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PowerPoint-Template
Dieses Template soll gewährleisten, dass Präsen tationen unter Einhaltung 
des Corporate Designs der HS Gesundheit erstellt werden können.

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

PowerPoint bietet standardmäßig einen Folienmaster (2) mit 11 abhän-
gigen Folienlayouts (3) (abhängig = die Eigenschaften des Folienmasters 
vererben sich auf die Layouts). I.d.R werden nicht alle Folienlayouts in 
einem Template benötigt. Daher wurden einige überflüssige Layouts ge-
löscht, während andere speziell für HS Gesundheit ergänzt worden sind.

Insgesamt gibt es für HS Gesundheit 9 verschiedene Folienlayouts.
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Der Folienmaster
Der Folienmaster ist die »Gestaltungszentrale«. Hier sind grundlegende 
Proportionen und Textformatierungen festgelegt, die für das gesamte 
Dokument gelten. Auf dem Folienmaster befinden sich 5 vorformatierte 
Platzhalter. 

1. Titelplatzhalter
Hier ist eine Textformatvorlage möglich.

2. Textplatzhalter 
Hier sind bis zu 9 Textformatvorlagen über den 
Listenebeneneinzug möglich. Für HS Gesundheit 
sind 5 Ebenen angelegt. Weitere sind nicht vor-
formatiert und dürfen nicht verwendet werden.

3. Datums-, Fußzeilenplatzhalter  und  
Foliennummerplatzhalter 
Diese werden in der Regel über den  Kopf- und 
Fußzeilendialog für die gesamte Datei verwaltet 
und daher auf den Folienlayouts nicht einzeln 
vorgestellt.

Im Arbeitsmodus können diesen Platz haltern Inhalte zugewiesen werden. 
Die Eigenschaften und Formatierungen des  Folienmasters vererben sich 
auf die Folienlayouts (Abhängigkeit).
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Auf dem Folienmaster befinden sich feste Gestaltungselemente. Benutzeränderungen 
auf dem Folienmaster können die Funktionalität der Vorlage stören. 
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Die Führungslinien
Die Gestaltungsproportionen können durch Führungslinien  sichtbar gemacht werden.  
Alle Folienlayouts basieren auf diesen Proportionen und bereitgestellte Elemente richten  
sich automatisch an diesen Führungslinien aus. 

1. Ansicht Ausrichtungshilfen
Für die manuellen Folienkompositionen bietet  PowerPoint auch automatische  
Ausrichtungshilfen an, bitten achten Sie darauf, dass diese Einstellungen  
aktiviert sind.
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Folienlayouts und Designschutz
Die im Folienmaster angelegten Folienlayouts werden im »Arbeitsmodus« über Layout (1) ausge-
wählt und bestehenden Folien zugewiesen oder über Neue Folie (2) hinzugefügt. Auch bestehenden 
Folien kann mit Rechtsklick (3) in der Übersicht ein anderes Layout zugewiesen werden.

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

Hinter dem Befehl Zurücksetzen (4) verbirgt sich der »Designschutz« von PowerPoint. Mit  diesem 
Befehl können alle manuellen Änderungen rückgängig gemacht und die Corporate Design  
Vorgaben der HS Gesundheit wiederhergestellt werden.
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Layout · Titelfolie
Dies ist das Standardlayout für den Titel der Präsentation.

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

Designbeispiel

Hochschule für Gesundheit · University of Applied Sciences

Präsentationsvorlage
für mit beispielhaften Folien 
und Anmerkungen
Layout · Titelfolie
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Layout · Titel und Inhalt
Dies ist das PowerPoint-Vorgaben-Layout für  Folieninhalte.

1. Titelplatzhalter
2. Inhaltsplatzhalter
Eingesetzt werden können Texte, Bilder, Tabellen, Diagramme und Videos.

Designbeispiele

1

2

HS Gesundheit · Hochschule für Gesundheit

Dies ist das i.d.R. meistgenutzte Layout in Präsentationen. Inhalte können sein:
▪ Texte
▪ Tabellen
▪ Diagramme
▪ SmartArts
▪ Bilder
▪ Videos

29.10.2021Präsentationsvorlage mit beispielhaften Folien und Anmerkungen 2

Layout · Titel und Inhalt

HS Gesundheit · Hochschule für Gesundheit

Für Texte lässt sich aus den Unterlagen nicht ableiten, welche Formatierung diese haben 
sollen, es sind hier bis zu 9 Textformatebenen möglich, praktikabel sind 4 bis 5.
Auf Basis von Erfahrungswerte werden folgende Vorformatierungen vorschlagen: 

Ebene 1 für Sub- und Zwischenheadlines und Anlesertexte
Ebene 2 für längere Prosatexte
▪ Ebene 3 für Listen/Aufzählungspunkte

Ebene 4 für Prosatexte unter Listeneinzügen

Ebene 5 als Abbinder/Fazit/Claim
Die Textformatierungen vererben sich auf alle Layouts, die Vererbung kann aber unterbrochen 
werden, dann sind abweichende Textformate auf den unterschiedlichen Folienlayouts möglich.  

