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5 ENTWURFSVORLAGEN

Ein groRer Vorteil von PowerPoint

Masteransicht Textinhalt sind die Entwurfsvorlagen. In diesen
+ Bearbeten dor Platzhater sind grundlegende Einstellungen
Crem vorgegeben, die fiir alle Folien
~Fulzeile - " - .
o e e Master der einer Prasentation Ubernommen

Entwurfsvorlage

Klicken bearbeiten
« Te armate durch Klicken

werden, z. B. die GroRe und Po-
~ sition von Platzhaltern, Hintergrund-
i ¥ farben sowie Farbschemen, grafische
L Gestaltungen, Schriftformate und
R Formate fiir Aufzahlungszeichen.
Bei Verwendung einer anderen Ent-
wurfsvorlage werden automatisch
alle Folien einer Présentation ange-
passt. Die vielen vorgegebenen Vor-
lagen konnen Sie auf eigene Bedurfnisse anpassen, z. B. durch Einfligen eines Logos
oder indem Sie einen eigenen Entwurf von Grund auf selbst realisieren.

Jede PowerPoint-Prasentation basiert auf einer Entwurfsvorlage. Wenn Sie keine aus-
gewahlt haben, wird die Standard-Entwurfsvorlage verwendet. Entwurfsvorlagen beste-
hen immer aus einem Folienmaster und — sofern erstellt — auch aus einem Titelmaster.

Seit PowerPoint 2000/XP ist es maoglich, in einer Présentation mit mehreren Entwurfs-
vorlagen zu arbeiten.

Entwurfsvorlage mit
Textinhalt

5.1 Bestandteile einer Entwurfsvorlage

Eine Entwurfsvorlage enthélt verschiedene Einstellungen, mit denen Darstellung und
Druckformat von Folien, Notizen und Handzetteln festgelegt sind und in der Masteran-
sicht verandert werden konnen.

Folienmaster

Im Folienmaster bestimmen Sie das Aussehen aller Folien Ihrer Présentation, denen
dieselbe Entwurfsvorlage zugrunde liegt — mit Ausnahme der Titelfolie. Haben Sie mit
einer leeren Prasentation begonnen, besitzt lhre Présentation einen Standard-
Folienmaster.

Titelmaster

Uber den Titelmaster kénnen Sie das Aussehen der Folien bestimmen, die mit dem Fo-
lienlayout Titelfolie versehen wurden. Eine leere, neue Prasentation hat noch keinen
Titelmaster. Diesen kdnnen Sie jedoch spéter noch manuell hinzuftgen.

Notizmaster
Die Ausdrucke der Notizen kdnnen Sie iber den Notizenmaster anpassen.

Handzettelmaster
Ausdrucke, die Sie fur Teilnehmer einer Présentation erstellen, kdnnen Sie mit dem
Handzettelmaster eigenen Bedurfnissen anpassen.

24
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5.2 Entwurfsvorlagen verwenden

Beim Offnen einer neuen, leeren Prasentation werden Folien ohne besondere Formatie- 4

rung vorgeschlagen, die auf der Entwurfsvorlage Standard basieren. Sie kénnen ein Fo- %
liendesign vor dem Erstellen der Inhalte auswéhlen oder nachtraglich zuordnen. Zum @
Auswahlen des Foliendesign bendtigen Sie den gleichnamigen Aufgabenbereich, den

Sie tiber die Auswahlfliche @ oder mit dem Meniibefehl Format / Foliendesign aufrufen
konnen.

