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Ein Masterlayout fiir verschiedene Folien erstellen
So, Sie haben nun viel Handwerkszeug, um eine leere Prasentation zu erstellen. Sie klicken
einfach auf ,Neu" und erhalten eine Prasentation mit einer Folie.

Dr. Viola Vockrodt-Scholz

Denken Sie daran, dass Sie mit dem Masterlayout formatieren, so dass einzelne Folien
nicht oder selten gelayoutet werden.

Deshalb kiimmern Sie sich entweder gleich zu Anfang oder auch nachtréaglich am Ende um
das Masterlayout fiir die Farben und die Schriftarten.

Ein fertiges Design verwenden
Wenn Sie eines der gegebenen Designs verwenden wollen, wahlen Sie einfach

Entwurf E:> Designs

und klicken eines der fertigen Designs an.

@ H 5 =]
DATE STARY EINFUGEN ENTWU UBERGANGE ANIMATIONEN BILDSCHIRMPRASENTATION UBERPRUFEN ANSICHT
& i

Sie kdnnen dann auf das Erstellen eines eigenen Masterlayouts verzichten. Sie kénnen aber
auch zusatzlich ein fertiges Design in der Masteransicht fliir Ihre eigenen Bedlrfnisse
anpassen.

Den Folienmaster gestalten

Bevor wir uns mit Layouts beschdftigen erstellen wir die Farben und Schriften des
Folienmasters. Vielleicht fligen wir ein Logo ein — in einer Firma wird dies mit Sicherheit
vorhanden sein.

Masterlayout erstellen - Farben und Schriften
Zuerst kiimmern wir uns um Farben und Schriftarten.

Sie wahlen

Ansicht |::> Folienmaster |::> Hintergrund E:> Farben

DATEI FOLIENMASTER START EINFUGEN UBERGANGE ANIMATIONEN UBERPRUFEN AMSICHT

“j Laschen 7 Titel n Farben~ @ Hintergrundformate - “:I a

. ’E‘I, Umbenennen -“n - Schriftarten ~ Hintergrundgrafiken ausblenden X X

Folienmaster Layout ) Masterlayout Platzhalter 7] ripzeilen Designs Foliengrae Masteransicht
einfiigen  einfigen Beibehalten einfligen = - Effekte ~ - schlieBen

Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund P Grobe SchlieBen
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In dem Dialogfeld wahlen Sie ,Farbe anpassen™ und
definieren die Farben, die Sie zuklnftig verwenden
wollen.

Designfarben
Text/Hintergrund

Text/Hintergrund

Geben Sie Ihrer Farbauswahl einen Namen und
klicken auf , Speichern®.

Text/Hintergrund -
Text/Hintergrund

Akzent 1

Danach werden Sie das Farbmodell unter
,Benutzerdefiniert" wiederfinden.

Akzent 2

Akzent 3

n Farben = @l_j Hintergrundformate = szenta
Benutzerdefiniert - Akzent §

B NENTWE Farben fur Schulungsunterlagen i 2:1:“
Office L} [

EONENCNE Office

-dunkel 1 ([ *
-hell1 [~ ’ L ]
dunkel2 | [N ~ —

Mame: |Farben far Schulungsunterlagen I

Designfarben bearbeiten ?

Beispiel

- - Link
o - Link
-
-
-
-
e
k (= -

Ganz analog verfahren Sie mit den Schriften. Sie  Edfaben- & Hintergrundformate - li
wahlen ,Schriften anpassen™ und speichern einen  [Alschriftaten = [] Hintergrundgrafiken ausblenden Foliengrotic
eigenen Satz von zwei Schriftarten. Benutzerdefiniert - -
Schriften fiir Schulungsu... IE] Grabe
A Verdana 8 7 6 5
a Werdana

Office

Folien gestalten
Fir das Masterlayout wahlen Sie

Ansicht E:> Folienmaster

und erstellen das Layout fiir die gesamte Prasentation.

Zuerst stellen wir die Schriftarten und Farben ein -
wie es vorher in diesen Unterlagen beschrieben ist
(vergl. Fehler! Verweisquelle konnte nicht
gefunden werden. auf Seite Fehler! Textmarke
nicht definiert.).

Dabei markieren Sie den Folienmaster, also die
groBe Folie oberhalb der einzelnen Layouts.

s

Schriften fir Schulungsunterlagen

Titelmasterformat
i durch KIi n

Alles was wir auf dem Folienmaster gestalten wirkt sich auf jedes Layout aus.

