Kapitel 4
Ordnung im Hintergrund - der Folienmaster

Angenommen, Sie wollen die Farben oder die Position der Platzhalter lhrer Prasentation
andern. Sie konnten dies natirlich auf jeder Folie einzeln tun, viel einfacher ist es aber,
Anderungen, die sich auf die gesamte Prisentation auswirken sollen, im Folienmaster vor-
zunehmen. In diesem Kapitel erfahren Sie, wie das funktioniert. Dazu erstellen wir ab hier
eine Beispielprdsentation, anhand derer die Themen dieses Buches nachvollziehbar erldu-
tert werden. Es handelt sich dabei um einen Jahresbericht des fiktiven Sportvereins »SSV
Bantingen«. Zum Uben kénnen Sie diese Prasentation Schritt fur Schritt umsetzen, aber Sie
kdnnen selbstverstandlich auch Ihre eigene Prdsentation aufbauen.

Im Folienmaster arbeiten

Im Folienmaster bearbeiten Sie die Struktur und das Aussehen, nicht aber den Inhalt lhrer
Prasentation. Sie lernen in diesem Kapitel, an welchen Stellen Sie ansetzen kénnen, um
bestimmte Anderungen auf Ihren Folien vorzunehmen.

Die FuBzeile anpassen

Um auf jeder Ihrer Folien die passende Foliennummer (»Seitenzahl«) oder beispielsweise
das aktuelle Datum einzublenden, kénnen Sie die FuBzeile im Folienmaster ganz einfach
anpassen.

Ilhr neues Design speichern

Das von lhnen gednderte und individuell angepasste Design kénnen Sie speichern, damit
es lhnen auch fir kiinftige Prasentationen zur Verfiigung steht. So kdnnen Sie z.B. eine
einheitliche Gestaltung (Corporate Design) fur unterschiedlichste Geschaftsprasentationen
gewahrleisten.

Folienmaster

Im Folienmaster arbeiten Sie immer dann, wenn Sie die
Grundgestaltung lhrer Prasentation verdndern wollen.
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Titelfolie und Folienlayouts bearbeiten
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Ein Folienlayout bestimmt die An-
ordnung der Platzhalter auf der Folie.
PowerPoint soll Ihnen die Arbeit
erleichtern und bietet daher verschie-
dene solcher Layouts an, die Sie auch
bearbeiten kénnen.

Schritt 1

Klicken Sie auf der Registerkarte
Start in der Gruppe Folien auf den
Text auf der Schaltfliche Neue Folie,
um das Meni aufzurufen.

Schritt 2

Alle Folienlayouts passen zum ge-
wdhlten Design, dessen Name auch
oben im Katalog angezeigt wird (hier
Wolkenschiffer @). Die Layouts
enthalten Platzhalter fiir Text und/
oder Bilder, Diagramme, SmartArt
etc. Fligen Sie zunéchst eine Folie im
Layout Titel und Inhalt ein.

Schritt 3

Jedes Layout kénnen Sie fiir ein-
zelne oder fiir alle Folien anpassen.
Letzteres erledigen Sie im Folien-
master (siehe dazu die ndchsten Ab-
schnitte); das Layout einer einzelnen
Folie passen Sie direkt auf der Folie
an. Um z.B. mehr Platz fiir den Titel-
platzhalter zu schaffen, vergroBern
Sie ihn. Klicken Sie ihn dazu an.

Kapitel 4: Ordnung im Hintergrund — der Folienmaster

Schritt 4

Der Platzhalter bekommt an den
Kanten und Ecken weille Ziehpunkte.
Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf
den mittleren Punkt der unteren Li-
nie. Sobald Sie einen Doppelpfeil @
sehen, »greifen« Sie den Punkt mit
der Maus (indem Sie die Maustaste
gedriickt halten) und ziehen ihn
nach unten. Der Mauszeiger verwan-
delt sich dabei in ein groBes Plus.

Schritt 5

Lassen Sie die Maustaste los; der
Titelplatzhalter wurde vergroBert.
Damit die beiden Platzhalter sich
nicht Gberschneiden, verkleinern Sie
den Textplatzhalter, indem Sie den
mittleren Punkt am oberen Rand so
weit nach unten ziehen, bis wieder
ein kleiner Abstand besteht - fertig.

