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10 Tipps Tur pertekte Vorlagen



Ihr Guide zu perfekten Vorlagen - Einleitung

= Dieses Dokument beschreibt die wichtigsten Einstellungen und Tipps fur eine perfekte

PowerPoint-Vorlage.
= Beginnen Sie damit, eine bestehende oder neue PowerPoint-Vorlage zu 6ffnen.

= Viele Tipps mussen direkt in der Master-Ansicht umgesetzt werden. Dies wird immer
zu Beginn des Tipps beschrieben.

= Sie gelangen wie folgt in die Master-Ansicht:
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Farbschema einrichten



Farbschema einstellen -

Das Farbschema passt alle Elemente ihrem CD an.

= Klicken Sie hier, um das Farbschema lhrer Vorlage anzupassen:

Folienmaster
/ ] LT

Folienmaster
einfliigen

Start
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Layout

Master bearbeiten

einfigen '« Beibehalten

empower enterprise
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Uberpriifen
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Farbschema einstellen - Tipps

Farben einstellen

= Geben Sie nun 12 Farben als RGB ein. Create New Theme Colors ?
= Die ersten 4 Farben sind standardmaBig fur Text- und Theme colors Sample
Hintergrundfarben. Text/Background - Dark 1 | [l ~ ot

Text/Background - Light1 |[ | «
= Ab Farbe 5 werden die Farben fur Diagramme und Tabellen

.. . . ) Text/Background - Dark 2 E -
definiert (siehe auch Vorschau auf der linken Seite)

= Die Farben 11 und 12 (Hyperlinks) sind im Farbpicker nicht Aecent1 . Y Hyoerink
sichtbar, sondern werden nur bei Links verwendet. Accent 2 - - Hhvpering
Accent 3 |:| -
= Die automatischen Farbabstufungen von PPT kénnen leider Accent 4 ]~
nicht verandert werden. accent 5 - -
_&‘L}gggé =~ Accent § I~
Theme Colors Hyperlink Iil v
HE ENE | N | Followed Hyperlink o -

I I I I I I I I I Mame: |[Made in Office

Cancel
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Diagrammvorlagen erstellen



Diagrammvorlagen erstellen

Erstellen sie Diagramme mit allen Einstellungen

= Verlassen Sie die Master-Ansicht und bearbeiten Sie das
Diagramm, welches Sie als Vorlage ablegen mochten. Falls Sie
noch kein Diagramm in lhrer Prasentation haben, erstellen Sie
ein Diagramm wie gewohnlich.

= Selektieren Sie nun das gewtnschte Diagramm und klicken

hier:
|E“ = 3 |+ Solution Forurm YWortrag.ppt: - Microsoft PowerPoint Diagrammtools |

Datei ernpower enterprize Start Einfligen Entweuif Oberginge Animationen Bildschirmprisentation Lberprifen Ansicht Ertwenirf Layout Format

i L_|1 ..... 4 .
EE‘ L\},—l i — =] e 2 ~ @ . d A
Diagrammtyp fals Worlage | Zeile/Spalte  Daten Draten Daten @ ‘‘‘‘‘ = | [= ' '
dndern speichern wechseln  auswidhlen bearbeiten aktualisieren M
T Daten Diagrammlayouts Diagrammformatvarlagen

= Geben Sie nun nur noch einen Namen fur lhr Diagramlmm ein
und fertig.