29.10.2021Präsentationsvorlage mit beispielhaften Folien und Anmerkungen 3

Layout · Titel und Inhalt (Text)

HS Gesundheit · Hochschule für Gesundheit 29.10.2021Präsentationsvorlage mit beispielhaften Folien und Anmerkungen 9

Layout · Titel und Inhalt (Bild)
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Layout · Abschnittsüberschrift
Dies ist ein Layout für den Einstieg in neue Abschnitte.

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

HS Gesundheit · Hochschule für Gesundheit

Layout: 
Abschnitts-
überschrift
Mit Keyvisual – als 
Alternative zur Titelfolie 
oder um Präsentationen in 
Kapitel zu unterteilen

29.10.2021Präsentationsvorlage mit beispielhaften Folien und Anmerkungen 10
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Layout · Zwei Inhalte
Wird genutzt, um zwei unterschiedliche Inhalte gleichwertig nebeneinander darzustellen.

1. Titelplatzhalter
2. Zwei Inhaltsplatzhalter

2

Designbeispiele

1

HS Gesundheit · Hochschule für Gesundheit

Layout · Zwei Inhalte

Wird genutzt, um zwei gleiche oder 
unterschiedliche Inhalte gleichwertig 
nebeneinander zu stellen
Beispielsweise Text links, Tabelle rechts

29.10.2021Präsentationsvorlage mit beispielhaften Folien und Anmerkungen 11

HS Gesundheit · Hochschule für Gesundheit

Layout · Zwei Inhalte

Auch längere Texte können so 
lesefreundlich in zwei Spalten präsentiert 
werden.
Weit hinten, hinter den Wortbergen, fern der 
Länder Vokalien und Konsonantien leben die 
Blindtexte. Abgeschieden wohnen sie in 
Buchstabhausen an der Küste des Semantik, 
eines großen Sprachozeans. Ein kleines 
Bächlein namens Duden fließt durch ihren Ort 
und versorgt sie mit den nötigen Regelialien. 
Es ist ein paradiesmatisches Land, in dem 
einem gebratene Satzteile in den Mund 
fliegen.

Der große Oxmox riet ihr davon ab, da es dort 
wimmele von bösen Kommata, wilden 
Fragezeichen und hinterhältigen Semikoli, 
doch das Blindtextchen ließ sich nicht beirren. 
Es packte seine sieben Versalien, schob sich 
sein Initial in den Gürtel und machte sich auf 
den Weg. 

Subheadline
Als es die ersten Hügel des Kursivgebirges 
erklommen hatte, warf es einen letzten Blick 
zurück auf die Skyline seiner Heimatstadt 
Buchstabhausen, die Headline von 
Alphabetdorf und die Subline seiner eigenen 
Straße, der Zeilengasse.

29.10.2021Präsentationsvorlage mit beispielhaften Folien und Anmerkungen 12
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Layout · Vergleich
Wird genutzt, um zwei gleiche Inhalte nebeneinander zu stellen.

1. Titelplatzhalter
2. Zwei Inhaltsplatzhalter
3. Zwei Textplatzhalter

3

Designbeispiel

1
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HS Gesundheit · Hochschule für Gesundheit

Diagram 1

29.10.2021Präsentationsvorlage mit beispielhaften Folien und Anmerkungen 13

Layout · Vergleich zweier gleicher Inhalte

Diagramm 2
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Kategorie 1 Kategorie 2 Kategorie 3 Kategorie 4

Diagrammtitel

Datenreihe 1 Datenreihe 2 Datenreihe 3

Verkauf

1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal
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Layout · Nur Titel & Leer
Diese Layouts werden benötigt, wenn  Elemente wahlfrei positioniert werden und sich 
von den Vorgabe-Layouts abheben müssen. Diese Layouts sollten von versierten und 
optimalerweise gestaltungsgeschulten  Benu tzern verwendet werden.

Da diese Layouts keine Inhaltsplatzhalter haben, funktioniert der Befehl »Zurücksetzen« 
hier nur beim Titel- und Fußzeilenplatzhalter. Individuelle Folienaufbauten sind so vor 
unbeabsichtigter »Rücksetzung« geschützt. 

