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PowerPoint-Template

Dieses Template soll gewahrleisten, dass Prasentationen unter Einhaltung
des Corporate Designs der HS Gesundheit erstellt werden kénnen.

Bitte beachten Sie. Der Nutzer selbst soll niemals in der Ansicht »Folien-
master« (1) arbeiten, sondern ausschliellich die hier festgelegten Layouts
im Arbeitsmodus (in diesem befindet man sich automatisch beim Start
von PowerPoint) zuweisen.

PowerPoint bietet standardmaRig einen Folienmaster (2) mit 11 abhan-
gigen Folienlayouts (3) (abhangig = die Eigenschaften des Folienmasters
vererben sich auf die Layouts). I.d.R werden nicht alle Folienlayouts in
einem Template bendtigt. Daher wurden einige Uberflussige Layouts ge-
l&scht, wahrend andere speziell fur HS Gesundheit erganzt worden sind.

Insgesamt gibt es fur HS Gesundheit 9 verschiedene Folienlayouts.

Mastertextformat bearbeiten

5 E £ Zweite Ebene
! : = Dritte Ebene
Vierte Ebene

Fiinfte Ebene

H5 Gesundheit - Hochschuse i Gesundhe

Mastertitelformat bearbeiten
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Der Folienmaster

Der Folienmaster ist die »Gestaltungszentrale«. Hier sind grundlegende
Proportionen und Textformatierungen festgelegt, die fur das gesamte
Dokument gelten. Auf dem Folienmaster befinden sich 5 vorformatierte

Platzhalter.

1. Titelplatzhalter
Hier ist eine Textformatvorlage moglich.

2. Textplatzhalter

Hier sind bis zu 9 Textformatvorlagen Uber den
Listenebeneneinzug maéglich. Fur HS Gesundheit
sind 5 Ebenen angelegt. Weitere sind nicht vor-
formatiert und durfen nicht verwendet werden.

3. Datums-, FuBBzeilenplatzhalter und
Foliennummerplatzhalter

Diese werden in der Regel Uber den Kopf- und
FulRzeilendialog fur die gesamte Datei verwaltet
und daher auf den Folienlayouts nicht einzeln

vorgestellt.
Kopf- und Fubzeile 7 %
Notizen und Handzettel
In Falie einschlieBen Vorschau

Datum und Uhrzeit
@ Automatisch aktualisieren
03.11.2021 v
Spraghe: Kalendertyp:
Deutsch [Deutschland) ~| [Gregarianisch v
O Fest

03.11.2021

Folignnummer
Fubzeile

Prisentationsvorlage fir HfG mit beispielhaften Folien und Anmerkungen

Auf Titelfalie nicht anzeigen

Ubernehmen Filr alle dbernehmen Abbrechen
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Im Arbeitsmodus kbnnen diesen Platzhaltern Inhalte zugewiesen werden.
Die Eigenschaften und Formatierungen des Folienmasters vererben sich
auf die Folienlayouts (Abhangigkeit).

Auf dem Folienmaster befinden sich feste Gestaltungselemente. Benutzeranderungen
auf dem Folienmaster kdnnen die Funktionalitat der Vorlage storen.

Dater Fobenmaster Start Enfugen Zewhnen Uber ginge Ansmatcnen Uberprden Entwicklertools e Acrotat 5 Tellen
= o Aol | Ewbes B binnigndiomate v =
LY Umbenennen S [A] Sehrtarten - St | R
Fobergrafie  Masterangicht
; it

Folanmantes Ljeut Mastesinyout Besgns .
sirdigen  wntigen [F Bobehaen = B iiaita
Master bearenen e — Deugn bewteten et a ke Senbnten -~

(B RS T ICNCNY SRS RS RS T A SN S O R N | ] NI PN R WY} 3 N T 3 R S D R T R T I

Mastertitelformat bearbeiten

_ Mastertextformat bearbeiten
. ; Zweite Ebene

el = Dritte Ebene
Vierte Ebene
= Fiinfte Ebene
HS Gesundheit - Hochschule fur Gesundhed raseniationsvoriage 1o HIG mil beispiehation Fol i Anmeskunge 03112021 N ;
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Die Fuhrungslinien

Die Gestaltungsproportionen kénnen durch FUhrungslinien sichtbar gemacht werden.
Alle Folienlayouts basieren auf diesen Proportionen und bereitgestellte Elemente richten

sich automatisch an diesen Fuhrungslinien aus.

