

@ Nur die in der Prasentation verwendeten Zeichen einbetten, um Speicherplatz zu
sparen.

@ Alle Zeichen einbetten, um alle Zeichen der Schriftart einzubetten.

2.21 Der Handzettelmaster

Der Handzettelmaster gibt das Standardlayout fir den Ausdruck von Hand-
zetteln vor. Zeigen Sie die Handzettelmasteransicht an: Registerkarte An-
sicht, Befehlsgruppe Masteransichten, Handzettelmaster.

Handzettelmaster

Es wird die Registerkarte Handzettelmaster, mit den Befehlsgruppen Seite einrichten, Platz-
halter, Design bearbeiten, Hintergrund und Schliel3en geoffnet:

B d9- 0= Prasentation.pptx - Microsoft PowerPoint [ B e
Handzettelmaster | Stat  Einfigen  Uberprifen  Ansicht a @
‘ &5 Handzettelausrichtung ~ Kopizeile [¥] Datum i Farben - 8] Hintergrundtormate = B
18 Folienausrichtung = =] [A] schritt arten =
Seite 7] Fubzeile [7] Setenzshl | Designs Hinterarundgrafiken ausblenden | Masteransicht

einrichten [ Folien pro Seite - - [Clefrekte - : h schlieBen

Seite einrichten Platzhalter Design bearbeiten Hintergrund 5| Schlieen

[rrd 6 d 20246 8|
[l § etk m
2
|
o
=
&
=1
&
|
o|
@
B
B - )
Handzettelmaster | “Benutzerdefiniertes Design’ | <36  Deutsch (Deutschland) | |@sEe 2 39% (-0 {+)
Handzettelmasteransicht
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Auf der Registerkarte Handzettelmaster stehen Ihnen folgende Schaltflachen zur Verfiigung:

Symbol

Bedeutung

Befehlsgruppe Seite

einrichten

[ ]

Seite

Seite einrichten
Das Dialogfeld Seite einrichten wird angezeigt:

Die Schaltflache Foliengliederung zeigt die Positi-
on der Gliederung im Ausdruck an, sofern Sie auch
diese ausdrucken.

einrichten Seite einrichten @
Papierformat: QOrientierung i
Bildschirmpr&sentation {4:3) |Z| Folien
Breite: () Hochformat
25,4 @) Querformat
Hiohe: — Motizen, Handzettel und Gliederung
13,05 _' o ) ) @) Hochformat
Mummerierung beginnt bei: ® Querformat
1 B
T ngdzettglausrlchtung j Hochformat
IS5) Wabhlen Sie Hoch- oder Querformat:
Handzettelausrichtung
- Cuerformat
Folienausrichtung j
2 . . . . . Hochformat
1 Stellen Sie hier die Anzeige der Folien auf dem
Folienausrichtung Handzettel auf Hoch- oder Querformat um: )| quertorm
Folien pro Seite T 1rone
j Bestimmen Sie die Anzahl der Folien, die auf jeder o ;..
Falien pro Handzettelseite angezeigt werden sollen. Die Anzahl 2= sroien
Seite - . " . oo
der Folien pro Handzettel kénnen Sie aber auch 53 #Fetien
Uber die Seite Drucken des Datei-Mendis einstellen. |55 &=
aaa 9 Folien

Foliengliederung

E Faliengliederung

Befehlsgruppe Platz

halter

Kopfzeile Datum
FuBzeile Seitenzahl

Flatzhalter

Kopfzeile, Ful3zeile, Datum, Seitenzahl

Schalten Sie die Anzeige der Platzhalter aus ["| oder wieder ein [¥].

Befehlsgruppe Design bearbeiten

n Farben -
= Schrift arten +

Desi
S ) ettekte -

Designs, Farben, Schriftarten, Effekte

Klicken Sie auf die entsprechenden Schaltflachen, um das Design und

die Formatierungen lhrer Handzettel zu andern.

Design bearbeiten
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Symbol Bedeutung

Befehlsgruppe Hintergrund

Hintergrundformate
Klicken Sie auf die Schaltflache und wéhlen Sie aus dem Katalog eine
Hintergrundfarbe aus (siehe auch Seite 14):

@ Hintergrundformate -

{Z] Hintergrund formatieren...