B Microsett PowerPoint - [Istwurisvorlagen. ppt] E@IgI Ubungen'
) Qew eabwtn  Awedt Deilgem Pame Titoae  Dkhgeroowmeston  ees 1 Aqobat . % \ '
2y ) N " : ey : Honig
) ld el 383 4 0V I AR S o P Bal ‘ng Mark
el .18 « F A D S E' = A N E R A .| 0mn _Ju,,,ml .ar e
[ e X 206 6 & 2.0 2 ¢ ' 10 0 - @, =x Fit durch Sport
2 e - < K :A
v ——— :
o . | Gl Ertwartsaisyen
o o 2. B ok Farbschanas
e y $edt semmyconaranas
Entwurfsvorlagen verwenden oS z .
3 I " » Einh2miches Erschenungsoi fr 3% Folen [ - T e 4
» Corpar&e Desgn umsetzen = ‘ <=
® Vor dem Erstalen ger hhalte suswanien
v Oder )
* Nachtragiich zuomne |
) J
“
- 2ullet st vermendet
- |
: =z || ’ \ .
I — :S —
Nl ‘ rﬂ—‘ —
. F _"’"q:::f' \ ¥hchen Ske, um Mobizen hirousifigen ‘ | @
————— - ——— v ! —

e ST 3!
:‘utm'[ﬂly:fm.-,. SNDOsl A dld a-Z-A-=== 0 J‘

Fobd 1wan 10 L Deutsch (Deutschiard)

Vor dem Erstellen auswahlen

Bei einer Auswahl vor dem Eingeben der Inhalte wéhlen Sie im Aufgabenbereich die
gewunschte Vorlage aus und klicken mit der Maus auf die VVorlage. Damit wird das
Design tibernommen und auch fir die folgenden Folien verwendet. Da im kleinen Vor-
schaubild die Wirkung nicht sofort erkannt werden kann, kdnnen Sie nacheinander ver-
schiedene Vorlagen ausprobieren, bis Sie die geeignete gefunden haben.

Nachtraglich zuordnen

Beim nachtréglichen Zuordnen zu einer fertigen Prasenta-
tion gehen Sie im Prinzip genau so vor. Sie wahlen die
passende Vorlage aus und klicken sie an. Damit wird die
o sossonitie oo shenehren Vorlage fiir alle Folien tbernommen.

Fir all pouen Prasentatioren verwenden. | 1€ KONNEN aber seit PowerPoint 2002/XP in einer Prasen-
Grofe Yorschau anzeigen tation unterschiedliche VVorlagen verwenden. Dazu mar-

) kieren Sie vorher die gewtnschten Folien und klicken
dann neben der gewiinschten Vorlage auf den Balken mit dem Pfeil®. Er erscheint,
wenn Sie die Maus Uber die Vorlage bewegen. In dem aufklappenden Men( kénnen Sie
nun den Befehl Fir ausgewahlite Folien tilbernenmen wéhlen.

1 der
d ain

Fir alle Folien Gbernehmen

Inhalte kontrollieren

Beim nachtréglichen Zuordnen von Entwurfsvorlagen sollten Sie die Inhalte bei allen
Folien noch einmal kontrollieren, da es durch unterschiedliche Formatvorlagen und
PlatzhaltergroRen zu Verschiebungen bei Texten und Grafiken kommen kann.

© Edi Bauer, D-Weidhiitte 2011 25
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5.3 Farbhintergrund

Ein farbiger Hintergrund wirkt bei Prasentationen,

die am"Blldschlrm oder mit einem Datenprojektor Hintergrundilbereich
vorgefuhrt werden, optisch ansprechend. Bei Aus-

21 OF : E- - -
drucken und Folien, die gedruckt und auf einem Tielderfele [ Operncmen |

[__Obernchmen |

OH-Projektor préasentiert werden, sollte der besse- 5
ren Lesbarkeit wegen auf einen farbigen Hinter- |:':|
grund verzichtet werden. @ -
Zur Farbauswahl verwenden Sie den Menlibefehl 0 Automatisch e
Format / Hintergrund... Damit 6ffnen -Sie das Fens- ™ EEEEEE]
ter Hintergrund. Mit dem Auswahlfeld @ links un- Weitere Farben, .

- ten 6ffnen Sie eine Auswahl, in der die Filleffekte. .

ggr‘]‘igge“’ s | Zuletzt angezeigten Farben erscheinen

Fit durch Sport 72 sowie die Eintrdge Farben bearbeiten... und Fiilleffekte....Siehe Seite 27.