1. Ansicht Ausrichtungshilfen

Fur die manuellen Folienkompositionen bietet PowerPoint auch automatische

Ausrichtungshilfen an, bitten achten Sie darauf, dass diese Einstellungen

aktiviert sind.

Raster und Fiihrungslinien ? X

Ausrichten an

|:| Objekte am Raster ausrichten

Gitternetzeinstellungen

Abstand: |5 linienperem |~ | |02 cm EI
|:| Raster auf dem Bildschirm anzeigen
Linieneinstellungen

Zeichnungslinien auf dem Bildschirm anzeigen

Beim Ausrichten von Formen intelligente Fahrungslinien anzeigen

Als Standard festlegen Abbrechen

Microsoft PowerPoint Kurzanleitung - V 1.0 - 11.2021

Automatsches Spechen D) 5

Datei  Folenmater  Sa  Eefigen  Zextnen  Ubeigloge  Asmationen  Uberprifen  Ansihl  Ertwcihniooh  He  Acrobat
0D 0 2 P EElBE 8 - Q @ WS (B [
sl Glbiargranicht Folmsonieny Motseriste Losoaraichs | e Harrsmelvstes Mesisanemasiss | |~ o Zosm A Fesars || IR GRAE Neus 23 VPuippEnd Femater
< Fihmungulinien wrpusen | [l Sehwaerwei8 | Fenuser I Telung veschieben | weshasin -

[T r— rim [ —— antngen N toom FarbeGasuitte Femer
[ TR T R R TR R ) Toie to3s 4 O S Wiy R | R HAC TR

gMastertiteIformat bearbeiten

:Masiérte'xt'for'mait bearbeiten
Zweite Ebene

= Dritte Ebene
| Vierte Ebene

?Funﬁ.‘e Ebene

HE Gesundheit - Hochschule Bir Gesundtot

5 Telden
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Folienlayouts und Designschutz

Die im Folienmaster angelegten Folienlayouts werden im »Arbeitsmodus« Uber Layout (1) ausge-
wahlt und bestehenden Folien zugewiesen oder Uber Neue Folie (2) hinzugeflgt. Auch bestehenden
Folien kann mit Rechtsklick (3) in der Ubersicht ein anderes Layout zugewiesen werden.

Im Folgenden wird jedes Folienlayout mit Beispielen vorgestellt. Beachten Sie hierbei, dass es jeder-
zeit mdglich ist, Gestaltungsparameter der Folien auf Basis der Layouts auch manuell anzupassen
(SchriftgroRe, Farben, Positionen von Texten, etc.).

Hinter dem Befehl Zurticksetzen (4) verbirgt sich der »Designschutz« von PowerPoint. Mit diesem
Befehl kdnnen alle manuellen Anderungen riickgangig gemacht und die Corporate Design
Vorgaben der HS Gesundheit wiederhergestellt werden.

~ Automatisches Speichern = OF = HS Gesundheit Prag
Datei E Erfugen LZenchnen o%w‘ Lbergage Armationen Bildschirmgriientation Ubserprisfen Aracht Entwicklertools Hile Adrobat - i
(7] i /umanads ] = now | A | I E‘_\l\ggg " I p?‘”‘ ) (58 8 | H Datei  Start  Einfiigen Zeichnen Entwurf  Ubergdnge Animi
Enkogen LE1VORRTEN = Neue | 5 Geumdhelt . Em T} e Avesdnen - e AdobePOF | Dikteren | Desigrideen O ;
, 'yfw—«ubm-elwv f 1 ol TS L ¥ B Mution~ | gt undicten | - A Ausschneiden | == Eiayout~
e - Gl — Tt I B sonci o . [ ]
= | Z | (R N Tk NS SO S SO RO St Sy T Sarks S T S WO S Sy Ak WO Ea R S I IR T XA - ([ Kopieren ~ @Zun}clﬁe‘lzeno
L e Theiche Tiel und invat s Einfiigen Meue - F K U S a5 4Y
e * dFormatubertragen Folie ~ [ Abschnitt ~ o o
> : iundheit Zwischenablage E::_| Folien schrift
] 1 !:- Zuriicksetzen 13
=
Die Position, GréBe und
Prasentationavor -
T s F T Ty T H H mdﬁ?:’euggi‘?ﬁagﬁmuen - For_matlerung der
- Doarscheil rschett und Anmerkungen - Folienplatzhalter auf die
i Standardeinstellungen