=]

Befehlsgruppe Schliel3en

Masteransicht schliel3en
E Uber die Schaltflaiche schlieRen Sie die Masteransicht wieder und
Masteransicht kommen in die vorherige Ansicht zurtick.

schlieBen

Die Kopf- und Ful3zeilentextfelder kénnen Sie beliebig in ihrer Formatierung und Position veran-
dern, die Platzhalter fir die Miniaturfolienbilder und die Foliengliederung hingegen nicht. Wenn
Sie Grafiken oder Texte hinzufiigen oder andere Anderungen vornehmen, wirkt sich dies jeweils
auf alle Layouts inklusive des Layouts fiir die Gliederung aus.

| Kefacke i Ctam ket i Dt |

| ke e | ek

6 Handzettel pro Seite 3 Handzettel pro Seite

2.22 Der Notizenmaster

Nicht nur die Folien haben einen Master, auch das Aussehen der Notizen lasst sich damit an-
passen. Der Notizenmaster gibt das Standardlayout fur den Ausdruck von Notizseiten vor.

Zeigen Sie die Notizenmasteransicht an: Registerkarte Ansicht, Befehlsgruppe
Masteransichten, Notizenmaster. Es wird die Registerkarte Notizenmaster mit =l etizenmaster
den Befehlsgruppen Seite einrichten, Platzhalter, Design bearbeiten, Hinter-

grund und Schlielen angezeigt:
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® = U= Présentation.pptx - Microsoft PowerPaint (=
=
Datei Motizenmaster Start Einfagen Uberprafen Ansicht @ @

[

=ik V| Kopfzeil V| Dat Farben =

= ]j opizele atam A | Ereroen ] Hintergrundformate - Q

h Folienbild [7] Textkorper ™) [&] schrift arten -

Seite Motizenseitenausrichtung Folienausrichtung Designs Masteransicht

einrichten > > FuBzzile Seitenzahl S Effekte = schlieBen

Seite einrichten Platzhalter Design bearbeiten Hintergrund 7] SchlieBen

FoB B e A 2 D 2 A g g
— . - -
= | coamseie : 128200 =l
5
g Titelmasterformat durch Klicken
: bearbeiten
& * Texmamerformatbawbaiten
o
é
= =
o
B
@
=l
& |
= Fulzsic i aMce L
= : -
Notizenmaster | “Larissa” | Deutsch (Deutschiand) | | @e2e = so% (=L} (+) [
Notizenmasteransicht

Der Notizenmaster zeigt lhnen im oberen Teil die Folie, darunter den Bereich fiir lhre Notizen.
In der Kopf- bzw. Ful3zeile sind die Felder fir den Kopfzeilentext, die Seitennummer, den Ful3-

zeilentext und das Datum (Seite 21). _
(=]

Mit den Ziehpunkten der Folie ziehen Sie die Folie grol3er oder kleiner. Sie 0
kénnen so mehr Platz fur die Notizen schaffen. Sogar die Umkehrung der [ J

Anordnung ist machbar: Ziehen Sie die Folie an den unteren Rand des
Blattes und die Notizen an den oberen Rand. ’ )

Folgende Schaltflachen stehen Ihnen auf der Registerkarte Notizenmaster zur Verfigung:

Symbol Bedeutung

Befehlsgruppe Seite einrichten

Seite einrichten

4, Das Dialogfeld wird angezeigt:
Seite
einrichten Seite einrichten
Papierformat: Orientierung
Bildschirmprasentation {4:3) |Z| Falien
EEE () Hochformat
254 [ am @ Querformat
Hihe: = Motizen, Handzettel und Gliederung
19,05 = m ) ) (@ Hochformat
Hummerlfrung beginnt bei: ® Querformat
1 2
= Notizseitenausrichtung
. . . . j Hochformat
Ha Wahlen Sie Hoch- oder Querformat fur die Ausgabe
Moti it: icht: .
otizenseitenausrichtung der Ausdrucke: Quertormat
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Symbol

Bedeutung

=

Folienausrichtung

Folienausrichtung
Stellen Sie hier die Anzeige der Folien auf Hoch-
oder Querformat um:

Hochformat
Cuerformat

Befehlsgruppe Platz

halter

Kopfzeile Datum

Folienbild Textkérper

FuBzeile Seitenzahl
Flatzhalter

Kopfzeile, Folienbild, FulRzeile, Datum, Textkorper, Seitenzahl
Schalten Sie die Anzeige der Platzhalter aus "l oder wieder ein [¥].