= Diesen Schritt kbnnen Sie nattrlich fUr beliebige
Diagrammtypen wiederholen.
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Diagrammvorlagen verwenden

Neu von Vorlage Bestehende anpassen

= Mochten Sie ein bestehendes Diagramm anpassen, klicken Sie = So erstellen Sie ein neues Diagramm mit lhrer Vorlage:
einfach mit der rechten Maustaste auf Ihr Diagramm und
wahlen danach das gewulnschte Diagramm aus lhren Vorlagen

aus:
........................................................................................................... SRR calibri (1 - 118 | A* 7 | Diagrammberel - [FET

Diagramm einfiigen == Marketingr s ===4a-&2-2- v
im Yorlagen ] Meine Yorlagen Ausschneiden

[l Saule Kopieren

|ﬁ Lirie A Einfligeoptionen: t

= = G 2
& Kreis gt= @
E Ealken Auf Farmatworl, zurdcks,
. Schriftart..,
f#%  Bersich = =
Diagrammtyp andern... Jhows
i Punkk (6 Y0 L}
[ﬁiﬂ_ e Daten bearbeiten.., rds
ib-Drehung..

57 Oberflache Gruppieren N

@ Ring I den vordergrund | »

22 EBlase In den Hintergrund | »

@ Mekz Al Grafik speichern..,

Diagrammbereich farmatieren...
[ Yorlagen werwalten. .. ] [ Als Standarddiagrammbyp Festlegen l | (0] | [ Abbrechen
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Layouts definieren



Layouts definieren

Trennen Die Inhalt von Design mit guten Layouts

= \Wechseln Sie in die Master-Ansicht.

= Am besten |6schen Sie als erstes alle Layouts, die sie nicht
bendtigen.

= Erstellen Sie nun neue Layouts:
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Auzichneiden
Kopieren
Einfligeoptionen:

= = & A

Folienmaster einfigen

Lavout einfllgen

Layout duplizieren

Lavout [Gschen

Lavout umbenennen

Hintergrund formatieren...




Layouts definieren

. Folienmaster Start Einfiigen Uberginge Animationen
Aufbau eines Master = S Loschen = N
. . . . A Umbenennen

= Ein Master besteht immer aus einem so genannten Follenmaster. Layout S peipenatten | MO Plahatter 7] Fuszeien | 0

Folienmaster und seinen dazugehdrigen Layouts (eingerUckte PR et

Seiten). 1 :
= Beginnen Sie immer zuerst mit der Formatierung des = T

Folienmaster (oberste Folie), da alle Anderungen an Titel, Inhalt

und FuBzeilen-Platzhaltern standardmaBig auf alle Layouts s

angewendet wird. e Te
= Auf den einzelnen Layouts kdnnen Sie die im Folienmaster —

eingeflhrte ,Regeln” aber einfach Uberschreiben, wenn Sie die

Formatierung dort anpassen mochten.

| 2602012
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Layouts definieren

Nutzen Sie Platzhalter

= Wir empfehlen lediglich 2-3 Platzhalter einzusetzen: ,Inhalt”
(generisch fur alles verwendbar), ,Bild” (fir das perfekte
Einpassen von lllustrationen) und optional ,Medien” fur Videos.

Folienmaster Start empower enterprise Einfligen Uberginge Animationen Uberpriifen Ansicht
| cisitbidrsie. |8

;] J $LRRENRE f (V] Titel Aa EFarben 4 i Hintergrundformate ~
) [FA Umbenennen L2 = @Schrift arten -
Fol_ie:_master !.ag_out SR N Masterlayout P!atz"halter (V] FuRzeilen = Designs DEffekte . [C] Hintergrundgrafiken ausblenden
einfligen  einfligen '+ Beibehalten cinfinen v
Master bearbeiten ' t Design bearbeiten Hintergrund "
= WICHTIG:
e {[75:| Inhalt .
i ( T .
] = o moglich, den Einsatz von
ir::":' Bild Ig- ................................. -.. ............................ Textplatzhaltern’ da diese
— lurch Klicken hinzufiigen in bestimmten Féllen zu
g O .
L R unkontrollierten und
P Tebele ungewollten
Formatanderungen fihren
— ,\_\ SmartArt .
‘ 4=) kénnen.
B
; ‘ g% Medien
- | é] ClipArt
: _
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Layouts definieren

Titel und Hintergriinde

= Den Titel-Platzhalter sowie die FuBzeilen kénnen Sie per
Checkbox ein- und ausblenden.

