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Einleitung

Wenn Sie eine Prisentation entwerfen, mdchten Sie sicherlich, dass sie nicht nur informativ das The-
ma darstellt, um was es in der Présentation geht, sondern sicherlich auch, dass das Thema optisch
anspruchsvoll dargestellt wird. Mit Hilfe von Vorlagen bzw. Designs konnen Sie die visuelle Darstel-
lung Threr Préasentation aufwerten. Sie kdnnen aus einer Reihe von vorgegebenen Vorlagen und De-
signs wéhlen, oder selbst ein Design gestalten und als Vorlage speichern. Dabei kann ein Design
neben einem Hintergrund auch bestimmte Formatierungen fiir Texte und auch verschiedene andere
Objekte (z.B. Bilder oder Formen) enthalten. In diesem Skript lernen Sie den Umgang mit Designs
und bekommen auch erklirt, wie Sie ein eigenes Design erstellen und speichern konnen. Das Skript
bezieht sich auf PowerPoint fiir Microsoft 365, kann aber auch groftenteils fiir die dlteren Power-
Point-Versionen (auf alle Falle ab Version 2016) genutzt werden.

Design uiber eine Vorlage auswahlen

Beim Start von PowerPoint fiir Microsoft 365 bekommen Sie standardméfig eine Auswahl an Vor-
lagen (siche Abbildung 1). Wiéhlen Sie die Vorlage Leere Prasentation, wenn Sie ohne Design Ihre
Prisentation erstellen oder Thr eigens Design kreieren wollen. Wenn Sie eine Vorlage auswihlen,
bekommen Sie in einem Vorschaufenster die Vorlage etwas deutlicher dargestellt (siche Abbildung
2, Seite 3). Wenn Sie die ausgewéhlte Vorlage mit dem passenden Design auswéhlen wollen, klicken
Sie auf die Schaltfliche Erstellen. Wenn Sie sich eine andere Vorlage anschauen wollen, klicken Sie
links auf den nach links zeigenden Pfeil oder rechts auf den nach rechts zeigenden Pfeil. Wenn Sie
das Vorschaufenster schlieBen wollen, ohne eine Vorlage auszuwihlen, klicken Sie rechts oben auf
das kleine graue x.

Neu

{m

Startseite

Leere Présentation

Office Benutzerdefiniert

Nach Onlinevorlagen und -designs suchen L ‘

Empfohlene Suchbegriffe:  Prasentationen  Designs  Ausbildung  Diagramme  Geschaftlich  Informationsgrafiken

Schnellstarter

Gliederung beginnen Willkommen bei PowerPo... Geflochtene Fasern Geometrischer Farbblock

Quadratische Sammlung

Natiirliche Inspiration Schaltkreis

Abb. 1:  Auswahl an Vorlagen beim Start von PowerPoint
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Wissenschaftliche Entdeckung

Zur Verfiigung gestellt von:

Microsoft Corporation

/ Verwenden Sie ein PowerPoint-Design zum
WI SS ENSC HAF-ﬁIL I C H E Herunterladen, das Deswgnoptionengenthﬁlt, die
E N T D EC K U N G bereits fiir effektive Prasentationen formatiert sind.
\ Diese moderne wissenschaftliche Varlage enthélt
eine Beispielzeitachse, um Fortschritte und
- Durchbriiche anzuordnen, Bei der Erstellung von
PowerPoint-Folien helfen Designs dabei, einen
MIRIAM HILSSON einheitlichen 5til in der gesamten Diashow
beizubehalten, Mit einem professionell gestalteten
Folienhintergrund und vielem mehr werden Sie
Designs unglaublich nitzlich finden das Erstellen
ansprechender Prasentationen. Dies ist eine
barrierefreie Vorlage.

GraBe des Downloads: 1238 KB

Abb. 2:  Vorschaufenster zur ausgewdhlten Vorlage

Anmerkung: Wenn lhnen die Auswahl an Vorlagen aus Abbildung 1, Seite 2, nicht ausreicht, kli-
cken Sie am oberen Rand bei Empfohlene Suchbegriffe auf einen der angebotenen
Begriffe. Sie erhalten weitere Vorlagen. Sie kdnnen sogar iiber eine Kategorienliste
die Vorlagen nach bestimmten Themen selektieren. Uber den Link ¢~ Zuriick kommen
Sie wieder zuriick zur Hauptliste. Oberhalb der empfohlenen Suchbegriffe gibt es noch
ein Textfeld, wo Sie selbst einen Suchbegriff eingeben und bestitigen kdnnen. Dann
listet PowerPoint Thnen Vorlagen passend zum Suchbegrift auf.