5.4 Farbschema definieren

Jede Entwurfsvorlage basiert neben dem Titel- und Folienmaster } Faliendesign M
auch auf einem Farbschema. PowerPoint liefert bereits einige

vordefinierte Farbschemas mit, die Sie jedoch nach lhren Vor- 2| BT
stellungen verandern kénnen. e
Uber den Meniibefehl Format / Foliendesign erhalten Sie den Farbschema iibernehmen:
gleichnamigen Aufgabenbereich. Aktivieren Sie in diesem Auf- Tl ~
gabenbereich den Eintrag @ Farbschemas, um die bereits defi- E’*“"
nierten Farbschemas aufzurufen. Das aktive Farbschema erken- il

nen Sie an der farbigen Umrandung. L

Um das aktive Farbschema zu verandern, wéhlen Sie den Eintrag = aih

® Farbschemas bearbeiten... aus. Beachten Sie bei der Verga-

be der Farben, dass die eingestellten Farben nicht ausschlieRlich - AuhShiung

flr die benannten Bereiche (Hintergrund, Text und Zahlen, AT

W

Schatten, Titeltext, Fillbereiche, Akzent, Akzent und Hyperlink
Farbschemas bearbeiten.. @

und Akzent und besuchter Hyperlink) gelten, sondern z.B. bei
schematischen Darstellungen und Diagrammen ebenfalls genutzt werden.

Wie sich die Farben auf Diagramme auswirken, erkennen Sie an dem kleinen Miniatur-
bild des Farbschemas. Mit der Schaltfliche @ Farbe @ndern... 6ffnen Sie das Auswahl-
fenster Farben, in dem Sie die Farbe fir den markierten Bereich einstellen.

Farbschema bearbeiten E]

Mit der Schaltflache ® vor-

odory| e vt hau wird die aktuelle Folie
sSchau
Sh:ibg | (Creeen ) @D mit den ausgewahlten Farben
= Text und Zeilen dargeste”t Mlt der SChaItﬂa'
Schatt . -
B Tickodt ® che ® Abbrechen konnen Sie
E' P die Einstellungen wieder riick-
Akzent und Hyperlink T::cil der Folis ganglg maChen Mlt @ Uber-
Akzent und besuchter Hyperlink ) - - - -
nehmen schlieflen Sie die Ein-
| Farbe andern. .. | @ D H:D gabe ab
Als Standardschema hinzufigen ]

26
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Farben bearbeiten

Der Befehl weitere Farben 6ffnet das Fenster Farben, das zwei Register zeigt. Im Regis-

ter Standard umfasst eine Palette mit 256 Farben, in der die gew(nschte Farbe durch

einen Klick gewéhlt werden kann.

o
{Skandard | | Berutzerdsfiniert Standard BEHUtZEFdEFII‘IIEFt

Raok:
Meu

Grin:

Blau:

aktuell

u |

o 2

Meu

Akkuel

Im Fenster Benutzerdefiniert kdnnen 16 Millionen Farben ausgewahlt werden, entweder

durch einen Klick auf die Farbenfldche und eine Einstellung des Helligkeitspfeils auf
der rechten Seite oder durch Einstellen der Farbwerte flir Rot, Griin und Blau. Fir jede
Farbe ist ein Wert von 0 bis 255 méglich. Damit kann jede Farbe eindeutig bestimmt

werden.
Fllleffekte

Mit dem Fllleffekte-Befehl wird das gleichnamige Fenster mit vier Registern gedffnet.
Mit der ok-Schaltflache wird die Auswahl tilbernommen und als Hintergrund darge-

stellt.

Graduell

Sie kdnnen hier zwei Farben auswéhlen die einen
Farbverlauf bilden, von hell nach dunkel oder von
einer Farbe zur anderen. Mit den Schattierungsarten
legen Sie fest, in welcher Richtung dieser Verlauf
verlauft.