7

— Prasentationsvorlage ] l“ g
wwi - fur mit beispielhaften Folien

= und Anmerkungen
: Layout - Titelfolie

Hochsehule fir Gesundheit - Uriversity of Applied Sciences

I
H
-]
E
FY
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Layout - Titelfolie

Dies ist das Standardlayout fur den Titel der Prasentation.

1. HS Gesundheit Logo
2. Titelplatzhalter
3. Untertitelplatzhalter mit einer Listenebene

Designbeispiel
_ e |
Datei  Follenmaster St EefGgen  Iekbnen  Obergioge  Asimationen  Uberpeifen  Ansich  Crwickderiools  Me  Acrobat o Telben 'l [:OSCGHﬁfﬂundheit
B mg | B e | A R S |8 X
e T ; o m‘.’ Poleeien, | I i, i iy
— A Présentationsvorlage
=1l I’I iR fur mit beispielhaften Folien
— ]| BN und Anmerkungen
= Layout - Titelfolie

o Mastertitelformat bearbeiten
© Master-Untertitelformat bearbeiten

Microsoft PowerPoint Kurzanleitung - V 1.0 - 11.2021 Hochschule fiir Gesundheit 05



Layout - Titel und Inhalt

Dies ist das PowerPoint-Vorgaben-Layout fur Folieninhalte. Designbeispiele

1. Titelplatzhalter

2. Inhaltsplatzhalter
Elngesetzt Werdeh konnen TeXte, B|lder, Tabelleh, Dlagramme und VldeOS E)i:ssnlst das i.d.R. meistgenutzte Layout in Prasentationen. Inhalte konnen sein:

= Tabellen

= Diagramme
= SmartArts
* Bilder

* Videos

Layout - Titel und Inhalt

Datei  folenmaster  Stwt  Eefigen  Iechoen  Obergioge Asimationen  Ubserprifen  Ansicht  Eotwicertools  Mife  Acrobat o Telen
I £ Al [ Fasben = Hntergrunformate = —
03 @ e (A H B ot ] X
LHumbenennen == [Al tchanen - | Hirnergrundguafiken susblenden
Fobenmaites Lapout Patshaher oo Desigea = Febengrode  Matemamicht
anfugen  enfugen | enfugen - > - 1 Pekte ~ 2 xchiefen
Mo braeten Mot Deiign bearbesen taratrgrund Bl et Simseten -
=] [ T NCARE ISR TS IS T KA T IO ROy YR YO SOy SR NI N F I MR SN TR SR MRCIG SCACR SRRy ~ NN T ¥ R R " R K -
B r— HS Gosundheit - Hochschulefor Gesundhet pasentationsvorage mt beispiehaten Folen und Anmerkungen 29102021

o Mastertitelformat bearbeiten Layout - Titel und Inhaft (Text)

_’ = . T Fur Texte Iasst sich aus den Unterlagen nicht ableiten, welche Formatierung diese haben
Mastertextformat bearbeiten sollen, es sind hier bis zu 9 Textformatebenen méglich, praktikabel sind 4 bis 5.

o 2 Auf Basis von Erfahrungswerte werden folgende Vorformatierungen vorschlagen:
g E Zwelte Ebeﬂe Ebene 1 fiir Sub- und Zwischenheadlines und Anlesertexte
B = Dritte Ebene Ebene 2 fiir langere Prosatexte
il ; . = Ebene 3 fiir Listen/Aufzahlungspunkte