=3

FuBzeile zur

Es ist zu empfehlen, in der Masteransicht die Felder fir Kopfzeile und
FuRRzeile nicht mit Text zu bestlicken. Daflr steht in der Normalansicht die
Registerkarte Einfligen, Befehlsgruppe Text, Schaltflache Kopf- und

=

=

Kopf- und
FuBzeile

Verflugung.

Symbol

Bedeutung

Befehlsgruppe Design bearbeiten

n Farben -
= Schrift arten ~

Designs

[O] Effekte ~

Design bearbeiten

Designs, Farben, Schriftarten, Effekte
Klicken Sie auf die entsprechenden Schaltflachen, um das Design und
die Formatierungen Ihrer Notizenseiten zu andern.

Befehlsgruppe Hintergrund

@ Hintergrundformate -

Hintergrundformate
Klicken Sie auf die Schaltflache, wéhlen Sie aus dem Katalog eine Hin-
tergrundfarbe aus (siehe auch Seite 14):

|
i
NN

{2] Hintergrund formatieren...

Befehlsgruppe Schli

elRen

3

Masteransicht
schlieBen

Masteransicht schliel3en
Uber die Schaltflaiche schlieRen Sie wieder die Masteransicht und
kommen in die vorherige Ansicht zuriick.

Auch in der Notizenmasteransicht haben Sie wieder die gleichen Gestaltungsmdglichkeiten wie
fur die anderen Master. Sie kénnen z.B. Linien einfigen (Registerkarte Einfigen, Formen) und
die Notizblatter anschlielend ohne eigene Anmerkungen ausdrucken, so dass sich die Zu-
schauer selbst Notizen machen kénnen oder die Position und die Gro3e der Folienabbildung
und des Notizenplatzhalters verandern.
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| Kopfzeile H Datum

Titelmasterformat durch
Mlicken bearbeiten

= Textmasterformate durch Klicken
bearbeiten
- Zweite Ebene
- Drite Ebane
« Vierle Boee
- Erfle Serm

Testmasterformat bearbeiten
Zweeits Ebene
Dritte Ebene
Viertz Ebena
Fiinfte Ebene

| Fulzeile i s

Notizenmasteransicht mit Linien fir Anmerkungen

@ Komfortablere Mdglichkeiten haben Sie, wenn Sie die Daten nach Word exportieren.
Linien kénnen Sie dabei z.B. automatisch einfiigen lassen (Seite 94).

Standardschrift flr Notizzettel

StandardmaRig ist in der Version PowerPoint 2010 die Schriftart Calibri vorgegeben. Stellen
Sie die Schriftart und -groRRe einfach Uber den Notizenmaster ein:

1. Markieren Sie die entsprechenden Bereiche.
2.  Wahlen Sie die Schriftart bzw. -gréRe entweder

e (iber die Befehlsgruppe Design bearbeiten, Schaltflache [Alsdrittaten~ qus. Hier steht
lhnen ein Katalog mit den zum aktuellen Design gehérenden Schriftarten zur Verfu-
gung.

e Oder gehen Sie Uber die Registerkarte Start, Befehlsgruppe Schriftart.

e  Oder wéhlen Sie die Schriftart und -gréf3e in der Mini-
Symbolleiste aus. Diese erscheint bei einem markier-
ten Text, wenn Sie mit der Maus auf diese Markie-
rung zeigen, zunéchst schwach im Hintergrund als
Symbolleiste mit den haufigsten Befehlen, die Sie TeXt
zum Formatieren benétigen. Die Mini-Symbolleiste Markierter Text
verschwindet automatisch wieder, wenn Sie sich mit mit Mini-Symbolleiste
der Maus von der Markierung entfernen oder wenn
die Markierung aufgehoben wird.

e Oder o6ffnen Sie das Dialogfeld Schriftart Gber das Kontextmenl mit der rechten
Maustaste, Befehl Schriftart.