Struktur
In diesem Fenster steht eine Fille von Strukturen zur
Auswahl z. B. Steine, textile Strukturen, Holz usw.

Muster

Hier gibt es Muster mit Linien und Raster in den
verschiedensten Ausfihrungen. Mit zwei Auswahl-
feldern kann eine VVorder- und eine Hintergrundfarbe
ausgewahlt werden.

Grafik

In diesem Register kann eine vorhandene Grafikdatei aus einem Verzeichnis ausgewahlt

werden.

=

| Adtracten |

© Edi Bauer, D-Weidhiitte 2011
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5.5 Eigene Entwurfsvorlage

Sie kénnen vorhandene Entwurfsvorlagen abandern oder eine eigene Entwurfsvorlage

von Grund auf neu erstellen. Um eine Entwurfsvorlage zu bearbeiten, missen Sie die
Masteransicht 6ffnen.

Die Masteransicht
Die Folienmasteransicht rufen Sie Gber den Meniibefehl Ansicht / Master /

L Folienmaster auf. Alternativ klicken Sie auf die Schaltflaiche Normalansicht
Honig............... 66 . .. . . . .
mit geriickter Taste. Mit der Masteransicht wird lhnen auch sofort die
Symbolleiste Folienmasteransicht angezeigt, Uber die Sie neue Folien- und Titelmaster
erstellen und entfernen sowie die Folienmaster umbenennen kdnnen.

M) Dulet fuabwbon  frmedt  Drfigen Pawvel  fphis  Bldaglergrmetese  Swulw ! Agpha
Jdid 2424 2 T 0 O - 8 s -"‘

i erd - < r xn s E=E A A 0en e kg |
i q 3 3 I [ Il % 'NT | 0 W1

1 BT e \ iy ]

| . || myTitelmasterformat durch™
: 3 | Klicken bearbeiten

o Textmasterformate durch Klicken bearbeiten
» Zweite Ebene

Diitto Ebec

o Viate Enena

Vi Serteber

Funfite Ebene

. . @ Ctpbttoech o At ayouts
—— e - A ——- .

""" Deurberech Fuilrederterenh Setmcohiberend

ML

P M L e R = =P B W I IS T ) |

Fobresyns @ Wt oot Ceutsch (Deutsctinnd)
Im linken Bereich des Anwendungsfensters werden alle in der Prasentation enthaltenen
Folien- und Titelmaster als Miniaturbild aufgelistet. Zusammengehdrige Master sind
dort durch eine graue Linie miteinander verbunden.

Verwechslungsgefahr

Die Masteransicht ist die Bearbeitungsansicht fur die Entwurfsvorlage. In dieser An-
sicht werden nur grundlegende Einstellungen der VVorlage bearbeitet, aber keine In-
halte eingefiigt! Da diese Ansicht der der Normalansicht sehr ahnelt, kommt es leider
sehr haufig vor, dass vergessen wird, zum Erstellen von Inhalten in die Normalan-
sicht zu wechseln. Folgende Besonderheiten sollten Sie daran erinnern, dass Sie sich
in der Masteransicht befinden:

@  Die Symbolleiste Folienmasteransicht

@  Die Texte Titelmasterformat und Textmasterformate

®  Sichtbare Rahmen im FuRzeilenbereich

@  Eintrag Folienmasteransicht in der Statusleiste.

Masteransicht schlieBen
Um die Masteransicht zu verlassen und zur vorher eingestellten Présentationsansicht
zuriickzukehren, klicken Sie auf der Symbolleiste Folienmasteransicht auf die Schaltfla-

che Masteransicht schliefen, alternativ auf die Schaltflaiche Normalansicht oder Sie
verwenden den Meniibefehl Ansicht / Normalansicht.

28 evektiv-e-book
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Platzhalter der Master bearbeiten
Jede Mastervorlage, ob Folien- oder Titelmaster, be-
steht aus insgesamt funf vordefinierten Platzhaltern.