Schritt 6

Wenn Sie bei der Arbeit feststel-
len, dass ein anderes Folienlayout
passender ist, kdnnen Sie es einfach
andern. Klicken Sie die Folie, die
ein anderes Layout erhalten soll, in
der Miniaturansicht an. Klicken Sie
dann auf der Registerkarte Start in
der Gruppe Folien auf Layout, und
wabhlen Sie das gewiinschte Layout
im Men( aus.
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Farben und Designs im Folienmaster dandern
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Der Folienmaster heiflt »Notizen«?

Wenn Sie mit dem Mauszeiger liber den Folienmas-
ter (die oberste Miniatur) fahren, wird der Name des
Designs und der Zusatz Notizen angezeigt.

Die Designs verwenden bestimmte
Farben und Schriftarten, die auf einer
libergeordneten Ebene, dem Folien-
master, gespeichert werden. Ande-
rungen im Folienmaster wirken sich
auf alle Folien aus.

Schritt 1

Rufen Sie die Registerkarte Ansicht
auf, und klicken Sie in der Gruppe
Masteransichten auf Folienmaster.

Schritt 2

In der Miniaturansicht links sehen
Sie nun alle Folienlayouts, die auch
das Meni Start » Folien » Layout
enthalt. Hier kénnen Sie Layouts
bearbeiten und dndern. Scrollen Sie
bei den Miniaturen nach oben und
klicken Sie auf die oberste Folie;

sie ist der eigentliche Folienmas-
ter, also die Hauptvorlage fiir die
Farbschemata und Schriftarten.

Schritt 3

Weil Sie hier nur das Design der
Folien bearbeiten kénnen, nicht aber
ihre Inhalte, ist bereits eingegebener
Text nicht sichtbar. Sie kénnen den
Folienmaster in jedem Design bear-
beiten, auch wenn Sie beim Erstellen
der Prasentation Leere Prasentation
gewdhlt haben.

Schritt 4

Fahren Sie mit der Maus Uber die
Miniaturen unterhalb des Folienmas-
ters (die Layoutmaster). Zu jedem
Layoutmaster wird lhnen dann in ei-
ner Quickinfo angezeigt, auf welcher
Folie er verwendet wird. In jedem
Layoutmaster sind die Platzhalter
anders angeordnet — genau wie bei
den Layouts auf der Registerkarte
Start.

Schritt 5

Um das Design, seine Schriften und
Farben auf allen Folien zu dndern,
klicken Sie auf die oberste Folie,
den Folienmaster. Mdchten Sie eine
andere Farbkombination als die im
Design vorgegebene verwenden,
klicken Sie auf der Registerkarte
Folienmaster auf Farben und wah-
len eine Kombination aus. Im Bei-
spiel andern sich die Farbe des Titels
und der Aufzahlungspunkte.

Schritt 6

Klicken Sie die Layoutmaster-
Miniaturen nacheinander an: Die
Farben kénnen sich gerade bei den
Folientiteln je nach Farbkombination
unterscheiden. Das heift, nicht alle
Layoutmaster-Titel haben dieselbe
Farbe — auch, wenn sie bei den Mi-
niaturen gleich aussehen.
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® Ist wirklich die oberste Folie angeklickt?
PowerPoint markiert beim Aufrufen der Folienmaster-
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nicht der Folienmaster! Der Folienmaster ist so nicht
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Farben und Designs im Folienmaster andern (Forts.)
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74

Schritt 7

Soll auch der Titel dieses Layouts die
gleiche Farbe erhalten, klicken Sie
den Layoutmaster bei den Miniaturen
an. Aktivieren Sie dann unter Farbe
die gleiche Farbkombination @ wie
beim Folienmaster.

Schritt 8

Kontrollieren Sie lhre Folien, ob alle
das Design Glbernommen haben:
Wechseln Sie zur Ansicht Normal.
Dazu klicken Sie entweder auf der
Registerkarte Ansicht ganz links auf
Normal oder unten rechts auf das
Symbol Normal @ in der Status-
leiste.