Vierte Ebene Ebene 4 fiir Prosatexte unter Listeneinziigen
P i Ebene 5 als Abbinder/Fazit/Claim
| | ] - Funfte Ebene : A , ,
— % Die Textformatierungen vererben sich auf alle Layouts, die Vererbung kann aber unterbrochen
¥ | Bt 9 | T werden, dann sind abweichende Textformate auf den unterschiedlichen Folienlayouts moglich.
F
Layout - Titel und Inhalt (Bild)
B HS Gesundheit - Hochrschuls fr Gesumdhoit Prix wrsvorkage mil betspasihafion Folien und Anmeskungon 03.11 2021 iNr :
v *
o B = ® P - ' - ma

Bildplatzhalter

HS Gesundneit - Hochschule ir Gesundheit Présentationsvoriage mit beispielhafien Folien und Anmerkunger 29102021
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Layout - Abschnittsuberschrift

Dies ist ein Layout fur den Einstieg in neue Abschnitte.

1. Titelplatzhalter
2. Untertitelplatzhalter mit einer Listenebene
3. Bildplatzhalter

Designbeispiel
=i 5
Datei  Folemmaster St Einfogen  Ieicheen  Uberginge  Anmationen  Uberprifen  Amichl Enteicertools e Acrobat & Telher 'I E{gCGHﬁfdundheit
Fobenmunter Liyost g - mau: =1 Ffloion bu:gm B 2L Fobo?dc Masteraeaicht
winfugen  enfugen | enfigen schielen
Marlet brarbeden p— Maiteriayoat Drugn Brabeden Hntergrund ﬂ Grote Shiten ~
— [=] ' ' [E - T T B [T ' . . LI BN S T 13 =
N . i Layout: ;
HS Gesundheit Abschnitts- Bildplatzhalter
— BOCHUM o .
= : tberschrift
— - Mit Keyvisual — als
H Alternative zur Titelfolie
- . ; oder um Prasentationen in
B Kapitel zu unterteilen
—H]: -
= Mastertitelfor o
: bearbeiten
: Mastertextformat
K bearbeiten
Eﬂﬁ’ﬂl Hoctschue i Gesundhid Ot Il Folion und 03112021 eNr & :
Fobemmsite | = 8 2 - ' + N g
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Layout - Zwei Inhalte

Wird genutzt, um zwei unterschiedliche Inhalte gleichwertig nebeneinander darzustellen.

1. Titelplatzhalter
2. Zwei Inhaltsplatzhalter

L Suchen

Ubserprisfen

Zechoen  Uberginge  Ammationen Aeicht  Entwickertools bl

'E D " @ v l[ﬁ— Fluh«- B Hintergrundinamate =
— Sehriarton = || Hintes ke mablenter,
. —— e -, |@& g
sinfigen  enfugen enfigen = i = el e
Mt bewbrten Moyt Desugn Bearenen Hintirprng )
=] O T S T ¥ A TR N B W S S At

Acrobat

]

Grote.

1

schifien

Sehsien

Fobemgrabe | Mustermmaicht

o Mastertitelformat bearbeiten

0 Mastertextformat bearbeiten

Zweite Ebene
= Dritte Ebene
\ierte Ebene

E Fiinfte Ebene

HE Gesundheit - Hochschuse H

Fobarmaite

Microsoft PowerPoint Kurzanleitung - V 1.0 - 11.2021

Mastertextformat bearbeiten

Zweite Ebene
= Dritte Ebene
Vierte Ebene

Fiinfte Ebene B B
9 R *

nd Anmorkungen

NI

ST S

Designbeispiele

Layout - Zwei Inhalte

Wird genutzt, um zwei gleiche oder
unterschiedliche Inhalte gleichwertig
nebeneinander zu stellen

Beispielsweise Text links, Tabelle rechts

HS Gesundheit - Hochschule fir Gesundheit

Prasentationsvorlage mit beispielaften Follen und Anmerkungen 20102021

Layout - Zwei Inhalte

Auch langere Texte konnen so
lesefreundlich in zwei Spalten prasentiert
werden.

Weit hinten, hinter den Wortbergen, fern der
Lénder Vokalien und Konsonantien leben die
Blindtexte. Abgeschieden wohnen sie in
Buchstabhausen an der Kiiste des Semantik,
eines groRen Sprachozeans. Ein kleines
Béchlein namens Duden fliet durch ihren Ort
und versorgt sie mit den notigen Regelialien.
Es ist ein paradiesmatisches Land, in dem
einem gebratene Satzteile in den Mund
fliegen.

