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• Diese Hinweise gelten für PowerPoint Präsentationen, die mit PowerPoint ab Version 2013 

erstellt werden.

• Ältere Versionen von PowerPoint stellen weniger Funktionalitäten zur Verfügung.

• Diese Seiten wurden mit PowerPoint 2013 erstellt.

• Beim Abspielen mit älteren Betriebssystemen oder PowerPoint Versionen kann es dadurch zu 

Fehlern kommen, besonders beim Abspielen von Video und Audio, da sich ab der Version PPT 

2010 unter anderem die unterstützten Mediaformate änderten.

• Unterstützte Video- und Audioformate (Quelle: PowerPoint Hilfe)

• Im aus PPT erstellten PDF funktionieren keine Videos, kein Audio und auch keine Animationen.

• Im PDF funktionieren aber die interaktiven Funktionen.

Allgemeine Hinweise
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Allgemeine Hinweise zur Erstellung eigener Designs
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• Unter Entwurf/Designs stehen vorgefertigte Designs

• Designs bestimmen das Aussehen der Präsentation

• Designs bestehen aus den Masterfolien mit den entsprechenden Layouts, aus 

Hintergrundfarbe und -grafiken, Kopf- und Fußzeile und Farbtabellen

• Vorhandene Designs können verändert werden

• Eigene Designs können erstellt werden

 Masterfolien können angepasst oder neu erstellt werden

 Vorhandene Layouts können verändert werden oder angelegt werden

 Farbtabellen können zugewiesen oder verändert werden

 Mit unterschiedlichen Farbtabellen kann man unterschiedliche 

Varianten des gleichen Designs erstellen



Vorgefertigte Designs
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• Unter Entwurf/Designs

• Designs bestimmen das Aussehen der Präsentation

– Grundlage der Designs sind die Masterfolien

– Sie enthalten die Layouts, Hintergrundfarbe und –grafiken

– Mit den Layouts Schriftgröße, -stil  und –farbe

– Die eingestellte Farbtabelle bestimmt die Farben des 

Hintergrundes, der Schrift, der Grafiken, der Links

• Die Foliengröße, Hoch- oder Querformat können eingestellt 

werden

• Der Hintergrund kann formatiert werden (für eine spezielle Folie 

oder für alle)

• Masterfolien und Layouts können bearbeitet werden.

• Es können Farbvarianten des Designs gewählt werden



Einstellen von Foliengröße und Hintergrund
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• Foliengröße unter Entwurf/Anpassen/Foliengröße

– Eigene Einstellungen unter benutzerdefiniert

• Hoch- oder Querformat bei Folien, Notizen und Handzettel

• Papierformat, vorgegeben oder eigene Einstellungen

• Beginn der Foliennummerierung

• Hintergrund unter Entwurf/Anpassen/Hintergrund formatieren

– Einfarbig, Farbverlauf, Bild oder Textur, Muster können 

eingestellt werden

– Hintergrundgrafiken können ein- oder ausgeblendet werden

– Die Einstellungen können für die aktuelle Folie oder für alle 

Folien übernommen werden



Einfügen von Kopf- und Fußzeile
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• Unter Einfügen/Text/Kopf- und Fußzeile

– Datum und Uhrzeit

• Automatische oder feste Eingabe

– Foliennummer

– Fußzeile

• Fußzeile eingeben

– Erscheinen auf jeder Folie, nur für die Titelfolie 

kann man die Anzeige ausschalten

– Der Platzhalter dafür kann auf der zugehörigen 

Masterfolie oder dem entsprechenden Layout 

formatiert werden (Platz, Größe, Schrift)



Ändern eines vorgefertigten Designs
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• Auf den Masterfolien 

• Unter Ansicht/Masteransichten/Folienmaster

• Beenden der Masteransicht 

• Die Masterfolie bestimmt das allgemeine Aussehen der Layouts 

– Anordnung und Größe der Platzhalter 

– Schrift (Stil, Größe, Farbe)

– Hintergrundgrafiken

• zu einer Masterfolie gehören beliebig viele Layouts

• Änderungen auf der Masterfolie haben Auswirkung auf alle zugeordneten 

Layouts

• Änderungen auf einer Layout-Folie haben nur auf dieses Layout 

Auswirkungen

• Alle Änderungen in der Folienmasteransicht haben Auswirkungen auf das 

Aussehen der Folien!