Calibri ([~ 44 = A" A" B4~ F - F
|F rEE=EA-=

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 38
www.dettmer-verlag.de



http://www.dettmer-verlag.de/

Microsoft PowerPoint 2010 Weiterfihrung Lehrmaterial

Inhaltsverzeichnis
1 Vorbemerkungen und VOrUberl@gUNGEN ..o srree e 6
1.1  Tasten-BeZEIChNUNGEN .......oiiiii e e e e e e e e srnrae e e e e e e 6
2 Lo (4] o 1= T4 =T 0TV 1T o SRR 6
2 Die MaSteranSICRL ... a e e 7
22 A 1= 1= 111U 7
2.2  Begriffsbestimmungen und -abgrenzZungen.........ccccceeoviiiiiiieeee e 7
2 T o] 1= T =T (= SRR 9
N =Y 4 (0] 11 0 F= L 1= =Y o I PR 11
2.5 ZEICNEN-FOIMALE. .. uiiiii et e e e s s e e e e e e s a e e e e e e e e nnarrae s 11
P2 T |V -V = o PR 13
2.7  Den Seitentitel BNAEIN ......c.cviiiiiiee e e e a e s 13
2.8 Den Hintergrund einstellen ... 14
2.9 Grafik im Folienmaster einflgen ... 16
2.10 Grafik im Folienmaster als Hintergrund ..............cccccooiiii 18
2.11 Gefiillte AutoFormen im Folienmaster einflgen ...........ccccooe 19
2.12 Ful3zeilenbereich im Folienmaster..........ccooviiiiii 21
2.13 Das Layout Titelfolie .......cocoeveeeeeeeeee 23
2.14 Hinzufigen eines benutzerdefinierten Layouts...........cccccooeeiiiiii 23
2.15 Hinzufigen eines FOlIENMASLErS ......ccooeviiiiiii 25
2.16 Farbschemas den Mastern ZUWEISEN ...........cccvvveeiiiii e, 27
2.17 Veranderte Folien auf Mastervorgaben zurlicksetzen.............ccccccii, 28
2.18 Designschriftarten im Folienmaster ... 28
2.19 Standards flr Aufzahlungszeichen ...........ccccc 29
2.20 Schriftarten einbetten............cooo o 32
2.21 Der HandzettelMaster ... 33
2.22 Der NOtIZENMASIEN ..o 35
3 Folien gestalten - Vorlagen und DeSignS....ccccoceeieeiiiiiiiieece e 39
G 70t R o1 11T Vo [ o [ o PP PPPPRt 39
G T 1 ] F= 1 £ = T 1T o PP PP PPPPRt 43
3.3 Ubung: Eigene Vorlage erstellen und VEIWENOEN ...........coecvrvvieeverieeee e 43
I A LI Lo T F= o == 1 o 1= o PP PPN 44
4 Interaktive Schaltflachen ... 45
4.1 Bestimmte FOlIeN anSPriNgEN ..........uuueei s 45
4.2 Die Prasentation in Abschnitte unterteilen..........ccooooioeiiiiiiiiiiiiee e 47
4.3 Eine andere Prasentation aufrufen ... 48
4.4  Andere Dateien oder Internetseiten 6ffnen.........ccocooiiiiiiiiiiiiiiic s 50
A5 MUIMEAIA. ... . s 51
4.6  EXterne Programime STAIEN ... ... ieiiiiiiiiee et eeeittan e e s e e eastin s e s e e e e ensesnnneaaaees 54
5 Benutzerdefinierte ANIMatioONEN ... ..o 57
5.1 Bilder wahlweise €iNDIENAEN...........oviiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeee et eeeeeeeeeeeesreseressrerererererane 57
5.2  Ein- und Ausblenden vOn HIlfeteXten...........euviiiiiiiiiiiiiiieieiiieveieeeeeseveveverereresesesesesenennnes 60
LT T =Y 1 1= | = o 1P PPPPPPPPRt 62
5.4 Diagramm @NIMIEIEN.......coi ittt ettt ettt e e e e e e e abab et et e e e e e s sabbbreeeaaeeesaneneneeas 63
5.5 Animationen auf dem MaASIEI ...........uuviiiiiiiiiiiiiieeeeieiiiieeeeeeeeeereresereseeereaerererererarerererera—. 65
6 MaKros mMit VBA €rSTEIIEN .....uuiiiiiiiiii s 66
6.1 AutoForm wéahrend einer Bildschirmprasentation einfarben.............ccoocciiiiiiiinnen. 67
6.2 Foliennummer und Objektnummer herausfinden ..., 68
6.3 AutoFormen ein- und ausblenden ... 69
6.4  Aktuelle Folie druCKen...........coooo i 70
6.5 Dateien OffNeN.......ooo i 71
S =10 L= =T =T 0 0= 0 = 73
7.1 AlIGEMEINES. ...ttt e ettt e e e e e e bbbt e e e e e e e bt e e e e e e e e e e annareneeas 73
7.2 Interaktive Textfelder ... 74
Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 3