(O S w8 87 & 8 s 3 2 o 1

s

Titelmasterformat durch
Klicken bearbeiten

Titelmasterformat
durch Kiicken

cheiten H « Textmasterformat bearbeiten
+ Zweite Ebene
B « Dritte Ebene
3 ' + Vierte Ebene
- « Funfte Ebene
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Ein grafisches Aufzihlungszeichen verwenden

Fur die Aufzéahlungszeichen habe ich ja die Grafiken
schon einmal gespeichert. O v ERE e T Boon 1B 2
Ich méchte an drei Gliederungsebenen jeweils eine  “. ww e
Grafik meines Logos. Daflir markiere ich die erste 1 )
Ebene und wahle e
: : ‘rformat durch
Start E:> Nummerierung und > . arbeiten

Aufzahlungszeichen |::> Bild ®Textmasterformat bearbeiten

P A

PowerPoint bietet danach sofort das Dateisystem
an, um ein Bild als Aufzéhlungszeichen einzufiigen.
Ich verfahre so mit jeder meiner drei geplanten
Gliederungsebenen.

®Textmasterformat bearbeiten

Zweite Ebene
Dritte Ebend

Diese Aufzahlung habe ich jetzt in jedem weiteren Layout das ich in diesem Masterlayout
erstelle.

Falls alle Gliederungsebenen das gleiche Aufzdhlungszeichen haben sollen, markieren Sie
den Rand des Textfeldes das die Gliederung enthdlt und gehen den gleichen Weg zum
Aufzahlungszeichen. Natlrlich kdnnen Sie hier auch eines der angebotenen Symbole aus
den Schriftarten verwenden.

Ein Symbol als Aufzahlungszeichen verwenden
Fir ein Symbol als Aufzéahlungszeichen klicken Sie ebenfalls auf

Start E:> Nummerierung und Aufziahlungszeichen |::> Anpassen

Sie klicken nicht auf Bild sondern auf ,Anpassen®. Hier kédnnen Sie aus allen installierten
Schriften ein Symbol auswahlen.

GroBe und Farbe der Aufzahlungszeichen

Beachten Sie, dass Sie bei Symbolen die Farbe und Nummerierung und Aufzzhlungszeichen
relative GroBe des Symbols éndern kdnnen. auhiungszeichen | Nummeninung
Bei grafischen Aufzahlungszeichen kénnen Sie nur die Kein(e) . o
GrdBe @ndern. Dies kann sehr hilfreich sein. : @
— 4:‘ } ®
- 5 > L
— o > ®

Groge: 100 |3 fevomText Bild...

Farbe | 23 Anpassen...
W Altomatisch
Designfarben 2 FOETEETEY
- - -
Kopf- und FuBzeilen gestalten

Auf dem Folienmaster sind drei Textfelder flir FuBzeilen, einmal ein Bereich flir das Datum,
den Autorennamen und die Foliennummer.

Diese Bereiche sind feste Bereiche flir das Masterlayout.
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EINFUGEN UBERGANGE ANIMATIONEN UBERPRUFEN ANSICHT

D el Farben 73] Hintergrundformate + ]\:I ﬂ
Alschriftarten Hintergrundgrafiken ausblenden
M“Tg\ayw( Platzhalter (7] Fyupseilen Designs FoliengraBe  Masteransicht
einfiigen - Ffekte - schlieBen
Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund ) GroBe SchlieBen

- 1401300120000 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 [] 1 2 3 4 5 6 7 8 9 011213

Masterlayout ?

S Platzhalter
Titel
a Text
Datum

Folignnummer
FuBzeile

Titelmasterformat durch
Klicken bearbeiten

- . ®Textmasterformat bearbeiten

B #Zweite Ebene
Dritte Ebene

......... 26.03.2014 FuBzeile ¢NF.>

Mein Datum mdchte ich senkrecht an der linken Seite, darum drehe ich den
Datumsplatzhalter einfach mal um mit den Zeichentools.

| 26.03.2014

FuBzeile <Nr.»

Kopf- und FuBzeilen mit Text fiillen
Im Masterlayout schreiben Sie nichts in die Platzhalter, diese Texte wilirden nicht weiter
verwendet werden.