Die Platzhalter auf den Mastervorlagen kdnnen Sie
nach Ihren Wiinschen verschieben, vergré3ern, verklei-

nern und entfernen. Weiterhin kdnnen Sie die Forma- O Fometvoregedes |
tierungen der Platzhalter hinsichtlich der Zeichen- und | rtertfeimastors sureh Kcken

Absatzformatierung sowie der Hintergrundformatie- |
rung lhren Anforderungen anpassen. —

Symbolleiste Folienmasteransicht Folienmasteransicht

B % [T 72| | Masteransicht schlisfen

Neuen Folienmaster einfiigen |
Neuen Titelmaster einfligen
Master ldschen

Master beibehalten

Master umbenennen
Masterlayout

Masteransicht schlie3en

FuBzeile definieren

Jede Mastervorlage wird von PowerPoint standardmaRig mit Platzhaltern fir gg:ir;gen: 66
® Datum, @ Foliennummer und ® FuRzeileneintragungen versehen. Diese | yarke ... 70
Platzhalter werden ausschlieBlich in der Masteransicht angezeigt und kén- Fit durch Sport 72

nen auch nur dort hinsichtlich der Formatierungseinstellungen veréndert
werden. Uber den Meniibefehl Einfiigen / Datum und Uhrzeit bzw. Einfiigen / Folien-
nummer erhalten Sie das Dialogfenster Kopf- und FuRzeile, in dem Sie alle Einstellun-
gen zu den Platzhaltern Datum, Foliennummer und FuBRzeile vornehmen kénnen. Alter-

natlv Mentl Ansicht /Kopf-und

— FuRzeile.
000 | NotizbiMter und Hanchetted
[Flbstum v Uz .
O setorpstich tustieren [eewe | | Um @ Kopf- und FuBzeile auf der
| || Titelseite auszublenden setzen Sie
hier einen Haken.
el ©)) Nachdem Sie alle Angaben zu den
[l eufizate : i
® koo genannten Platzhaltern abgearbei-
[ Auf Trskole richt anusigen tet haben, kdnnen Sie diese tber
die Schaltflache Fir alle tberneh-

men bestatigen.

Entfernte Platzhalter wiederherstellen Masterlayout 3
Vorher entfernte Platzhalter konnen Sie wiederherstellen. Akti- | paczhalter

vieren Sie dazu den entsprechenden Master und klicken auf die

Symbolschaltflache Masterlayout in der Symbolleiste Folien- [ Text
masteransicht. Im gleichnamigen Dialogfenster kénnen Sie nun
die Platzhalter mit einem Haken versehen, die Sie wiederherge-
stellt haben mochten.

[ ]Fufzeile

[ K ] [ Abbrechen ]
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5.6 Platzhalter anpassen

Sie kdnnen die Grolie der Platzhalter fir die Texteingabe mit der

Maus verandern und verschieben.

RahmengroBe verandern

Um einen Textrahmen verandern zu kénnen, missen Sie auf den
schraffierten Rahmen klicken, so dass er gepunktet erscheint.

Wenn Sie den Mauszeiger zu einem der 8 runden Anfasserpunkte

bewegen, erscheint ein Doppelpfeil, mit dem Sie bei gedrickter linker Maustaste die
Grolle des Rahmens verkleinern oder vergroRern konnen.

Rahmen verschieben

Den gleichen Rahmen kénnen Sie auf dem Blatt bewegen
wenn Sie den Mauszeiger auf dem gepunkteten Rahmen

platzieren, so dass ein Vierfachpfeil angezeigt wird. Nun
kdnnen Sie mit gedriickter linker Maustaste den Rahmen

verschieben.