HS Gesundhet - Hochschule fir Gesundheit

Der grofRe Oxmox riet ihr davon ab, da es dort
wimmele von bésen Kommata, wilden
Fragezeichen und hinterhaltigen Semikoli,
doch das Blindtextchen lieR sich nicht beirren.
Es packte seine sieben Versalien, schob sich
sein Initial in den Giirtel und machte sich auf
den Weg.

Subheadline

Als es die ersten Hiigel des Kursivgebirges
erklommen hatte, warf es einen letzten Blick
zurlick auf die Skyline seiner Heimatstadt
Buchstabhausen, die Headline von
Alphabetdorf und die Subline seiner eigenen
Strale, der Zeilengasse.

Prasentationsvorlage mit beispieinaften Follen und Anmerkungen  29.10.2021

Hochschule fur Gesundheit
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Layout - Vergleich

Wird genutzt, um zwei gleiche Inhalte nebeneinander zu stellen.

1. Titelplatzhalter
2. Zwei Inhaltsplatzhalter
3. Zwei Textplatzhalter

Datei  Folenmaster St Enfegen  Zechoen  Ubergiage Asimationsn  Ubsrprifen  Andicht  Ectwicklertooks  Hife  Acobat
E tj = . i Ad Ersten- B Hootergruntormate - D
. u».»m e == (8] Setwtanen - | Hemergrundgeafiben susblenden
einfogen  enfugen [ - ntugen - Tk = [ et -
naite brarmeten [romm— Drugn beasbrern Harrrgnnd Bl et
[=] [ O I S SO T T TR S I S Ry e Sy )

Mastertextformat bearbeiten
Zweite Ebene

B

Scniebaens
1

FoliengeoBe | Mustesaricht
- whseben

L R NI T S e W T S R S

©® Mastertitelformat bearbeiten

D 9 Mastertextformat bearbeiten Mastertextformat bearbeiten

Mastertextformat bearbeiten
Zweite Ebene

Designbeispiel

Diagrammtitel

6
5

4

3|

1 I I I
0

Kategorie 1 Kategorie2 ~ Kategorie 3

HS Gesundheit - Hochschule fi Gesundheit

mDatenreine 1 ®Datenreihe 2 Datenreine

Layout - Vergleich zweier gleicher Inhalte

Diagramm 2

Verkauf

§,

=1.Quartal =2 Quartal =3. Quartal =4. Quartal

Kategorie 4
he3

: - 1B = Dritte Ebene = Dritte Ebene
—) o Vierte Ebene Vierte Ebene
e g Funfte Ebene ~'117 % Fiinfte Ebene ~ 117 @
il il .
T HS Gesundheit - Hochschule fur Gesundboit P lat tage mil berspoihafien Folion und 0311 2021 NIk ;
[o— [ “s’-_ ' + o @

Microsoft PowerPoint Kurzanleitung - V 1.0 - 11.2021
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Layout - Nur Titel & Leer

Diese Layouts werden bendtigt, wenn Elemente wahlfrei positioniert werden und sich
von den Vorgabe-Layouts abheben mussen. Diese Layouts sollten von versierten und
optimalerweise gestaltungsgeschulten Benutzern verwendet werden.

Da diese Layouts keine Inhaltsplatzhalter haben, funktioniert der Befehl »Zurlcksetzen«
hier nur beim Titel- und FuRzeilenplatzhalter. Individuelle Folienaufbauten sind so vor
unbeabsichtigter »RUcksetzung« geschutzt.

Mastertitelformat bearbeiten

HE Gt - b

T R B B o B B Ry
Layout - Nur Titel
Dieses Layout wird bendtigt, wenn Elemente wahlfrei positioniert werden oder sich von Layout  Leer
den Vorgabelayouts abheben miissen. Da dies in der Regel bedeutet, dass man sich Dieses Layout enthélt weder Titel- noch Inhaltsplatzhalter. Es wird benétigt, wenn
'vom Corporate Design Ist, soliten dieses Layout nur in Ausnahmefllen und Elemente wahlfrei positioniert werden oder sich von den Vorgabelayouts abheben
optimalerweise nur von gestaltungsgeschulten Benutzern verwendet werden. miissen. Da dies in der Regel bedeutet, dass man sich vom Corporate Design 1st,
sollten dieses Layout nur in Ausnahmeféllen und optimalerweise nur von