Sie figen Text in die FuBzeilen ein Uber

EDV + Didaktik - Dr. Viola Vockrodt-Scholz 4



Einfiigen |::> Kopf- und FuBzeilen

Erst wenn hier etwas eingetragen ist,

—
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Folie | notizen und Handzettel

In Folie einschlieBen
Datum und Uhrzeit

® Automatisch aktualisieren

erscheint der Text in den Platzhaltern des 201

Folienmasters.

Sprache:
Deutsch (Deutschland)
O Fest
26.03.2014
Folignnummer
Fubzeile

Auf Titelfolie nicht anzzigen

Ubungsprasentation fur Schulungsunterlage

2 - |

Kopf- und FuBzeile

WVorschau

v

Kalendertyp:
v [Westlich

Fr alle Gbernehmen Abbrechen

Ubernehmen

Dieser Text stammt aus
dem Dialog

Einfligen --> Kopf- und FuBzeilen

| 26.03.2014

Eigene Folienlayouts erstellen

Ubungsprasentation fiir Schulungsunterlage

Nr> |

PowerPoint hat diverse Platzhalter fir die verschiedenen Objekte, die wir auf Folien

verwenden konnen.

Jede der Folien unterhalb der Masterfolie hat ein eigenes Layout. Diese Layouts kdnnen Sie

selbst fiir Folien umwandeln.

Schauen wir uns zwei Prasentationen mit verschiedenen Layouts an.

Layouts des klassischen Fotoalbums

lj I:| Layout ~

1) Zuriicksetzen
Neue
Folie~ 0 Abschnitt~

ClasstPhotoAlbum

Querformat
Vollbild) Uberschriften

2, gemischt mit 3, Hochformat mit
Uberschrift Uberschriften

2, Querformat mit
Uberschriften

DLayDut'
Neue

5] Zuriicksetzen
&l
Folier 1 Abschnitt -

Layouts einer leeren Prasentation

Offitk Theme
e e ha
H :
Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-
dberschrift
=1 Zwei Inhalte Vergleich Mur Titel

Leer Inhalt mit
Uberschrift

_Bild mit
Uberschrift

(5] Ausgewshlte Folien duplizieren

I—|—L| Folien aus Gliederung...

5] Folien wiederverwenden...

Die Gestaltung dieser einzelnen Layouts kdnnen wir selbst in der Masteransicht

vornehmen.

In PowerPoint 2013 hat die leere Prasentation zusatzlich ein Breitbildformat. Dies lasst sich

zusatzlich andern.
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Das Folienformat einer Prasentation andern
Wollen Sie z. B. in PowerPoint 2013 kein Breitbildformat wahlen Sie

Dr. Viola Vockrodt-Scholz

e

Entwurf |::> FoliengroBe ] @‘ |

—| Foliengréfie Hintergrund
hd formatieren

Unter ,Benutzerdefinierter FoliengréBe™ kénnen Sie das (] sndord @
Folienformat &ndern. N ‘
Beachten Sie hier, dass Sie die DIN-Format ggf. selbst mit
korrekten MaBen eingeben miissen (A4: 29,7 cm x 21 cm).

|| Breitbild (16:9)

Ben utz&rcl&l’]igierte FoliengroBe...

Das Logo, was ich erstellt habe, fiige ich hier mal ein.

Ein Layout gestalten
Wir wechseln in die Ansicht des Folienmasters und sehen hier die Masterfolie als auch die
einzelnen Layouts.

In der Standarddatei sind einige Layouts, z. B. flir Folien im
Hochformat, die wir in unserem Querformat nicht brauchen
kdénnen. Solche Layouts kénnen wir einfach lI6schen.

Ich l6sche so einige Layouts erst einmal weg. Dann habe ich
Platz flir meine eigenen.

Das Layout der Titelfolie erstellen

Die Titelfolie ist deshalb wichtig, weil es die erste
Folie ist, die in einem Vortrag gesehen wird.
Titelmasterformat
Ich muss dies Layout dringend bearbeiten. durch Klicken
bearbeiten

Formatvorlage des Untertitelmasters durch Klicken
bearbeiten

So sieht es schon besser aus.

Titelmasterformat durch Klicken
bearbeiten

Formatvorlage des Untertitelmasters durch Klicken
bearbeiten

EDV + Didaktik - Dr. Viola Vockrodt-Scholz 6
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Grafiken auf der Titelfolie
Die Titelfolie hat einige Besonderheiten, weil es die Folie ist, mit der Sie das Thema Ihres
Vortrages und sich selbst vorstellen.