HS Gesundheit · Hochschule für Gesundheit 29.10.2021Präsentationsvorlage mit beispielhaften Folien und Anmerkungen 14

Layout · Nur Titel

Dieses Layout wird benötigt, wenn Elemente wahlfrei positioniert werden oder sich von 
den Vorgabelayouts abheben müssen. Da dies in der Regel bedeutet, dass man sich 
vom Corporate Design löst, sollten dieses Layout nur in Ausnahmefällen und 
optimalerweise nur von gestaltungsgeschulten Benutzern verwendet werden.

Da dieses Layout keine Inhaltsplatzhalter hat, funktioniert der Befehl »Zurücksetzen« 
hier nur beim Titel- und bei den Fußzeilenplatzhaltern. Individuelle Folienaufbauten 
sind so vor unbeabsichtigter »Rücksetzung« geschützt.

HS Gesundheit · Hochschule für Gesundheit 29.10.2021Präsentationsvorlage mit beispielhaften Folien und Anmerkungen 15

Layout · Leer
Dieses Layout enthält weder Titel- noch Inhaltsplatzhalter. Es wird benötigt, wenn 
Elemente wahlfrei positioniert werden oder sich von den Vorgabelayouts abheben 
müssen. Da dies in der Regel bedeutet, dass man sich vom Corporate Design löst, 
sollten dieses Layout nur in Ausnahmefällen und optimalerweise nur von 
gestaltungsgeschulten Benutzern verwendet werden.

Der Befehl »Zurücksetzen« funktioniert hier nur bei den Fußzeilenplatzhaltern.
Individuelle Folienaufbauten sind so vor unbeabsichtigter
»Rücksetzung« geschützt.

Designbeispiele



HS Gesundheit · Hochschule für Gesundheit

Top 1 Wird genutzt um einen großen Inhalt mit 
ergänzendem

Top 2 Wird genutzt um einen großen Inhalt mit 
ergänzendem

Top 3 Hier ein SmartArt

Top 4 Hier ein SmartArt

Top 5 Die Fläche 
sollte optimalerweise von den 

Inhalten ausgefüllt werden

Wird genutzt, um 
einen großen Inhalt 
mit ergänzendem 
Text zu präsentieren.
Hier ein SmartArt.

29.10.2021Präsentationsvorlage mit beispielhaften Folien und Anmerkungen 16

Layout · Inhalt mit Überschrift
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Layout · Inhalt mit Überschrift
Wird für einen großen Inhalt mit ergänzendem Text genutzt.

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

3

Designbeispiele

1

2

HS Gesundheit · Hochschule für Gesundheit

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

29.10.2021Präsentationsvorlage mit beispielhaften Folien und Anmerkungen 18
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Layout · Bild mit Überschrift
Wird für ein großes Bild mit ergänzendem Text genutzt.

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

3

Designbeispiel

1

2

HS Gesundheit · Hochschule für Gesundheit

Wird genutzt, um
ein Bild mit 
ergänzendem Text 
zu präsentieren.

29.10.2021Präsentationsvorlage mit beispielhaften Folien und Anmerkungen 17

Layout · Bild mit Überschrift

Hochschule für Gesundheit
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Arbeiten mit Text · Listenebenenfunktion
Über die Einzugsebenen 1 bis 5 werden die neben stehend sichtbar gemachten 
Formatvorlagen zugewiesen. Weitere Formatvorlagen sind nicht angelegt und 
dürfen daher nicht verwendet werden.

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

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

1. Einzug verkleinern
2. Einzug vergrößern

Hochschule für Gesundheit

1 2

Auf einigen Folienlayouts sind die Listen- 
ebenen  abweichend vom Folienmaster  
definiert.Die Funktionalität ist aber immer 
identisch.
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Arbeiten mit Bildern · Platzieren mit Bildplatzhalter
PowerPoint platziert Bilder in Bildplatzhaltern automatisch, so dass der Platzhalter proportional 
ausgefüllt wird. Das Bild wird also ggf. links/rechts oder oben/unten beschnitten und zentriert. 
Um Bildgröße und -ausschnitte anzupassen, nutzen Sie die Funktion »Zuschneiden«.

Hochschule für Gesundheit
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Arbeiten mit Bildern · Freies Platzieren ohne Platzhalter
Beim Einsatz von Inhaltsplatzhaltern oder freiem Einfügen, werden Bilder ohne Beschnitt platziert.  
Sie müssen das Bild selbst an die Gestaltungsproportionen anpassen. Nutzen Sie die Führungslinien  
und Hilfen, die PowerPoint bietet.