Schritt 9

Klicken Sie lhre erste Folie an, und
scrollen Sie mit dem Mausrad nach
unten. So blattern Sie durch |hre Fo-
lien. Stimmt alles? Dann machen Sie
weiter mit Schritt 10; wenn nicht,
wenden Sie die neue Farbkombina-
tion auch auf die anderen Layout-
master an.

Kapitel 4: Ordnung im Hintergrund — der Folienmaster

Schritt 10

Gefdllt Ihnen eine der mit dem Lay-
out »gelieferten« Schriftarten nicht,
andern Sie sie im Folienmaster. Kli-
cken Sie in der Ansicht Folienmaster
© die oberste Miniatur an und hier
z.B. den oberen Platzhalter zum An-
dern der Folientitel-Schriftart. Aber
Achtung: Je nach Layout dndert sich
die Schriftart der ersten Ebenen im
Textmasterformat @ gleich mit.

Schritt 11

Offnen Sie auf der Registerkarte
Folienmaster mit einem Klick auf
Schriftarten den gleichnamigen
Katalog. Fahren Sie mit dem Maus-
zeiger Uber die Schriften; die Live-
vorschau hilft Ihnen bei der Aus-
wahl. Klicken Sie die gewiinschte
Schrift an.

Schritt 12

Klicken Sie schlieRlich am unteren
Bildschirmrand auf das Symbol Nor-
mal. Sie gelangen wieder zu lhren
mit Text gefiillten Folien. Alle Folien,
die Sie dieser Prasentation kiinftig
hinzufigen, erhalten das gednderte
Design.

10 Datei  Folienmaster  Start  Finfigen  Uberginge  Animationen | Uberprifen [ GSTaad

I:EI & [~ Folienmaster Lineal
=2

Handzettelmaster | [] Gitternetzlinien

Notizenmaster [ Fiahrungslinien

Prasentationsansichten Masteransichten Anzeigen
aas 1161151 141131920111 901 91 81T 1615141

Mormal Gliederungsansicht Foliensortierung Notizenseite Leseansicht

z Titelmas.te
hearbeiten ﬁ \

| Titelmasterformat durch Klicken
hL‘dI beiten
. Textmasterformat durch Klicken bearbenen 0

« Zweite Ebene

* Dritte Ebene
* Viere Ebene
= Fiinfte Ebene

m [ Farben - J3] Hintergrundformate - [E a
— Schriftarten -
Designs : .
< (E5ie - e schlieBen
t Design bearbeiten oftice 5l Grége SchlieBen !
3\12\11\10\9!8\?\5 Calibri Light 141516 1718191101111
2 Calibri
Office 2007- 2010 J
= A Cambria =
Titelm (2] urch Klicken
b b Calibri
Calibri
€aroe a. Calibri

« Textmasterforr e oeiten
. 3 Aa |

Zweite Ebene

. Corbel
= Dritte Eben Corbel
- Vierte E L2 Carbel

: Tt
B 55 #=H = - 1 + 66% |
v

Uberblick

* Mitgliederzahlen 2017 und 2018

« Entwicklung der Abteilungen

+ Sportliche Erfolge

* Vorbereitung der Bezirksmeistersch

75



Kapitel 4: Ordnung im Hintergrund — der Folienmaster
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Auch fiir ein Firmen- oder Vereins-
logo kénnen Sie im Folienmaster ganz
leicht Platz schaffen.

Schritt 1

Offnen Sie die Registerkarte An-
sicht, und klicken Sie in der Gruppe
Masteransichten auf Folienmaster.

Schritt 2

Markieren Sie die oberste Folie, in-
dem Sie sie anklicken. Wenn Sie das
Logo z.B. rechts unten neben dem
Feld Nr. platzieren wollen, klicken
Sie den Rahmen @ des Platzhalters
Nr. an. »Greifen« Sie den Punkt am
rechten Rand, und ziehen Sie ihn mit
der Maus etwas nach links, um Platz
zu schaffen.

Schritt 3

Klicken Sie nun auf der Registerkarte
Einfiigen auf Bilder €. PowerPoint
offnet das Dialogfenster Grafik ein-
fiigen, in dem Sie ein Bild auswah-
len kénnen. Klicken Sie lhr Logo ©
an und dann auf Einfiigen.