Deshalb blende ich das Logo aus um es auf dieser Folie anders zu gestalten. Hierfliir wahle
ich den Klick

Folienmaster |::> Hintergrund E:> Hintergrundgrafiken ausblenden

E Farben - @ Hintergrundformate = [ u

Schriftarten - %/ Hintergrundgrafiken ausblenden ) .
FoliengraBe Masteransicht

D erterte- - schlieBen

1 Hintergrund
14 13 12 " 10

Groge Schlieken

Das Logo flige ich auf der Titelfolie extra ein — ich kopiere es einfach vom Folienmaster
und vergréBere es auf dem Titellayout.

Ein eigenes Layout erstellen
Fir ganz eigene Layouts fligen Sie ein Layout ein und zeichnen Platzhalter darauf. Ich zeige
Ihnen hier an einem Beispiel wie Sie ein eigenes Layout erstellen.

Ein leeres Layout einfiigen
Sie wahlen in der Masteransicht

Folienmaster E:> Master bearbeiten E:> Layout einfiigen

Sie erhalten dann ein neues Layout mit einem Titelbereich FOLENMASTER | START
und Bereichen fir die FuBzeilen. _ —
= =

Folienmaster La}&lt
einfiigen  einfigen
Master bearbeiten

|FOUENMAETER START  EINFUGEN ~ UBERGANGE  ANIMATIONEN  UE

Das neue Layout benennen Sie zuerst um.

Folienmaster |::> Master bearbeiten IZ:> __ Fm ;

Umbenennen

oder im Kontextmen( auf dem neuen Layout.

Mein Layout soll fir eine SmartArt sein, so nenne ich es. 6

EDV + Didaktik - Dr. Viola Vockrodt-Scholz 7



—

Dr. Viola Vockrodt-Scholz

Platzhalter auf ein Layout einfiigen

PowerPoint biete Ihnen fir jedes ihrer Objekte gesonderte 4 The
Platzhalter oder den Kombiplatzhalter ,Inhalt" an. Z'SET!E}'}“ i O
= I Inhalt Design bearbeiten

Fir mein Layout wahle ich ,SmartArt".

Text

Ich klicke also auf den Eintrag und zeichne auf meinem

Bild

Layout den Platzhalter flir zuklnftige SmartArts ein. 4

T Tkt

[ Smartare

v [ Medn
' 2] Cnimegrarc
Die GroBe es Platzhalters per Maf3 bestimmen

Der Platzhalter hat seine Zeichentools. Dort gebe ich genaue
MaBe ein, damit meine Layouts gleichmaBig aussehen. ) % [|Hohe 13 em 2

n ﬁBrEitE: 21,5 em

Grake M
11 12 13 14

Die Position ganz genau erstellen mit Hilfslinien
Um die Platzhalter auf jedem Layout gleich zu positionieren verwende ich Hilfslinien.

Die sind zwar teilweise interaktiv, doch ist es am besten, ich verwende die Mdglichkeit von
PowerPoint.

Hierflr blende ich Flihrungslinien ein Uber

Ansicht |::> Anzeigen |::> Flihrungslinien

Damit erhalte ich zwei Linien, eine waagerechte und eine senkrechte in der Mitte der Folie.
Flr weitere Linien ziehe ich eine Linie mit gehaltener Steuerungstaste. Ich kann jetzt ganz
exakt die Position der Linie ablesen und lasse an der richtigen Stelle los.

@ + "@6 rch

Es kann hier sein, dass Sie die Linien auf jedem Layout ‘
sehen - muss es aber nicht. 3

(Ich habe an verschiedenen Rechnern unterschied-

liche Erfahrungen.)

Ein Textplatzhalter ohne Aufzidhlungen
Die Textplatzhalter enthalten alle die Aufzéhlungen. Wenn Sie diese markieren und mit der
Rickschritttaste I6schen, kdnnen Sie Texte ohne Aufzahlungen in die Platzhalter schreiben.

EDV + Didaktik - Dr. Viola Vockrodt-Scholz 8
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Titel fur das Bild
Hier ist Platz fiir Ein Bild durch Klicken
Erlduterungen auf das Symbol
einfigen
': ----- Ubungsprasentation fur Schulungsunterlage <Nr.»

Hilfstexte auf Folienlayouts
Beispieltext im Masterlayout wird nicht gedruckt und kann als Orientierung fur diejenigen
dienen, die die Prasentationen spater erstellen.