= Wenn Sie die Hintergrundgrafiken von dem Haupt-Layout
ausblenden mochten, konnen Sie dies Uber die Checkbox
rechts ebenfalls tun.

Faolienimaster start empoweer enterprize Einfllgen Uberginge Animationen Uberprifen Ansicht
- | Ldschen Farben =
| | o i oos Titel Aa n @_ﬂ Hintergrundformate «
74 Umbenennen i — ,l} = 21 [a] schrift arten -
Folienmaster Layout _ Masterlayout Platzhalten Fulzeile Designs 1] Hintergrundgrafiken ausblenden
einfligen einfugen '=& Beibehalten einflgen 7 - Eﬂ:EktE N
kaszter bearbeiten hMasterlayout Design bearbeiten Hintergrund
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FUhrungslinien einstellen



FUhrungslinien einblenden

Einblenden Einstellen
= Klicken Sie einfach mit der rechten Maustaste auf eine Folie in = Bewegen Sie die Fuhrungslinien an die gewtnschten Stellen
der Mitte und wahlen folgendes aus: mit der Maus:

= Wenn Sie weitere Linien benotigen, klicken Sie einfach eine

@ Einfigeoptionen bestehende Linie an, bewegen diese leicht, drtcken zusatzlich
=l Strg (oder Ctrl) und lassen dann die Maustaste los. Nun ist eine
E Folien versffentiichen weitere FUhrungslinie entstanden, ohne dass die alte
Lineal verschoben wurde.
| Raster und Fihrungslinien... D’sJ
3 Layout ; = Wenn Sie Fuhrungslinien entfernen wollen, klicken Sie diese
Fole zurtcksetzen (7 == einfach an und bewegen Sie diese auBerhalb der Folie.

{fi] Hintergrund farmatieren..,

Obijekte am Raster ausrichten

] e an nctoron Chjekie, ausrcien = Um eine Fuhrungslihie ganz gxakt zu positionieren, konnen Sie
Restercinstelungen wahrend des Verschiebens die Alt-Taste drucken, um noch
postands 02 B feiner zu arbeiten.

[] paster auf dem Eildschirm anzeigen

eichnungslinien auf dem Bildschirm anzeigen:

e ey slinien anzeigen

[ Als Skandard Festlegen ] [ QK l [ abbrechen
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Standard-Elemente einstellen



Standard-Elemente definieren

Einflgen Entuwe it Uberginge Animatianen

Lo

-

Zulelzt verwrendete Formen

ODOAL LG

TEXTFELD

e Textfeld

Save as Picture]..

P2 g BE @

A

=]
-

burm [fFormen | grartsm Diagramm | Aktivieren | Hyperlink 2

netrlir

set as Default Text Box

g |:| Size and Position...

%‘ Farmat Shape...
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L

AUTOFORM
4 )
Autoform
Save as Picture...
\ Set as Default Shape

ED Size and Position...

%“ Format Shape...

L

LINIE

/

Save as Picture...

Set as Default Line P

El] Size and Position...

%’ Format Shape...
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Seitenformat wahlen



Die Wahl des richtigen Seitenformats

Welches Seitenformat ist das richtige fur Sie?

N

y______4
~

Altere Monitore
und Beamer (4:3)

~
=

O

| — —

Plasma- und

DIN A4 (14:10) LCD-Bildschirme (16:9)

Uberlegen Sie sich, auf welchem Medium am hiufigsten Prisentationen dargestellt werden. Im Zweifel legen Sie einfach zwei Master-
Vorlagen an.
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Seitenformat einstellen

Wechseln Sie in die Master-Ansicht und klicken hier:

Falienmaster Start empower enterprise Einflgen Uberginge Animationen
C’ %) Lischen D el n Farben =
) Umbenennen == Schrift arten -
Folienmaster Lawout Masterlayout Flatzhalter FuRzeilery | Designs