Schritt 4

Wenn das Logo zu groB fiir die

Folie ist, klicken Sie auf einen der
Ziehpunkte an den Ecken des Bilds.
Sobald Sie den Doppelpfeil sehen,
ziehen Sie ihn mit gedriickter Maus-
taste in Richtung Bildmitte. Lassen
Sie die Maustaste wieder los, wenn
das Bild klein genug ist.

Schritt 5

Um das Bild richtig zu platzieren,
verharren Sie mit dem Mauszeiger
darauf, bis Sie einen Vierfachpfeil
sehen. Verschieben Sie das Bild dann
mit gedriickter Maustaste an die
richtige Stelle. Die intelligenten Fiih-
rungslinien helfen dabei, das Logo an
anderen Objekten und am Textfel-
drand auszurichten. Passen Sie ggf.
nochmals die GroBe an.

Schritt 6

Wahlen Sie Ansicht » Normal. Nun
sehen Sie das Logo auf allen Folien
an der gleichen Stelle @. Speichern

Sie Ihre Prisentation mit +(s].

eiten

Das Logo soll nicht auf die Titelfolie!

Damit das Logo nur auf dem Titel lhrer Prasenta-
tion nicht erscheint, wahlen Sie in Schritt 2 nicht die
oberste Folie, sondern den Layoutmaster Titel und
Inhalt (die dritte Miniatur) und fiigen das Logo hier
ein. Ggf. missen Sie es noch bei den speziellen Lay-
outmastern einfligen.
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Eine Foliennummer in die FuBzeile einfiigen
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Wahrend der Prisentation

Fir Sie sind die Nummern wahrend der Arbeit an
der Prasentation sehr hilfreich, und auch fiir einen
Ausdruck sind sie niitzlich. Wéahrend eines Vortrags
kénnen sie Ihr Publikum dagegen ablenken. Blenden
Sie sie dafur lieber aus (indem Sie Schritt 4 Uber-
springen).
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In ldngeren Texten und natiirlich in
Biichern gibt es liblicherweise Seiten-
zahlen. Auch in PowerPoint kénnen
Sie sie einfligen, sie heifsen hier Fo-
liennummern.

Schritt 1

Offnen Sie den Folienmaster (iber
Ansicht » Folienmaster. Klicken
Sie die dritte Folienminiatur an. Am
unteren Rand der Folie sehen Sie
links das aktuelle Datum @, in der
Mitte den Platzhaltertext FuBzeile
einfiigen @ und rechts <Nr.> ©
(Platzhalter fur die Foliennummer).
Diese drei Platzhalter konnen Sie
verwenden, missen es aber nicht.

Schritt 2

In der Ansicht Normal (ganz links
auf der Registerkarte Ansicht) sind
auf keiner lhrer Folien Foliennum-
mern oder das Datum zu sehen. Sie
mussen ihre Anzeige erst »einschal-
ten«. Kehren Sie also iber Ansicht »
Folienmaster wieder zum Folien-
master zuriick.

Schritt 3

Klicken Sie wieder die dritte Mi-
niatur an und 6ffnen Sie die Regis-
terkarte Einfiigen. Dort klicken Sie
auf Kopf- und FuBzeile.

Schritt 4

Im Dialogfenster Kopf- und FuB-
zeile klicken Sie in das Kastchen vor
Foliennummer; damit aktivieren Sie
die Anzeige der Nummer auf der
Folie. Im kleinen Vorschaubild rechts
O sehen Sie jetzt die Position der
Foliennummer.

Schritt 5

Aktivieren Sie auch die Einstellung
Auf Titelfolie nicht anzeigen ©.
Wie bei einem Buch keine Seiten-
zahl auf dem Titel steht, wird auch
bei Prasentationen auf der Titelfo-
lie keine Foliennummer angezeigt.
Klicken Sie zum Schluss auf Fiir alle
libernehmen.

