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Was ist ein Folienmaster?
Der Folienmaster gibt fUr die zu erstellenden Folien die grundlegenden Einstellungen
vor: Schriftarten und -gréf3en, Aufzahlungszeichen, Farben, Hintergrund, Ausrichtung

Was ist ein Layout?

Ein Layout basiert auf einem Folienmaster und enthalt Platzhalter flr verschiedene
Inhalte (Bilder, Texte, Videos, Tabellen,...). Anderungen am Folienmaster werden im
Layout automatisch Gbernommen.

Was ist ein Design?

Bei MS Office gibt es viele fertige Vorlagen, die einen Folienmaster und mehrere
Layouts beinhalten. Dabei sind aufRerdem noch gangige Farbschemata integriert, die
in sich funktionieren.

Bearbeitung/Erstellung eines Folienmasters

Die von Powerpoint bereitgestellte Vorlage , Larissa” hat einen weifRen Hintergrund,
eine sehr groRe Uberschrift, groRe Schriften im Textkdrper und am unteren Seiten-
rand Platzhalter fUr das Datum, eine freie Fufdzeile und die Nummerierung der Folien.

Wir mochten auf der Grundlage dieser Vorlage nun eine neue Powerpoint-Vorlage
erstellen.

’I. Starten Sie Powerpoint mit einer Ubergange Animationen BildschirmpréisentDation Uberprifen J Ansicht
- - - Lineal @)
leeren Prasentation. Gehen Sie nun - T I
itternetzlinien
in den BereiCh AnS/Chf und Wéh|en Folienmaster Handzettelmaster Motizenmaster Zoom An Fenster|

aus. Sie sind dann in der Folienmas-

teransicht. Dort sehen Sie auf der

linken Seite einen Folienmaster und Folienmaster | Star
darunter mehrere Layouts. 1 (RS

5 Umbenennen

' ' [ Fahrungslinien anpassen
Sie dort den Punkt Folienmaster (A) @ Masteransichten s L)

Folienmaster Layout .
einfiigen  einfigen ' Beibehalten

2. Wenn Sie links den Folienmaster Master bearbeiten
auswahlen, konnen Sie ihn bear 7
beiten. So kénnen Sie zum Beispiel
den Hintergrund, Schriftarten, Farb-
schemata und Designs vorgeben
oder andern (siehe MenU unten).
DarUber hinaus kénnen Sie eigene
grafische Elemente einfligen, die
auf jeder Seite an derselben Stelle
erscheinen sollen.
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3. Wir bearbeiten nun den Hinter- () Hintergrundformate <
grund. Dazu gehen wir auf die
Schaltflache Hintergrundformate
und wahlen Hintergrund formatie-

ren @

L

P
L—_—J

Hintergrund formatieren... @
1 Folienhintergrund zurlicksetze

F

4. Nach der Anwahl dieses Punktes Hntergrund formetic= B —_—-
sehen wir das dargestellte Fenster. Filllung Filllung
Bildkorrekturen @ Einfarbige Fiillung Q
. Diese Auswahl ist eigentlich selbst- Bldfarbe ;::_’i:fimm"mg
erklarend. Wir wahlen Einfarbige Kinstierische Bfee | | o) Musterfulung
Fiillung ® oder Farbverlauf (E) aus ﬂ::;;g::dgfaﬁ"en ausblenden
und wahlen etwas Passendes aus. -
Der Hintergrund soll, wie der Name } .
Transparenz: |} % [

sagt, optisch auch im Hintergrund
sein. Fotos oder Muster sind als
Hintergrund ungeeignet.

6. Nach Fir alle ibernehmen (F) ist
nun das Hintergrundbild auf allen
Layouts festgelegt.

(F)

1. Weiter geht es mit den Formatie- Hintergrund aurddisetzen | Schiiefen | [ Fr alle tbernehmen
rungen flur Uberschrift und Textkor _
per. Wir gehen im Master in den EEGEH
Titel und klicken rechts, so dass das |~ % §§ A-2-Z-F

folgende Kontextmenu erscheint: % | Ausschneiden |r(
53 | Kopieren g
8. Uber den Punkt Schriftart © passen | nfgeoptionen: ;
wir die GréRe der Schrift an. =i 1;2;;
Textbearbeitung beenden :
9. Genau so geht es beim Text im In- ; S
haltsbereich. Damit wir alle Ebenen = Aufzﬁhlungszeimen® » B
auf einmal andern, markieren wir £ Nummerierung | v
sie zuerst. P In Smartart konvertieren
2, Hy
10. Uber den Punkt Aufzéhlungszeichen synonyme 8
(H) andern wir das Aufzahlungszei- Bf Ubersetzen
Chen. ﬂ Texteffekte formatieren...

®  Form formatieren...

11. Unten im Folienmaster finden wir die Platzhalter. Wir markieren und I6schen sie.
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12. Da unsere Titelfolie kein Hinter- [P Speichern unter
grundbild haben soll, gehen wir auf () [+ sibiotneken » Dokumente »
das Layout der Titelfolie und gehen
mit Rechtsklick auf Hintergrund
formatieren und andern den Hinter

- | 3 | | 39%‘_.-n's-'?s;¢..-

Organisieren = Meuer Ordner

B Deskiop °  Bibliothek "Dokumente”

& Downloads Anordnen na

. . . . Hierz haren: 2 Orh
grund wieder auf einfarbig weilR. 5 Google Drive S = i ‘
| Zuletzt besucht MName Anderungsdd
13. Kurz vor Schluss léschen wir noch - R J| % Ovtlook-Datcien Lo e
. . . oy SkyDrive Meine Dat Il 2712201211
alle Layouts, die wir nicht benéti- HTEI':"E TenaueEn B
gen. 4 Bibliotheken | Buchvorlagen 10122012 21
[ Bilder | gealendar_2 8 _3_j2 21112012 22
. . .. | Dok _ q M2 7
14. Nun speichern wir unsere Datei im J clumente + LAN-Bxplorer Downloads 191L2012 2
.. . o Musik | SopCast3.5.0 18.09.2012 20
Meni > Speichern unter als Power- B Videos - - _
Point-Vorlage ),
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Am Ende sieht unser Folienmaster z.B. e —————————
folgendermalen aus: Titelmas rform:at durch Klicken

, - bearbeit
(STe;('tmasterforr'hé't” béa rbeiteh
»Zweite Ebene

> Dritte Ebene
»\Vierte Ebene

> Flinfte Ebene
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