Die Layouts iiberpriifen
SchlieBen Sie die Masteransicht und schauen Sie die Layouts | | e

. . . .. '] Zuriicksetzen
an. Testen Sie die Layouts mit einigen Inhalten. ewe e pschite-
+/| Office Theme
AnschlieBend loschen Sie alle Testfolien, damit eine Vorlage . . & -
fur weitere Prasentationen erstellt werden kann.
Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-
Uberschrift
s L ® »
Nur Titel : SmartArt Diagramm

D S ¥

Bild rechts mit Leer
Erlauterungen

i3 Ausgewahlte Folien duplizieren
[ Folien gus Gliederung...

3 Eolien wiederverwenden...

Fiir das perfekte Design die Formenformate vorbereiten
Bleiben Sie in der Ansicht des Folienmasters. Zeichnen Sie auf die zukliinftige Vorlage eine

Form mit
Einfiigen E:> Formen

EDV + Didaktik - Dr. Viola Vockrodt-Scholz 9
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Gefallen Ihnen die Farbe und der Rahmen? Falls ja, alles ist

Dr. Viola Vockrodt-Scholz

perfekt. Falls nein, formatieren Sie die Form mit den Zeichentools o & [
genauso, wie Sie diese in Ihrem Corporate Design gerne haben.
Danach klicken Sie die Form mit der rechten Maustaste an und rp—
wéhlen ,Als Standardform festlegen®. .

D

Text bearbeiten

£ Punkte bearbeiten

Titely

Genauso verfahren Sie mit einer Linie und einem Textfeld.

%, Inden Vordergrund i |

Danach I6schen Sie die Grafiken wieder weg. PowerPoint speichert A
das Standardformat in der zukinftigen Vorlage mit ab. nen des |,

&1l 6roBe und position. ks B

&y Form formatieren..

Eine Entwurfsvorlage speichern

Nachdem alle Layouts fertiggestellt sind, brauchen wir eine Vorlage, von der wir flr
zukinftige Prasentationen Kopien ziehen kénnen. So kdnnen alle unsere Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter bundes- oder auch weltweit einheitliche Layouts flr ihre Prasentationen
verwenden. Zusatzlich kénnen sie flr ihre inhaltlichen Wiinsche eigene Anpassungen
vornehmen, nicht jedoch fiir das Logo oder die einheitlichen Anteile eines Corporate
Designs.

PowerPoint 2013 verwendet — genau wie Word und Excel - den Ordner ,Benutzerdefinierte
Vorlagen" in der Dokumentbibliothek.

Sie speichern also in diesen Ordner und verwenden den Dateityp ,potx™ - PowerPoint
Template.

Ich habe einen Unterordner ,Prasentationsvorlagen™ weil ich viele eigene Vorlagen - auch
in Word und Excel - verwende und so mehr Ubersicht habe.

P3 Speichern unter
:(-:l * 1 <« Dokumente » Benutzerdefinierte Office-Vorlagen » Prisentationsvorlagen v & Présentationsvorlagen” durc... Q@
Organisieren + Meuer Ordner == v @
s Name Typ Grafe
%y Heimnetzgruppe
9 grupp ¢ Bewerben online.potx Microsoft PowerP... 69 KB
N [@¢] EDV-Didaktik.potx icrosoft PowerP... 40 KB
1M Dieser PC
=| Bilder
j Desktop
*| Dokumente
4. Downloads
" EDVDIDAKTIK M
o Musik
& Videos
i Lokaler Datentrac
wa Terra 2000 3.0 (H
W
Dateiname: Beispielvorlageftr'lrSchulungsunterlagen W
Dateityp: | PowerPoint-Vorlage (*.pot) W
Autoren: Viola Dr. Vockrodt-5c... Markierungen: Markierung hinzufigen Titel: PowerPoint-Prisentation
“ Ordner ausblenden Tools  ~ Abbrechen

Danach schlieBen Sie die Vorlage, weil das ja ein Original flr potenziell unendlich viele
Prasentationen ist.

EDV + Didaktik - Dr. Viola Vockrodt-Scholz 10
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Datei E:> Schlie3en

Eine Prasentation von der Vorlage erstellen
Um eine Prasentation von dieser Vorlage zu erstellen wahlen Sie

Datei E:> Neu E:> Personlich

Ich sehe hier den Ordner Prasentations- __
vorlagen, den ich selbst erstellt habe. EMPFOHLEM  PERSOMLICH

Dr. Viola Vockrodt-Scholz

Wenn ich den Ordner 6ffne finde ich meine
Vorlagen fir Prdsentationen und klicke
einfach die ausgewahlte doppelt an.