Da dieses Layout keine Inhaltsplatzhalter hat, funktioniert der Befehl »Zuriicksetzen« gestaltungsgeschulten Benutzern verwendet werden.
hier nur beim Titel- und bei den Individuelle Foli
sind so vor unbeabsichtigter »Riicksetzung« geschiitzt Der Befeh! »Zuriicksetzen« funktioniert hier nur bei den Fulizeilenplatzhaltern.
Individuelle Folienaufbauten sind so vor unbeabsichtigter
»Riicksetzunge geschiitzt.

Microsoft PowerPoint Kurzanleitung - V 1.0 - 11.2021 Hochschule fiir Gesundheit 10



Layout - Inhalt mit Uberschrift

Wird fUr einen groRen Inhalt mit erganzendem Text genutzt.

1. Titelplatzhalter
2. Zwei Inhaltsplatzhalter
3. Textplatzhalter mit einer Listenebene

Ansicht

Entwicklertools  Hilfe

E [Iﬂ @ v Aal [ = B Metingrondiimate = [tj |’:|><
a \E 1= = 5 farsdn
Follenmanter Loyeut T Flatzhaher o esgns Btmaa Fobengralie | Mastersnsich
sintigen  wintigen, 7 - wnfugen - TUlinde - J B schiaten
Master bearenen sateraps g beasetn Hetrigung & ot Senbnten -
(<] (R RN IR T RO RN R T R 3 ) & 5 [ L SR SN R | 1 ] 3 ] s [} 7 ] L R DO SRR R TR T A

o Mastertitelformat bearbeiten
i E (2] Mastertextformat bearbeiten [t
L B earbeiten
E' E Zweite Ebene
20 I° « Dritte Ebene

= ~ Vierte Ebene
_— Funfte Ebene

i Eil g
e i v
e St il :

T Esundh'il Hochschule fir Gesundhet P vorkage mit L Men Faben und 03112021 N =

— - - A EmE T et

Microsoft PowerPoint Kurzanleitung - V 1.0 - 11.2021

Designbeispiele

Layout - Inhalt mit Uberschrift

Raster

Raster:

Wird genutzt, um
einen groften Inhalt

oottt
Hier ein SmartArt
um einen grofien Inhalt o
Smartat
Smartart
optimalerveise proncen ausgefilt werden

20102021 16

sentationsvoriage mit beispiehaften Folien und Anmerkungen

Abweichend von den
Satzspiegelvorgaben
aus dem CD-Manual
ist ein
symmetrisches
6-spaltiges Raster
mit schmalen
AuRenabstinden die
Basis fiir alle
Folienlayouts.

20102021 1

11
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Layout - Bild mit Uberschrift

Wird fUr ein groRes Bild mit erganzendem Text genutzt.

1. Titelplatzhalter
2. Bildplatzhalter
3. Textplatzhalter mit einer Listenebene

Designbeispiel

Datei  Folenmaster  Stwt  Eefogem  Zechoen  Ubmgioge  Amimationen  Oberprifen  Ansicht  EntwicHeriools m Acrchm  Telen Layout - Bild mit Uberschrift
E ta B Lotchen | m [@ S | Ersben B Hebergrundommate n
=1 el : - [B] Sctetuanten = | Hirergnundgeafiben. L
o T G | e S | | | T i gt
Maiter braretten Maniteriapsat | Drugn Beasbegen taritergrund B Gesse Schlieten - erganzendem Text
o =0 T e T T o) e
= I 2
- ® Mastertitelformat bearbeiten
|
B == | Mastertextformat
- 9 IBIICI rbeiten
-
i
== - e
I M
— =
= | H
— HS e Folon und 03.112021 Ny =
L | 2
Fosenmaates ' B2 @ P - - ms

Microsoft PowerPoint Kurzanleitung - V 1.0 - 11.2021 Hochschule fiir Gesundheit 12



Arbeiten mit Text - Listenebenenfunktion

Uber die Einzugsebenen 1 bis 5 werden die nebenstehend sichtbar gemachten
Formatvorlagen zugewiesen. Weitere Formatvorlagen sind nicht angelegt und
durfen daher nicht verwendet werden.