Schritt 6

Wechseln Sie wieder zur Ansicht
Normal @. Auf allen Folien auBer
der ersten ist nun die Foliennum-
mer zu sehen. Sie steht, wie alle
Texte und Zahlen in PowerPoint,

in einem Platzhalter. Nachdem Sie
den Platzhalter auf einzelnen Folien
angeklickt haben, kdnnen Sie ihn
verschieben oder |6schen.
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Masteransicht schliefen

Sie kdnnen nicht nur Giber das Symbol Normal in der
Statusleiste von der Master- zur Normalansicht wech-
seln, sondern auch Uber die Schaltfliche Masteran-
sicht schlieBen auf der Registerkarte Folienmaster.
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Bei manchen Présentationen ist es
sinnvoll, das Datum einzublenden

(z. B. um einen bestimmten Bearbei-
tungsstand deutlich zu machen) oder
den Namen der Organisation in ei-
nem Text in der FufSzeile anzuzeigen.

Schritt 1

Markieren Sie in der Masteransicht
(Ansicht » Folienmaster @) die
dritte Folie @. Um die FuBzeile zu
bearbeiten, 6ffnen Sie die Register-
karte Einfiigen und klicken dort auf
Kopf- und FuBzeile.

Schritt 2

Im Dialogfenster Kopf- und FuB-
zeile klicken Sie in das Kastchen vor
Datum und Uhrzeit. Bei Sprache
sollte Deutsch @ ausgewahlt sein.
Die Option Automatisch aktuali-
sieren @ ist standardmaRig aktiviert
und bedeutet: Wenn Sie die Pra-
sentation morgen aufrufen, zeigt sie
auch das Datum von morgen.

Schritt 3

Wollen Sie ein bestimmtes Datum
auf den Folien zeigen, aktivieren Sie
die Option Fest @ und geben im
Feld darunter das Datum ein.
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Schritt 4

Wenn Sie einen Text in die FulRzeile
einfiigen wollen, klicken Sie in das
Késtchen vor FuBBzeile @. Darunter
geben Sie lhren Text ein, z.B. den
Titel der Prasentation.

Schritt 5

Achten Sie darauf, dass das Hakchen
bei Auf Titelfolie nicht anzeigen

@ gesetzt ist. Klicken Sie nun auf
Fiir alle iibernehmen. Wechseln Sie
wieder zur Normalansicht (indem
Sie auf das Symbol Normal @ unten
rechts in der Befehlsleiste klicken).

Schritt 6

Auf allen Folien aulRer der Titelfolie
stehen nun Ihr FuBzeilentext, das
Datum und - sofern eingestellt — die
Foliennummer. Alle drei Elemente
kénnen Sie auf jeder Folie einzeln
anklicken, um ihren Inhalt zu an-
dern, sie zu l6schen oder zu ver-
schieben (das Logo allerdings nicht).
Die ubrigen Folien bleiben davon
jeweils unberilhrt.
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Ein zweiter Weg

Sie kénnen das Dialogfenster Kopf- und FuBzeile
auch tiber Einfiigen » Foliennummer bzw. Einfiigen »
Datum und Uhrzeit aufrufen.
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Die FuRzeile formatieren

L~

{
A

\

%E

_____ et f ey el

. O 0

05.04 . 2019 ¢—1
3 0 |
L=

Anirpationen

Einfdgen Ubergénge

Arial (Textk@rper) 112
F K U § abc &V~ Aa~

Schriftart

Uberpri

| A A A

WA~

[F]

Folien

Einfdgen Ubergénge

Animationen|

Arial (Textkorper) - |12 +| A AL A

F KU sabe&',vna{ a}VIAv

Schriftart

82

3

Zu jedem Design gehdren bestimmte
Schriftarten, und auch die FufSzeile
ist entsprechend vorformatiert. Bei-
des passen Sie im Folienmaster an.

Schritt 1

Rufen Sie den Folienmaster auf
(Ansicht » Folienmaster), und mar-
kieren Sie die dritte Folie. Klicken
Sie rechts auf der groRen Folie den
Rahmen des Datumsplatzhalters an.
Wenn der Rahmen noch gestrichelt
ist, klicken Sie ihn noch einmal an,

oder driicken Sie [Esc].

Schritt 2

Rufen Sie die Registerkarte Start
auf. Hier sehen Sie, welche Schriftart
@ und -groRe @ der Text hat. Da
der Datumsplatzhalter markiert ist,
wirkt sich eine Anderung auf seinen
ganzen Inhalt aus.