www.dettmer-verlag.de



http://www.dettmer-verlag.de/

Microsoft PowerPoint 2010 Weiterfihrung Lehrmaterial

7.3 KONIOIKASICNEN ... e et staee e e enees 76
A © ] o110 1S3 (=1 o =Y SRR 78
7.5  FOlientitel @lS MENU ....cciiiiiiee ittt et et e e et e e e nnees 78
7.6 Webseiten im SteUEreIEMENT.......coiiiii i 80
A A U | oYU o 1= T 81

RS Yol ol g (=T oI U g o B =3 = OO PR RR 83
8.1 Generelles zu StandardSChrifteN..........coii i 83
S =41 0] 1= o DRSPS 84
8.3  Textfelder UNd AULOFOIMEN ........uiii ittt e et e e et e e e sbeeeeeane 85
8.4 SChAtEN UNG 3D ..eiiiiiiiiii ittt ettt e e sttt e e e st e e e sbbeeeesbbeeeeane 92
8.5 Farbgestaltung Text und HINtErgrund ...........ccooiiiiiiiieeie e 94
T I €1 1= To =T o T SRR 94
8.7  AUFZANIUNGEN ... .. e e e s r e e e e e s st e e e e e e e e s anaaraees 95
8.8 TADEIEN ... e e et e e e rreee e e 99

o TR T 11 0] 0T T A =0T o T | SO PPPPRS 106
8.10 Inhaltsverzeichnisfolie / UDersichtSfolie ............c.covoveiireeeiieiieieeeeceee e 111

9 Notizen, Kommentare, UDerarbDeIitUNGEN .......ccccvieeiiiiiieie ettt 113
1S 20 R Vo) =Y o PO PP PPPPPPPPPRRRNE 113
0.2 KOMIMIEBNTAIE. ... ettt ee et ee et ee e seesseessssseesses s s s s e s esesesssesessesnesssesnnnsnnnnnnnnes 116
LT I U1 oT=Y =T o 1= 1 (8] Yo =1 I 117
O =T o 1] o TP P TP PPPTP R RTPPPPI 118
10.1 Generelles zur FarbWahl...........ooiiiii e 118
10.2 Farbschemas und Foliendesign.........ccccoe i, 119

00 S o LY = o 1 o =T o PP PPPPPPRt 123
11.1 Bearbeiten von eingeflgten Bildern..............cccc 124
11.2 Di€ BilAIOOIS ...ttt a e a e e 125
11.3 Umwandeln eines grafischen Objekts in ein Zeichnungsobjekt ................................ 129
11.4 Ein grafisches Objekt in einer eigenen Datei speichern...............cccccc. 132
11.5 Grafiken und Bilder einem Diagramm zuflgen..........cccccceiii 133
12 Grafik freISTRIEN .o e e e ee e 138
12.1 Transparente Farbe bestimmen...............ccc 138
12.2 FrEISTEIBN. ...ttt e e et e e e e e e e e e e e as 140
12.3 UBUNG ..ttt ettt ettt ettt ettt e et et e et et et ettt e e ae et e et et et e et et enneneanas 145

13 Ein Fotoalbum erstell@n ... 146
A =T ol oY g 1= o TP PP PPPTR PP 148
14.1 Das Hilfsmittel AULOFOIMEN ....cooiiiiiee e 150
14.2 Das Hilfsmittel TranSpar€nz...........ccoooeeiiiii i, 156
14.3 Bearbeiten von ObJeKten ... 157
14.4 Das Kopieren von Eigenschaften ................cccccc 158
14.5 Duplizieren von ODJEKLEN.......ccooeiii i 159
14.6 Verschieben von Objekten..........ccoo o 159
14.7 Grole von Objekten &ndern ... 160
14.8 Kippen von ObjeKten (SPIEGEIN)........ueii e 161
14.9 UDUNG...oeiieeiteeieeee ettt ettt ettt et et e et e et et e et et e st et eteeteeteeteeteete et et e s eneanas 161
14.10 Ausrichten oder verteilen von ODbjJeKten .............cooii i 162
I N R @ ] o] 1] A (= [ (U] o] o1 =] = I PP PP TP 165
14.12 Gerade und Gekrimmte Abschnitte bei Freihandformen.................................... 167
I R = T [0 [T o1 (=] o U U U PO PP PP PP 171