1. Einzug verkleinern
2. Einzug vergroéBern

Es empfiehlt sich, zunachst (bis das Prinzip verinnerlicht ist) diese Seite auszu-
drucken und fur die Arbeit an Prasentationen bereitzuhalten, da PowerPoint
selbst keinen Vorschaumodus anbietet.

Die Listenebene gilt fUr den ganzen Absatz. Achten Sie daher immer auf den
richtigen Einsatz von Absatzumbruch (Enter) und Zeilenumbruch (Shift+Enter).

Datei Fobenmaiter Start Lirfogen Zeichon Ubergange Aramationen Uberprifen L Entwickiertooks rlle Acrobat Farmionmatierung
K A E-m- = m. Hreoung- ENNOCD
[£] Tt aursichten = AlLedG

e~}

E Mastertitelfformat bearbeiten

&

‘Mastertextformat bearbeiten

1 Zweite Ebenel
ez = Dritte Ebene
Vierte Ebene
— Funfte Ebene Auf einigen Folienlayouts sind die Listen-
I g o ebenen abweichend vom Folienmaster
definiert.Die Funktionalitat ist aber immer
i identisch.

Microsoft PowerPoint Kurzanleitung - V 1.0 - 11.2021 Hochschule flir Gesundheit



Arbeiten mit Bildern - Platzieren mit Bildplatzhalter

PowerPoint platziert Bilder in Bildplatzhaltern automatisch, so dass der Platzhalter proportional
ausgefullt wird. Das Bild wird also ggf. links/rechts oder oben/unten beschnitten und zentriert.
Um BildgréfRRe und -ausschnitte anzupassen, nutzen Sie die Funktion »Zuschneidenx.

O Suchen
Datei St Eefigen  Zedtoen  Eswor!  Ubergange  Anutionen  Sdichirmprasentation  Uberprifin  Ansicht  Entwickeriooh  HMe  Acobast  Bidformat < Teller  © Kommentare
e T 1 Bk kompereren [ masrareren - - | =] 0] Erusbuen- . =
E LR R e EREEOEREOE e B D DD T rien
Frouelien | Komgltuen Farbe Kinstierische Tramiparens T 00 moer . | =8 = =S S a == == == ARgrnatrion | Ebene ach e rach Auwahlbereich L TR
. Hebte v LT ket - 7, diayo = csichpdnlees SR W (= fecte: 246 e
Angutin

Rt ormitecringrn [ —— L
| S R R S S N R B : -
Ry A Form nugchweiden. ¥

10
é - B &
B menrongn
15 ] p——— I prpassen
12
13 ~ - -.
wiill €D
14
s - 1 Bildplatzhalter '
) ] p—— :
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Arbeiten mit Bildern - Freies Platzieren ohne Platzhalter

Beim Einsatz von Inhaltsplatzhaltern oder freiem Einflgen, werden Bilder ohne Beschnitt platziert.
Sie mussen das Bild selbst an die Gestaltungsproportionen anpassen. Nutzen Sie die FUhrungslinien
und Hilfen, die PowerPoint bietet.

1. Fugen Sie das Bild ein.

2. Passen Sie das Bild an die Gestaltung an, z.B. folienfullend; es darf dabei verzerrt werden.
3. Wahlen Sie nun Bildtools/GréRe/Zuschneiden/Ausfullen.

4. PowerPoint passt das Bild jetzt unverzerrt an die Flache an.

5. Weitere Justierungen sind jetzt manuell, wie beim Bildplatzhalter, méglich.

Microsoft PowerPoint Kurzanleitung - V 1.0 - 11.2021 Hochschule fur Gesundheit 15



Ubernahme von Folien

Die Designinformationen in PowerPoint erleichtern die Ubernahmen von Folien aus anderen
Prasentationen, auch wenn diese nicht im gleichen Format sind (4:3 und 16:9 beispielsweise).

Wahlen Sie »Neue Folie« und »Folie wiederverwendenx.
. Im Dialog kénnen Sie nun eine Prasentation suchen und auswahlen.
. Wahlen Sie links in der Folienubersicht die Folie aus, nach der Sie eine Neue einfugen wollen.
. Wahlen Sie rechts im Dialog die Folie aus, die Sie einfUgen wollen und klicken sie sie an.