Schritt 3

Zum Andern der SchriftgréRe klicken
Sie auf den Pfeil € am Feld Schrift-
grad. Wahlen Sie eine passende
GroRe aus. In der FuBzeile sollte der
Schriftgrad nicht groBer als 14 Pt.
(Punkt) sein. Es geht auch schneller:
Der Pfeil nach oben @ vergroRert
die Schrift, ein Klick auf den Pfeil
nach unten verkleinert sie.
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Schritt 4

Die Schriftart &ndern Sie im Feld
Schriftart. Fahren Sie mit dem
Mauszeiger tiber die Namen in der
Liste, um sich eine Vorschau anzei-
gen zu lassen. Mit einem Klick auf
den Namen wihlen Sie die Schriftart
aus.

Schritt 5

Formatieren Sie die anderen bei-
den Platzhalter (Foliennummer und
FuBzeilen-Text) genauso. Dazu lassen
Sie den gerade bearbeiteten Platz-
halter angeklickt und klicken auf

der Registerkarte Start doppelt auf
den Pinsel Format iibertragen ©.
Klicken Sie dann nacheinander auf
die anderen beiden Platzhalter; der
Cursor hat die Form eines Pinsels.

Schritt 6

Driicken Sie die [Esc]-Taste, da-
mit der Pinsel die Arbeit wieder
einstellt. Sollte ein Text jetzt links-
statt rechtsbilindig stehen, klicken
Sie den Platzhalter an und auf der
Registerkarte Start auf Rechtsbiin-
dig ausrichten. Schauen Sie sich
dann in der Ansicht Normal an, ob
Ihre Anderungen einheitlich wirken,
und korrigieren Sie sie im Zweifels-
fall.
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Nicht mit Folie Nr. 1 anfangen

Soll die erste Folie nicht die Nummer 1 tragen, kli-
cken Sie auf der Registerkarte Entwurf auf Folien-
groBe » Benutzerdefinierte FoliengroBe. Im Feld
Nummerierung beginnt bei geben Sie die Nummer

ein, die auf der ersten Fol
Klicken Sie dann auf OK.

ie angezeigt werden soll.
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Ein gedandertes Design als Vorlage speichern
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Damit lhnen das gednderte Design
auch bei anderen Prédsentationen zur
Verfiigung steht, konnen Sie es als
Vorlage speichern.

Schritt 1

Falls Sie noch etwas am Design
andern mochten, folgen Sie den An-
leitungen in den vorangegangenen
Abschnitten. Lassen Sie die Ansicht
Folienmaster aktiv.

Schritt 2

Auf der Registerkarte Folienmaster
klicken Sie dann auf die Schaltfliche
Designs. Im zugehdrigen Menl
sehen Sie oben lhre Prasentation,
die (als Vorlage) bisher noch keinen
Namen hat und daher schlicht Diese
Prasentation @ heift.

Schritt 3

Klicken Sie unten im Menu auf Ak-
tuelles Design speichern.

Schritt 4

Im Dialogfenster geben Sie im Feld
Dateiname einen Namen fiir das
Design ein. Die Dateiendung .thmx
(fur das Office-Design) fligt Power-
Point automatisch hinzu. Den vorge-
gebenen Speicherort @ sollten Sie
beibehalten, damit PowerPoint die
Designs wiederfindet. Klicken Sie
dann auf Speichern ©.

Schritt 5

Offnen Sie nun eine neue Prédsenta-
tion (Datei » Neu @), und klicken
Sie bei den Designvorlagen auf
Benutzerdefiniert @. lhr gespei-
chertes Design wird lhnen angebo-
ten. Klicken Sie es an @ und dann
auf Erstellen.

Schritt 6

Auch einer bereits ge6ffneten Pra-
sentation kénnen Sie lhr Design
zuweisen: Sie finden es auf der
Registerkarte Entwurf in der Rubrik
Benutzerdefiniert @ der Gruppe
Designs. Wenn Sie es anklicken,
passt sich das Layout aller Folien.
Farben, Schriftarten und -farben,
Aufzdhlungszeichen und Logos ent-
sprechen nun dem gespeicherten
Design. Nur die FuBzeilenoptionen
missen Sie meist von Hand akti-
vieren.

?

n [ Aktuelles Design speichern
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