GroBe und Position im Fenster einstellen

AutoForm formatieren @

Farben und Linien | ! | Position Textfeld | ‘Web
Gréfe dndern und dreben
Heihe: 3,18cm & Breite: 20,24cm | &
Drehung:
AutoForm formatieren @
Farben und Linien | Grofe | o § Textfeld Web
Pasition auf der Folie
Horizortal:  [3,9cm (3 Vo Ohers links Ecke v
Yerkikal: 0,76cm & Yan: Obere linke Ecke W

Einziige

- AP S DY NI DL LI L U IR D G R C T o1k
4 2 é é GQG é G 10 12 i4 16 15 20

7o e.x.tmastelfc»l mate dul i,h KI| ken
bearbeiten
— Zweite Ebene

» Dritte Ebene
—“ierte Ebene ¢
» Finfte Ebene

Mit dem Meniibefehl Format /
Platzhalter... 6ffnen Sie das Fens-
ter Autoform formatieren. In den
Registern GroRe und Positionen
kdnnen Sie die Lage und die Ab-
messungen der Platzhalter milli-
metergenau bestimmen.

Die flinf Ebenen werden gestaf-
felt in der Form dargestellt, dass
bei einem zweizeiligen Text ab
der zweiten Zeile ein hangender
Einzug verwendet wird. Die
Einzuge sind durch die Rand-
steller im Lineal festgelegt.
Wenn Sie den Platzhalter fir
die Textmasterformate ankli-
cken, sind die Randsteller-Paare
fiir alle 5 Ebenen sichtbar. Der

obere Randsteller bestimmt den linken Rand fir das Aufzéhlungszeichen, der untere den
linken Rand flr den Text. Sie konnen diese Einstellungen mit der Maus eigenen Vor-

stellungen anpassen.
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Entwurfsvorlagen

Entwurfsvorlage speichern

Eine Prasentation mit eigenem Design kdnnen Sie fur weitere Prasentationen verwen-
den. Dazu missen Sie diese als Vorlage speichern. Wéhlen Sie den Menibefehl Datei /

Speichern unter.... Damit 6ffnen Sie das gleichnamige Fenster.

Speichern unter @

Speichern in: LQﬁVorI;argen @ :: @ -~ 3| Q »* [y i~ Extras~

ZLuTgt Ubung
el HONIG ...vvvvvvee 66
Desktop
Eigene Dateien

Arb.git‘s';!atz

Ne:'ék eisane: [ xosncstL ks ®
1! - | Dateityp: | Entwurfsvorlage (*.pot) @ v Abbrechen |
Wahlen Sie bei @ Dateityp den Eintrag Entwurfsvorlage. Dadurch wird bei @ Spei-
chern in das Verzeichnis VVorlagen ausgewahlt. Nun geben Sie bei ® Dateiname die
gewiinschte Bezeichnung fiir diese Entwurfsvorlage ein und klicken auf @ Speichern.
Eigene Entwurfsvorlage 6ffnen |1 S
Die von Ihnen gespeicherte Entwurfsvorlage erscheint nicht Moty
in der Liste der Abbildungen. Um diese VVorlage verwenden
zu kénnen, klicken Sie im Aufgabenbereich Foliendesign auf h

- P JugendstilLinks. pot

den Link ® Durchsuchen... am unteren Rand. Damit 6ffnen r =
Sie das Fenster Entwurfsvorlage tbernehmen. In diesem Fens- 1
ter sind die selbst definierten Entwurfsvorlagen aufgefihrt. £ ourchsuchen.. (B) B
Durch Anklicken der gewiinschten ® Vorlage und Klick auf
die Schaltflache @ Ubernehmen wird die VVorlage auf die aktuelle Prasentation iber-
nommen.

Entwurfsyorlage iibernehmen @ NaChdelr_n dle Vorlage
e 3 @ - 0| @ X i [F - extros einmal Ubernommen
i (St — wurde wird sie in der

Zuletzt ‘g :‘rs:sr:::va}:ti::n:t;:ssigns LISte ZU|etZt verwen-
JBEe ® det aufgefihrt.
7L
DEsktaap
%
Eigene Dateien ,'
8 L
Arbeitsplatz
‘-E‘;] ‘Dateiname: I v
Netzwerk = = et S
v | Dateityp: %Alle PowerPoint-Dateien (*.ppt;* pot;*.pps) vri
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