Die Folie wird nun automatisch in die Zieldatei eingefugt.
5. Beachten Sie, dass die Option »Ursprungliche Formatierung beibehalten« immer deaktiviert ist,
da Sie sich sonst eine falsche Gestaltung und Uberflussige Folienmaster und -layouts ebenfalls in
Ihre Datei kopieren. Wenn Sie eine Folie 1-zu-1 Ubernehmen wollen (z.B. Fremdfolie aus
Partnerprasentation) kann diese Option sinnvoll sein.

NN

Folien wiederverwenden

Folbe eunblogen us
2oy STEMERT STEGOE P PrarerPontits Gesu = | =

]

Bildplatzhalter

Unipringiche Fenmatenng betehsten
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Microsoft PowerPoint Kurzanleitung - V 1.0 - 11.2021 Hochschule fiir Gesundheit 16



Tabellen

1. Als Basis fur Tabellen ist »Helle Formatvorlage 2 - Akzent 1« vorgesehen.

2. Mit den Tabellenformatoptionen werden weitere Attribute zugewiesen.
Einzelne Tabellenzellen oder Rahmen k&nnen manuell angepasst werden.

3. Je nach Textmenge und TabellengroRe legen Sie auch die SchriftgroRe
und ggf. die Tabellenzellenoptionen manuell fest.
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Designfarben und -schriften

Damit PowerPoint fur Diagramme, Tabellen und SmartArts automatisch — die durch die HS Gesundheit
vorgegebenen Schriftarten und Farben — verwendet, sind Schriftartensets und Designfarben angelegt. Diese

sind auch in allen Formatierungsdialogen sichtbar.

Standardfarben

nicht veranderbar — so bleiben Farben die ggf. bedeutungstragend sind, immer erhalten (z.B. Rot = Gefahr).

Designfarben
anpassbar — die Schattierungen errechnet PowerPoint automatisch.
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Schlussbemerkung

Zur Erstellung von Prasentationen stehen folgende Dateien zur Verfugung  Bevor Sie die Dateien bearbeiten, empfiehlt es sich, anhand einer
(gleichnamige PDF-Dateien dienen zur Kontrolle): Kopie die Hinweise aus diesem Kurzanleistung nachzuvollziehen und
folgendes zu Uben:
HS Gesundheit Prasentation LY211028.pptx
- Einfugen und Zuweisen von Folienlayouts

Die Datei ist mit Musterinhalten gefullt. Diese Inhalte kbnnen als Inspiration - Manuelles Anpassen und Zurucksetzen von Folienlayouts

dienen oder auch per Copy/Paste Ubernommen werden. Sie kdnnen neue - Zuweisen von Textformatierungen per Listenebene,

Prasentationen auf Basis dieser Musterdatei erstellen. Denken Sie dann inkl. Unterscheidung zwischen Absatz- (Enter) und

daran, die Datei vorher umzubenennen. Zeilenumbruch (Shift+Enter)
- Hervorhebung einzelner Worter oder Textabschnitte

HS Gesundheit Prasentation Vorlage 2021November.potx - EinfUgen von Bildern, Anpassen und Bestimmen von Ausschnitten
- Arbeiten/Positionieren mit Fuhrungslinien

Dies ist eine leere Vorlagendatei. Technisch ist sie identisch mit der - Ubernahmen von Folien aus anderen Présentationen

PPTX-Datei. - Erstellen von Tabellen

Bitte archivieren Sie Kopien aller Dateien, bevor Sie mit der Bearbeitung
beginnen.

Microsoft PowerPoint Kurzanleitung - V 1.0 - 11.2021 Hochschule fur Gesundheit
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Ansprechpartner

Stabsstelle Marketing, Kommunikation und Presse

Bei Ruickfragen wenden Sie sich bitte an:

Holger Backes Designstudio Steinert
Leiter der Stabsstelle Marketing, Kommunikation Markenstrategie & Kommunikationsdesign
und Presse

Tel. 0234 91171856
Tel. 0234 77727-301 hallo@designstudio-steinert.de
holger.backes@hs-gesundheit.de
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