1. Fügen Sie das Bild ein.
2. Passen Sie das Bild an die Gestaltung an, z.B. folienfüllend; es darf dabei verzerrt werden.
3. Wählen Sie nun Bildtools/Größe/Zuschneiden/Ausfüllen.
4. PowerPoint passt das Bild jetzt unverzerrt an die Fläche an.
5. Weitere Justierungen sind jetzt manuell, wie beim Bildplatzhalter, möglich.

Hochschule für Gesundheit
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Übernahme von Folien
Die Designinformationen in PowerPoint erleichtern die Übernahmen von Folien aus anderen  
Präsentationen, auch wenn diese nicht im gleichen Format sind (4:3 und 16:9 beispielsweise).

1. Wählen Sie »Neue Folie« und »Folie wiederverwenden«.
2. Im Dialog können Sie nun eine Präsentation suchen und auswählen. 
3. Wählen Sie links in der Folienübersicht die Folie aus, nach der Sie eine Neue einfügen wollen.
4. Wählen Sie rechts im Dialog die Folie aus, die Sie einfügen wollen und klicken sie sie an.  
 Die Folie wird nun automatisch in die Zieldatei eingefügt.
5. Beachten Sie, dass die Option »Ursprüngliche Formatierung beibehalten« immer deaktiviert ist, 
 da Sie sich sonst eine falsche Gestaltung und überflüssige Folienmaster und -layouts ebenfalls in 
 Ihre Datei kopieren. Wenn Sie eine Folie 1-zu-1 übernehmen wollen (z. B. Fremdfolie aus    
 Partnerpräsentation) kann diese Option sinnvoll sein.

Hochschule für Gesundheit
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Tabellen 
1. Als Basis für Tabellen ist »Helle Formatvorlage 2 - Akzent 1« vorgesehen.
2. Mit den Tabellenformatoptionen werden weitere Attribute zugewiesen.
 Einzelne Tabellenzellen oder Rahmen können manuell angepasst werden.
3. Je nach Textmenge und Tabellengröße legen Sie auch die Schriftgröße 
 und ggf. die Tabellenzellenoptionen manuell fest.

Hochschule für Gesundheit
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Designfarben und -schriften
Damit PowerPoint für Diagramme, Tabellen und SmartArts automatisch – die durch die HS Gesundheit 
vorgegebenen Schriftarten und Farben – verwendet, sind Schriftartensets und Design farben angelegt. Diese 
sind auch in allen Formatierungsdialogen sichtbar.

Standardfarben
nicht veränderbar – so bleiben Farben die ggf. bedeutungstragend sind, immer erhalten (z.B. Rot = Gefahr).
Designfarben
anpassbar – die Schattierungen errechnet PowerPoint automatisch. 

Hochschule für Gesundheit
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Schlussbemerkung

Zur Erstellung von Präsentationen stehen folgende Dateien zur Verfügung 
(gleichnamige PDF-Dateien dienen zur Kontrolle):

HS Gesundheit Präsentation LY211028.pptx

Die Datei ist mit Musterinhalten gefüllt. Diese Inhalte können als Inspiration 
dienen oder auch per Copy/Paste übernommen werden. Sie können neue 
Präsentationen auf Basis dieser Musterdatei erstellen. Denken Sie dann 
daran, die Datei vorher umzubenennen.

HS Gesundheit Präsentation Vorlage 2021November.potx
 
Dies ist eine leere Vorlagendatei. Technisch ist sie identisch mit der 
PPTX-Datei.

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

Bevor Sie die Dateien bearbeiten, empfiehlt es sich, anhand einer  
Kopie die Hinweise aus diesem Kurzanleistung nachzuvollziehen und  
folgendes zu üben:

- Einfügen und Zuweisen von Folienlayouts
- Manuelles Anpassen und Zurücksetzen von Folienlayouts
- Zuweisen von Textformatierungen per Listenebene, 
 inkl. Unterscheidung zwischen Absatz- (Enter) und 
 Zeilenumbruch (Shift+Enter)
- Hervorhebung einzelner Wörter oder Textabschnitte
- Einfügen von Bildern, Anpassen und Bestimmen von Ausschnitten
- Arbeiten/Positionieren mit Führungslinien
- Übernahmen von Folien aus anderen Präsentationen
- Erstellen von Tabellen

Hochschule für Gesundheit
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Stabsstelle Marketing, Kommunikation und Presse

Designstudio Steinert 
Markenstrategie & Kommunikationsdesign

Tel. 0234  91171856
hallo@designstudio-steinert.de

Bei Rückfragen wenden Sie sich bitte an:

Holger Backes
Leiter der Stabsstelle Marketing, Kommunikation  
und Presse

Tel. 0234 77727-301
holger.backes@hs-gesundheit.de