SR o I EY=Yo =T ] = To 1] 0 o B PP PUPTR PP 173
15.1  Flussdiagramm ZEICNNEN ........coiiiiiiiiiie e e e e e 173
15.2 UDUNG ..ottt ettt ettt ettt e et e et et e et et et et et e e aeeteeteeteete et et e e eneanas 177

16 Prasentieren, PrasentationSteChNiK ..........oooviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 179
16.1 Bildschirmprasentation STArtEN...........couui it 179
16.2 1IN FOlEN NAVIQIEIEN .. ...t e et e e e e e e s ebbaeeeaaeeeas 179
16.3 Zeichnen wahrend der Bildschirmprasentation................eeeeieeiiiiiiiiiieee e 180
Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 4

www.dettmer-verlag.de



http://www.dettmer-verlag.de/

Microsoft PowerPoint 2010 Weiterfihrung Lehrmaterial

16.4 Prasentation anhalten oder ausblenden ...........ccocieiiii e 181
16.5 Prasentation mMit TASEN STEUEIM ......cceiiiiiiie it 182
16.6 Gesprache wéahrend der Prasentation aufzeichnen ..........ccccccoviiieeee i ciccieeeeee, 182
16.7 Arten der BildsChirmprasentation...........ccoooccciiiiiiieeei s ssreee e e e 183
16.8 FOlEN ArUCKEN ... e et e e st e e e 187
16.9 Generelles zur Prasentations- und Vortragstechnik ..........ccccccooviiiievine e, 187
17 KENNWOTITSCRULZ .eeeiiiiiiiiiie ettt e st e e st e e s et e e e e nbae e e e nneeas 190
17.1 Kennwort zum Offnen einer Prasentation.............cc.ceeevveveieieieecre e 190
17.2 Kennwort zum Andern einer PraASENtAtioN ............cocveevevveieieeereeecre e 190
17.3 Kennwortgeschitzte Prasentationen 6ffnen ........cccccocciiieeie e, 192
RS 32N 2] o =1 o PSSR P 193
18.1 Ubersicht Zwischenablage-Befehle ...........ccoveciiiieeceieecee e 193
18.2 Ein- und Ausblenden von Registerkarten und Gruppen .........ccoccvvvevreeeeeviicinvieeeeeenn, 193
18.3 Neue Registerkarten erstellen ...........cevieoiiiiiiiiiiie e 195
18.4 Andern der Reihenfolge von Registerkarten oder GrUpPen ...........coveeveveeesveeeenean. 197
18.5 Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen..........ccccc 197
18.6 AULOFOrMat-OpLtiONEN .....ccceei e 198
18.7 SUChEN UN ErSEIZEN......uiiiiiiiiii e 199
RS TR Vo [0 B 1 o PSP PPR 200
18.9 Dateitypen unter POWEIrPOINt .........cccooeiiiiiii e, 202
19 SHICNWOITVEIZEICHNIS ..ottt e e e e e e e e enbeeee s 203

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 5
www.dettmer-verlag.de



http://www.dettmer-verlag.de/

	Inhaltsverzeichnis
	2 Die Masteransicht
	2.1 Generelles
	2.2 Begriffsbestimmungen und -abgrenzungen
	2.3 Folienmaster
	2.4 Text formatieren
	2.5 Zeichen-Formate
	2.6 Markierung
	2.7 Den Seitentitel ändern
	2.8 Den Hintergrund einstellen
	2.9 Grafik im Folienmaster einfügen
	2.10 Grafik im Folienmaster als Hintergrund
	2.11 Gefüllte AutoFormen im Folienmaster einfügen
	2.12 Fußzeilenbereich im Folienmaster
	2.13 Das Layout Titelfolie
	2.14 Hinzufügen eines benutzerdefinierten Layouts
	2.15 Hinzufügen eines Folienmasters
	2.16 Farbschemas den Mastern zuweisen
	2.17 Veränderte Folien auf Mastervorgaben zurücksetzen
	2.18 Designschriftarten im Folienmaster
	2.19 Standards für Aufzählungszeichen
	2.20 Schriftarten einbetten
	2.21 Der Handzettelmaster
	2.22 Der Notizenmaster