Design in PowerPoint auswihlen

Sie kénnen ein Design auch zu einem spéteren Zeitpunkt auswihlen, wenn Sie bereits eine Prasenta-
tion erstellt haben. Dabei ist es unerheblich, ob Sie gerade mit der Erstellung der Prisentation begin-
nen (Sie haben nicht mehr als die Titelfolie) oder ob Sie bereits einige oder alle Folien erstellt haben.
Sie kénnen zu jedem beliebigen Zeitpunkt das Design wechseln'. Es spielt auch zunichst keine Rolle,
welche Folie Sie gerade bearbeiten. Wichtig ist nur, dass Sie nicht mehrere Folien markiert haben
(Ausnahme: Sie haben alle Folien markiert). Auch zundchst unwichtig ist, ob Sie sich in der Folien-
bearbeitung oder im Folienmaster (sieche auch Skript PowerPoint fiir Microsoft 365 — Folienmas-
ter) befinden. Der Vorteil des Folienmasters besteht darin, dass Sie sofort nach Wahl des Designs
noch einzelne globale Einstellungen vornehmen kénnen. Das ist dann von Bedeutung, wenn Sie nicht
nur ein benutzerdefiniertes Design entwickeln wollen, sondern eine Vorlage. Wollen Sie aber nur das
Design wechseln, konnen Sie das auch auBlerhalb des Folienmasters direkt in der Folienbearbeitung
durchfiihren. Wéhlen Sie im Register Entwurf in der Gruppe Designs aus der Liste

das gewlinschte Design. Jedes Design besitzt einen Namen, den Sie in einem Info-
kistchen angezeigt bekommen. Sie bekommen auch eine Livevorschau, wenn Sie in der Auswahl das
Maussymbol auf das Designbild bewegen und dann die Maus kurz festhalten. Die aktuell sichtbare

' Das stimmt nicht ganz. Wenn Sie das Design wechseln, nachdem Sie bereits Folien erstellt haben, kann es passieren,

dass z.B. bei Textfeldern der Zeilenumbruch nicht mehr stimmt und Sie miissen dann nachtréglich Korrekturen vor-
nehmen. Daher ist es schon besser, Sie wéhlen das Design bevor Sie die erste Folie erstellen.
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Folie wird dann in dem entsprechenden Design angezeigt, obwohl Sie das Design noch gar nicht
wirklich ausgewihlt haben. Die Auswahl wird erst dann getétigt, wenn Sie das Designbild auch an-
klicken.

Nachfolgend eine Auflistung der zur Verfiigung stehenden Designs:
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Designbild Name Designbild Name
Office ' | | Damast
Aa
[ 1 1 [ | | | |
Facette Dividende
Fetzen il | | Gebandert
[ ] |
Integral Holzart
g Aa
[ 1 [ [ | |
lon Katalog

lon-Sitzungsaal Kondensstreifen
Ao Katalog Metropolitan
S e e
Office 2013 - 2022-Design Netz
Aa &
| | | | |
A Organisch Paket
.
Riickblick Rahmen
Segment Savon
Atlas Schaltkreis
Ausschnitt Schiefer
Aussicht Tropfen
Aa P
L L] ] -
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Designbild Name Designbild Name
E Badge @ Wichtiges Ereignis
= )
Basis Aq | | zitierfshig
- .= [ =mm—-
Berlin

Sie konnen auch jeder Folie separat ein anderes Design zuweisen. Sie miissen zunichst die Folie
auswahlen, dann bewegen Sie das Maussymbol im Register Entwurf in der Gruppe Designs auf das
gewlinschte Designsymbol und klicken die rechte Maustaste. Im Kontextmenii wiahlen Sie dann den
Befehl Fiir ausgewdhlte Folien iibernehmen. Im ersten Moment scheint es interessant zu sein, jeder
Folie ein anderes Design zuzuweisen. Allerdings sollten Sie das in der Praxis nicht wirklich tun, denn
es verwirrt das Publikum, wenn es bei jedem Folienwechsel ein anderes Design zu sehen bekommt.
Trotzdem kann ein Designwechsel durchaus auch Sinn machen. Wenn Sie z.B. zwei Vortriage zu
vollig unterschiedlichen Themen vortragen sollen und Sie wollen beide Présentationen in einer einzi-
gen Datei speichern (z.B. verwenden Sie die Prasentationen als gruppenorientierte Prdsentationen),
dann macht es durchaus Sinn, beiden Prisentationen unterschiedliche Designs zuzuweisen. Damit
merkt auch das Publikum, wann der eine Vortrag zu Ende ist und der andere Vortrag beginnt. Wenn
Sie in einer Prisentation verschiedene Designs verwendet haben und entscheiden sich spiter doch
dazu nur ein Design zu verwenden, dann wihlen Sie eine beliebige Folie aus, bewegen danach das
Maussymbol auf das gewiinschte Designsymbol, klicken erneut die rechte Maustaste und wéhlen den
Befehl Fiir alle Folien libernehmen. Klicken Sie anstelle der rechten Maustaste die linke Maustaste,
wird nur fiir die ausgewéhlte Folie das Design gewechselt, nicht aber fiir die gesamte Prisentation.
Es sei denn, fiir die Prisentation wurde nur ein einziges Design verwendet. In diesem Fall bekommen
alle Folien das neue Design zugewiesen.