Effekte =

Dezign bearbeiten

einfligen |w4 Beibehalten
Master bearbeiten

einfligen einfligen i

Masterlavout

Uberprifen Ansicht

{‘ﬁ_ﬂ Hintergrundformate -

Hintergrundgrafiken ausblenden

Hintergrund

Leite olienausrichtung | Masteransicht
einrichte - schlielen
einrichten Schlielen

Seite einrichten

Papietformat:
Fild=chirmprasentation (16:10) E

Sildschirmpr &sentation (4:3)
Sildschirmpr asentation (16:9)

Ausrichtung

Folien

N LA]

Motizen, Handzettel und Gliederung

Aﬁ (@ HochFormat
() Cuerformat

() HochFormat

i@ Cuerformat

| etker (3,5x11 Zol))
Ledger (17 x 11 Zoll)

3 Papier (297420 mm)
-Pani a7

1 =
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Sprache einstellen



Rechtschreibprufung

Immer die richtige Prifung in ihrer Sprache

= Wechseln Sie in die Master-Ansicht und selektieren auf allen
Layouts die Platzhalter. Danach klicken Sie unten links auf die
Sprache (dort steht Deutsch oder Englisch):

Datei Folienmaster Start empower enterprise Einfiigen Ubergange Animationen Uberprifen Ansicht Format

. - | Lésch P Farben - ff H—
o eeneEn | Titel n araen @Hintergrundformate - 3 E m—
1 54 Umbenennen = achrift arten - m—
Folienmaster Layout Masterlayout Flatzhalter Fubzeilen | Designs

S Hintergrundgrafiken aushlenden seite Folienausrichtung | Masteranzicht Setbullet
ginfilgen  einfigen |e Beibehalten einfligen - D Effekte ~ einrichten - schliefen image
Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund = Leite einrichten Schliefen empower Bullet

madeinoﬁice"e

%Titel durch Klicken hinzufiig;en
Sprache (-5 [s]

. Ausgewahlten Text matkisren als: -
Text tsch (Deutschland) N
Text "5 Englisch (LI54) [ [ abbrechen |
Afrikaans
= Text Albanisch
Armharisch
Arabisch (Agypten)
Arabisch {Algerien) =

Die Rechtschreibprifung verwendet automatisch Wiirterbicher der gewshlten
Sprache, wenn verfigbar,

L "] Rechtschreibung nicht pritfen
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Foliensammlung bereitstellen



Foliensammlung

Erstellen sie professionelle Vorlagen

Prozesse Cluster
Pyramide SWOT-Chart
Projektplan Zeitleiste
Stérer Karten
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Trichter

Pro und Contra

Organigramme

Signalsymbole

Treppe

Fazit-Box

Ampel

Flaggen



Foliensammlung einbinden

So einfach binden sie die Folien in PowerPoint ein

= Erstellen Sie eine separate PowerPoint-Datei basierend auf
lhrer neuen Master-Vorlage und erstellen Sie beliebig viele
Vorlagen.

= Klicken Sie nun hier, um diese direkt auf der rechten Seite
anzeigen zu lassen:

atel | Empower enterprise Start Einfigen Entuurf Ubergange - -
L *| Folien wiederverwenden
: =| Layout = - .
- TA a
Ey - 'Ezurucksezen

Einfigen 5 | [teue F £ U 8 she - Aa Folie einfligen aus:

- J Folie 4| = bschnitt © = e

Zwischenablage mmmlle in office [ EI
Falien Glie =

Durchsuchen -

-

x

Sie kinnen Folien a

Tiel ST T und Folienbibliothel: durchsuchen. ..

anderen PowerPain

Prasentation wiedefrsssand

N
LA

B ':T\tel und ﬁté[, Oherschrift, FD'iEI‘Ibib'iDthEk EIFFI'IEI'I
Uberschrift Inhalt

itel und 2 Inhalte

PowerPoint-Datei affnen

Wiikere Informationen 2um Wisderverwenden

von Folien,

Full_Screen Titel und Text Leer

53 . _ -
S blau 1 Titel 1 Mur Titel
3] Ausgewidhite Folien duplizieren

Bis gleich
fﬁ:] Folien aus Gliederung..,
— e

L =1 Folien wiederverwenden.., I
IESEIS | L

I i
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Folien wiederverwenden

Folie einfiigen aus:
T:4Solution Forum Wortrag. ppkx El

Durchsuchen

Falign: 50

* X

= | Englische Rechtsc...

