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Einleitung

Es gibt immer wieder Situationen, wo mehrere Personen (z.B. Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter einer
Abteilung) Prédsentationen erstellen sollen (z.B. fiir eine Produktprésentation). Dabei erstellen alle
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zwar zum selben Hauptthema, aber zu unterschiedlichen Teilthe-
men ihre jeweiligen Prasentationen. Jede Prisentation enthélt dann natiirlich auch Folien mit unter-
schiedlichem Inhalt, evtl. aber auch Folien mit identischem Inhalt (z.B. die letzte Folie mit Firmen-
logo und -adresse). Es wire zu viel Arbeit, wenn eine (oder auch mehrere) bestimmte Folie(n) von
allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern genutzt wird, aber jeder muss diese Folie(n) fiir sich selbst
erstellen. Einfacher wire es, diese gemeinsam genutzten Folien werden einmal erstellt und an einem
Speicherort mit gemeinsamem Zugriff abgelegt (z.B. auf einem Server). Dann kann jede(r) sich diese
Folien bei Bedarf in die eigene Prédsentation einfligen. Dazu miissen Sie nur eine Présentationsdatei
erstellen, die alle Folien enthélt, die Sie gegebenenfalls in Ihre Prasentation {ibernehmen wollen. Da-
bei handelt es sich nicht zwangsldaufig um eine Prasentation, die tatsdchlich einem Publikum priasen-
tiert wird, sondern nur um eine Ansammlung von Folien, die von verschiedenen Personen bei Bedarf
genutzt werden konnen. Daher miissen Sie auch nicht zwangsldufig auf eine bestimmte Reihenfolge
der Folien achten (auch wenn das eventuell durchaus Sinn macht). Im Gegensatz zu den &lteren
PowerPoint-Versionen (bis Version 2103) konnen Sie nicht mehr einzelne Folien in entsprechenden
Dateien abspeichern.

Veroffentliche Folien einfiigen

Wenn Sie jetzt eine neue Prasentation erstellen und wollen eine (oder auch mehrere) der
verdffentlichten Folien einfligen, wéhlen Sie im Register Start in der Gruppe Folien den
unteren Teil des Symbols Neue Folie und dann den Befehl Folien wiederverwenden.
PowerPoint blendet am rechten Fensterrand den Aufgabenbereich Folien wiederver-
wenden cin. Klicken Sie auf den Link PowerPoint-Datei 6ffnen (siche Abbildung 1)
oder alternativ auf die Schaltflache | Durchsuchen |

Folien wiederverwenden v X

Folie einflgen aus:
| D:Kurse MS-Office\Microsoft 365\PawerPaint\UB\PowerPoint 365 - ein Uberblick.pphx A

I Durchsuchen I

Sie kiinnen Folien aus anderen PowerPoint-Dateien in der gedffneten Prasentation
wiederverwenden.

PowerPoint-Datei &ffnen

Weitere Informationen zum Wiederverwenden von Folien

Offnen
PowerPoint 365 - ein Uberblick.pptx

Abb. 1:  Aufgabenbereich Folien wiederverwenden

Im Dialogfeld Durchsuchen wihlen Sie dann den gemeinsamen Speicherort und die PowerPoint-
Datei aus. Zuriick im Aufgabenbereich sehen Sie nun alle Folien der ausgewihlten Prisentationsdatei
als kleine Miniaturbilder (siche Abbildung 2, Seite 3). Klicken Sie ein Miniaturbild an, wird es als
Folie in die Prasentation eingefiigt. Dabei passt sich das Design automatisch dem Design der aktuellen
Préasentation an. Wenn Sie vor dem Einfiigen im Aufgabenbereich das Kontrollkéstchen Urspriingli-
che Formatierung beibehalten aktivieren, wird die Folie mit dem gespeicherten Design und Forma-
tierungen tibernommen. Sie konnen natiirlich beliebig viele Folien aus der ausgewéhlten Prisenta-
tionsdatei einfiigen.
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Folien wiederverwenden v X
Folie einfligen aus:
| DKurs e\ MS-Office’\Microsoft 365 \PowerPoint\Ubungsaufgabe\PowerPoint 365 - ein Uberblick (komplett).ppte V|

Folien: 13

PowerPoint fir Mi... Présentationsarten

Vorbereitung = | Erstellung der Pr... T | Wahl des Designs

“- | Folien hinzufiigen “~ | Animationen festl...

== 1
== Einsatz von Objelten |7 Einsatz von Objekten

Einstellungen im ...

Einsatz von Objekten

Einsatz von Objekten

[] Urspringliche Formatierung beibehalten

Abb. 2:  Folie im Aufgabenbereich Folien wiederverwenden

Anmerkung: Der Aufgabenbereich ist standardmiBig am rechten Bildschirmrand verankert. Sie
konnen ihn aber auch frei bewegen (Maussymbol oben auf den Namen des Aufgaben-
bereichs bewegen, linke Maustaste driicken und gedriickt halten, Maussymbol auf die
Folie verschieben und Maustaste loslassen). Hier konnen Sie nun die Breite des Aufga-
benbereichs beliebig &ndern. Dadurch konnen Sie die Miniaturbilder nicht nur unter-
einander anordnen, sondern auch nebeneinander (wie in Abbildung 2 zu sehen ist).
Soll der Aufgabenbereich wieder am rechten Fensterrand verankert werden, bewegen
Sie ihn an den rechten Fensterrand, bis er verankert ist und lassen dann die Maustaste
los.
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