Sie konnen auch ein Design als Standarddesign festlegen. Bewegen Sie das Maussymbol auf das
Designsymbol, klicken erneut die rechte Maustaste und wihlen im Kontextmenii den Befehl Als
Standarddesign festlegen. Wenn Sie das nichste Mal PowerPoint starten, bekommen Sie in der Vor-
lagenliste den Eintrag Default Theme angezeigt. Aber auch wenn Sie die Vorlage Leere Prasentation
wéhlen, bekommen Sie in der Liste der Designs (Register Entwurf, Gruppe Designs)

fast ganz links das Standarddesign angezeigt (direkt rechts neben dem Design Office
Theme).

Wenn Sie 6fters eine Designwahl treffen miissen, konnen Sie sich die Designliste auch als Symbol in
der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff (enthilt u.a. die Symbole Speichern, Riickgdngig und Wieder-
holen) ablegen. Bewegen Sie das Maussymbol auf ein beliebiges Designsymbol, klicken die rechte
Maustaste und wihlen den Befehl Katalog zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen.

Varianten des Designs auswihlen

Wie Sie in der Ubersicht auf der vorherigen Seite sehen konnen, gibt es nur 29 verschiedene Designs
zur Auswahl. Das ist nicht besonders viel. Sie konnen aber durch d&ndern der Farben oder der Schriftart
ein paar Varianten des ausgewéhlten Designs erzeugen. Nach Auswahl des Designs

wihlen Sie im Register Entwurf in der Gruppe Varianten die gewliinschte Variante.
JUSTUS-LIEBIG-
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Aber auch hier gibt es zunichst nur max. vier Varianten zur Auswahl. Klicken Sie rechts neben der
vierten Variante auf das Rechteck mit dem kleinen grauen Dreieck und dem grauen Strich dariiber
(siche Abbildung 3) und Sie erhalten eine Befehlsliste.

I \/Lg = EILILC

Varianten

n Farben

Le Hier klicken, um die Liste zu offnen. Schriftarten
Effekte

03 Hintergrundformate

R N

Abb. 3:  Befehlsliste bei den Varianten

Uber den Befehl Farben bekommen Sie eine Liste von Farbvarianten. Analog dazu erhalten Sie beim
Befehl Schriftarten eine Liste mit Schriftartvarianten. Und beim Befehl Effekte sind es Effektvari-
anten. Sie kdnnen auch den gesamten Hintergrund der Folie iiber den Befehl Hintergrundformate
andern. Bei allen vier Listen konnen Sie Dank der Livevorschau sofort die Verdnderung des Designs
auf der aktuellen Folie sehen.

In der Liste mit den Farbvarianten konnen Sie auch den Befehl Farben anpassen wihlen. Sie erhalten
das Dialogfeld Neue Designfarben erstellen (siche Abbildung 4). Hier konnen Sie fiir das Design
eine eigene Farbzusammenstellung vornehmen. Diese konnen Sie sogar speichern, in dem Sie in das
Textfeld Name einen benutzerdefinierten Namen eintragen und dann mit der Schaltfliche speichem
bestétigen. Diese Designvariante konnen Sie dann in der Liste der Farbvarianten auswéhlen. Sie kon-
nen prinzipiell beliebig viele benutzerdefinierte Farbvarianten erstellen.