= | Deutsche Rechtsch...

Foliensammlung be. ..

Folignsammlung

s

olution Forum Yortrag.pplx

L] Faoliensammlung
Eegu de

= | Fufzeile farmatieren

‘Worlagen werteilen

[ Urspriingliche Formatierung beibehalten
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Styleguide erstellen



Styleguide erstellen

= Beschreiben Sie in einer PowerPoint-Datei die wichtigsten Funktionen von PowerPoint
und lhrer Vorlage.

= Haufig werden folgende Dinge beschrieben:
— Grundsatzliche Regeln (z.B. alle Folien haben einen Action Title, immer nur einzeilige
Uberschriften, etc.)
— Layouts geschickt einsetzen
— FuBzeilen einstellen
— Diagrammvorlagen verwenden
— Fuhrungslinien einblenden
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FulRzeile formatieren

= So andern Sie die FuBzeile mit Prasentationstitel, Datum und

Foliennummer:

= Menu ,Einfdgen” > ,Kopf und FuBzeile”

= Legen Sie das Erstell-Datum fest:
nicht automatisch aktualisieren lassen!

= Klicken Sie auf: ,Fur alle Ubernehmen”

= FuBzeile und Quellenangabe

= Hierfur ist ein eigener Textplatzhalter
vorgesehen
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Beispiel

e

T —

=
- -,
Kopf- und FuBzeile N [P [
1§
Falie | Motizblatter und Handzettel
In Fol|eemsd'u||el3en Fir alle tbernehmen
[¥]patum und Uhrzeit _
@ Automatisch aktualisieren
o [
! Sprache:
Deutsch (Deutschland) E‘ Westlich
(O Fest Vorschau
02.04.2013 CZIzooi:
Folennumemer L |ITTTTmT 1
Fulizeile |
L © Copyright T.A. Cook Consultants | | heeeeaanaaad
[ Awf Titelfolie nicht anzeigen
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Vorlagen verteilen



Vorlagen verteilen

Vorlage beim Start

= Damit all Inre Kollegen in den Genuss lhrer Vorlage sowie der
Diagrammvorlagen gelangen, kontaktieren Sie am besten lhre
IT (oder bei kleinen Unternehmen schreiben Sie eine kurze
Anleitung mit den Dateien im Anhang an Ihre Kollegen).

= |hre Diagrammvorlagen liegen in diesem Verzeichnis:
= %AppData%\Microsoft\Templates\Charts

= Kopieren Sie alle Dateien sowie Ihre Blank.potx Datei und
stellen diese allen bereit.

= |hre IT kann Uber die Software-Verteilung die Vorlage sowie die
Diagramme auf Knopfdruck auf alle Rechner verteilen.
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Zentral verteilen

= Damit Ihre neue Vorlage bei jedem PowerPoint-Start direkt
geoffnet wird, gehen Sie wie folgt vor:

= Speichern Sie lhre fertige Vorlage mit folgenden Namen ab:
blank.potx (die korrekte Schreibweise ist essentiell!)

= Gehen Sie nun in den Windows Explorer.
= Geben Sie oben folgendes ein und drtcken danach Enter:
= %AppData%\Microsoft\Templates

= Kopieren Sie lhre Datei blank.potx hier hin (ggf. die bestehende
Datei Uberschreiben).

= Nun wird bei jedem Start Ihre Vorlage geotffnet.
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