O 'T-@
L

Beispielvorlage fur Schulungsunterlagen

Beispielvorlage fiir
Schulungsunterlagen

Prisentationsvorlagen

Das Ergebnis ist eine Prasentation mit dem Pricentation] - PowerPoint
Namen , Prasentation1™ und dem normalen
Dateityp , *.pptx".

3B ANIMATIONEN BILDSCHIRMPRASENTATION

—

Die Vorlage selbst erfahrt keine Anderungen, wenn Sie diese neue Datei einfach in dem
Ordner speichern, mit dem Sie einen Vortrag vorbereiten.

Ein Office-Design fiir andere Computer speichern

Das Design, das Sie in der Vorlage erstellt haben, also die Farben und Schriftarten
erscheinen automatisch im gesamten Office 2013 auf dem Rechner, auf dem Sie das Design
erstellt haben. Vielleicht arbeiten Sie an zwei verschiedenen Computern. Stellen Sie sich
vor, Sie miussten in einer Firma an jedem Computer das Design verwenden kdnnen. Sie
brauchen hierfiir einen besonderen Speicherort fiir das Office-Design.

Microsoft speichert das Design in einer Datei vom Typ ,thmx" (Theme xml). Mit der Sprache
xml wird die Struktur des Designs gespeichert. Diese rein strukturellen Informationen Uber
Farben und Schriftarten kdénnen (iber diese Datei auf jedem Computer dem Office
zugeordnet werden.

Sie speichern hierfir den Dateityp ,thmx™ aus Ihrer PowerPoint-Datei.

Datei E:> speichern unter E:> Dateityp: Office Design

EDV + Didaktik - Dr. Viola Vockrodt-Scholz 11
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P3| Speichern unter “
'E) A .« AppData » Roaming » Microsoft » Templates » Document Themes » v G Document Themes" durchsu... @
Organisieren MNeuer Ordner 4= - (7]
- -
~ Mame Anderungsdatum Typ Grafe
& Heimnetzgruppe - - .
. Theme Colors 25.03.2014 07:48 Dateiordner
_ . Theme Effects 21.02.2013 21:45 Dateiordner
78 Dieser PC .
B Bilg . Theme Fonts Dateiordner
=| Bilder \
- Deskt !5 Projektmanagement.thmx 1 Microsoft Office-De... 151 KB
eskto \
= P I Weihnachten.thmx 15122013 16:44 Microsoft Office-De... 46 KB
| Dokumente
& Downloads
[® EDVDIDAKTIK M
o Musik
& Videos
filly Lokaler Datentraic
[ Terra 2000 3.0 (H
v
Dateiname: | Workshops Organigramm, Diagramm, SmartArt.thmx W
Dateityp: | Office-Design (*.thmzx) v
Autoren:  Vicla Dr. Vockrodt-5c... erungen:  Markierung hinzufigen Titel: PowerPoint-Prasentation

Tools ~ Abbrechen

“ Ordner ausblenden %

Sie werden automatisch in den Ordner ,Document Themes" in den Microsoft Applications
geleitet. Hier sind die Designs gespeichert, die Sie im Office finden.

Von jetzt an steht das Design, das Sie in der Prasentation entworfen haben, in Word, Excel
und weiteren Office-Anwendungen zur Verfligung.

DATEI START EINFUGEN ENTWLURF
T TirEL TITE

= s e b [T -
= Wi, T e e B e e i
DEI N5 | = e—— e N o=
P s B maten f—————— L ——
[ESNSS. FRN s me— ——

-

DATE START EINFOGEM ENTWURF Benutzerdefiniert
) : Aa Aa Aa
Aa E:_j
[ [ | | | | -

[ | | | ] [ || [ | | [ | | [ 1]
Design f...  Projektma.. Weihnachten

In jeder neuen PowerPoint-Prasentation kdénnen Sie das Design verwenden. Genauso in

jeder Word-Datei.

In einer Firma werden Sie eher mit Entwurfsvorlagen arbeiten, weil Sie sich dann den Klick
auf das Design sparen. Doch wenn Sie z. B. Prasentationen in einem alteren Firmendesign
haben, kdnnen Sie mit einem Klick das Design Uiber das Mentband ,Entwurf* andern.
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Eine Themendatei (thmx) kénnen Sie fiir das gesamte Office nur
aus PowerPoint heraus speichern.
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