Masterfolie

Layouts



Bearbeiten von Masterfolien
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Original Farbliche Veränderung der Überschrift

• verändert auch die Überschriften 

der Folienlayouts

• Verändert die Überschriften auf 

den Folien

Änderung am Logo Änderung am Logo aller Folien



Bearbeiten von Masterfolien
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• Das Masterlayout ist vorgegeben.

• Man kann die Platzhalter ein- und ausschalten unter Masterlayout

• Die Masterfolie kann umbenannt werden.

• Der Hintergrund  kann unter Hintergrundformat verändert werden.

• Schriftarten und Effekte können festgelegt werden.

• Die Farbtabelle kann umgestellt werden.

– Es können eigene Farbtabellen erstellen.



Änderungen an einem vorgegebenen Layout
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Einfügen grafischer 

Elemente
Änderung erscheint auf 

jedem Layout, außer der 

Titelfolie

• Jedes Layout kann anders gestaltet werden.

• Hintergrundgrafiken können für jedes Layout ein- oder ausgeblendet werden

• unter Ansicht/Folienmaster/Hintergrund/Hintergrundgrafiken ausblenden

• Änderungen an einem Layout haben nur Einfluss auf Folien, die dieses Layout 

verwenden!

Layouts müssen eventuell  

nachgearbeitet werden 

(Platzhalter anpassen)



Erstellen von Masterfolien
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• Es können in einer Präsentation mehrere, unterschiedliche Masterfolien 

angelegt werden

• Unter Ansicht/Masteransicht/Folienmaster/Folienmaster einfügen

• Neuer Folienmaster wird hinter der letzten Folie (Layout) eingefügt und hat das 

Design Standard.

• Diese Masterfolie kann, wie oben beschrieben, gestaltet werden.



Erstellen von eigenen Layouts
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• Zu einer Masterfolie kann man beliebig viele Layouts 

zuordnen

• In der Folienmasteransicht hinter einem Layout 

– Rechte Maustaste/Layout einfügen

oder

– Bedienleiste Folienmaster

– Entsprechende Platzhalter einfügen und anordnen

– Layout einen Namen geben über Umbenennen

– Weitere Formatierungen sind möglich

– Z.B. Schriftart für die gesamte Schrift des Layouts



Arbeiten mit den Farbtabellen
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• Es gibt vorgefertigte Farbtabellen

• Das farbliche Aussehen der Masterfolie und der dazugehörenden 

Layouts wird durch die zugeordnete Farbtabelle bestimmt.

– Die erste Zeile des Farbmenüs zeigt die Farben der zugeordneten 

Farbtabelle.

– Die sich darunter befindenden Farben die entsprechenden 

Abstufungen.

• Bei Wechsel der Farbtabelle einer fertigen Präsentation unbedingt alles 

kontrollieren!

– Farben, die nicht aus der Farbtabelle stammen (selbst 

zugewiesen) werden nicht umgestellt!



Arbeiten mit den Farbtabellen
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• Farbtabelle der Masterfolie zuweisen unter 

– Menü für Masterfolien – Farben

– Entweder wählen einer neuen Farbtabelle

– Oder

– Eigene Farbtabelle erstellen und Farben anpassen



Erstellen eigener Farbtabellen
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• Hier sieht man die Zuordnung der Farben zu Texten, 

Akzenten und Links

• Die Farben können einzeln verändert werden

• Der neuen Farbtabelle kann ein eigener Name gegeben 

werden



Zuweisen der Layouts
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• Auf gewünschte Folie stellen

– Unter Start/Layout entsprechendes Layout einstellen

oder

– Rechte Maustaste/ Layout

• Es werden alle Layouts der der Präsentation zugewiesenen 

Masterfolien angezeigt

• Layout aussuchen und zuweisen



Weitere Informationen
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 Weitere Informationen finden Sie unter 

 Arbeiten mit Videos in PPT

 Arbeiten mit Audio in PPT

 Erstellen von Animationen in PPT

 Arbeiten mit Bildern in PPT

 Formatierungshilfen in PPT

 Ausgabe von Präsentationen

 Erstellen eigener Zeichnungen in PPT

 Erstellen von multimedialen Präsentationen

 Erstellen von interaktiven Präsentationen