Neue Designfarben erstellen ? X

Designfarben Eeispiel
Text/Hintergrund - dunkel 1 [l ~
Text/Hintergrund - hell 1
Text/Hintergrund - dunkel 2 [l ~
Text/Hintergrund - hell 2

Akzent 1

Akzent 2
Akzent 3
Akzent 4

Akzent 5

< < [ < [ < [

Akzent &
Link

EBesuchter Hyperlink

Iﬂame: Benutzerdefiniert 1 I

Zuricksetzen sSpeichern Abbrechen

Abb. 4:  Dialogfeld Neue Designfarben erstellen

Analog dazu konnen Sie in der Liste der Schriftartvarianten den Befehl Schriftarten anpassen wih-
len. Im Dialogfeld Neue Designschriftarten erstellen (siche Abbildung 5, Seite 7) konnen Sie
die Schriftart fiir die Uberschriften und fiir die Textkdrper festlegen und ebenfalls unter einem benut-
zerdefinierten Namen speichern. Dieser Name wird dann in der Liste der Schriftartvarianten zur Aus-
wahl angeboten.
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Neue Designschriftarten erstellen 7 x

Schriftart fiir Uberschriften: Beispiel

Garamond ¥ | Uberschrift ~

Schriftart for Textkarper: Textkorper Texthorper Texthorper. Te:

Garamond ~ ™

Iﬂame: Benutzerdefiniert 1 I

Speichern Abbrechen

Abb. 5:  Dialogfeld Neue Designschriftarten erstellen

In der Liste fiir die Hintergrundformatierung gibt es den Befehl Hintergrund forma-
tieren. PowerPoint blendet am rechten Fensterrand den Aufgabenbereich Hinter-
grund formatieren cin (siche Abbildung 6). Hier gibt es nur die Kategorie Fiillung
(|§|) In der Gruppe Fiillung konnen Sie dann aus verschiedenen Optionen den Hin-
tergrund zusammenstellen. Klicken Sie dann auf die Schaltfliche | Auf alle anwenden |

Hintergrund
Den Aufgabenbereich konnen Sie auch 6ffnen, wenn Sie im Register Entwurf in der | formatieren

Gruppe Anpassen das Symbol Hintergrund formatieren wéhlen.

Hintergrund formatieren voX
~ Fiillung
O Einfarbige Fiillung
Farbwerlauf
Bild- oder Texturfullung
Musterfillung
[_] Hintergrundgrafiken ausblenden
Farbe ‘ ﬁ V|
Transparenz | | 0% |
lﬂufglle anwenden |I| Hintergrund zuriicksetzen |

Abb. 6:  Aufgabenbereich Hintergrund formatieren, Kategorie Fiillung

Anmerkung: In der Liste der Effektvarianten gibt es keinen Befehl, mit dem Sie ein Dialogfeld auf-
rufen konnen, um benutzerdefinierte Effektvarianten zu erstellen.

Eigenes Design erstellen

Sie konnen nicht nur die in PowerPoint verfiigbaren Designs verwenden, sondern auch eigene De-
signs erstellen. Damit konnen Sie den Umfang der verfiigbaren Designs deutlich vergroBBern. Sie kon-
nen (theoretisch) beliebig viele Designs selbst entwerfen. Sie konnen ein bereits vorhandenes Design
als Grundlage verwenden und es nach Ihren Wiinschen abédndern und unter neuem Namen abspei-
chern. Oder Sie starten mit der Vorlage Leere Prasentation und erstellen Ihr Design nach Wunsch.

Fangen wir mit den Farben an. Klicken Sie im Register Entwurf in der Gruppe Va-
rianten in der Liste rechts unten auf das kleine Rechteck mit dem grauen Dreieck

und der grauen Linie dariiber (siche Abbildung 3, Seite 6), bewegen dann das Maussymbol in der
Befehlsliste auf den Befehl Farben und wiéhlen in der Liste den Befehl Farben anpassen. Im Dialog-
feld Neue Designfarben erstellen (siche Abbildung 4, Seite 6) legen Sie die gewiinschten Farben
und Farbkombinationen fest. Im Textfeld Name geben Sie den Designfarben einen passenden Namen.

| gSie konnen (theoretisch) beliebig viele benutzerdefinierte Designfarben erstellen.
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Anmerkung: Wenn Sie die benutzerdefinierte Designfarbe nachbearbeiten wollen, 6ftnen Sie die
Liste mit den Designfarben, bewegen das Maussymbol auf die benutzerdefinierte De-
signfarbe und klicken die rechte Maustaste. Im Kontextmenii wihlen Sie den Befehl
Bearbeiten und bearbeiten die Designfarbe im Dialogfeld Designfarben bearbei-
ten (inhaltlich identisch mit dem Dialogfeld Neue Designfarbe erstellen, Abbil-
dung 4, Seite 6). Im Kontextmenti finden Sie auch den Befehl Léschen, wenn Sie die
benutzerdefinierte Designfarbe aus der Liste der Designfarben entfernen wollen. Sie
miissen die Léschung dann nur noch in einem kleinen Dialogfeld bestétigen.

Als néchstes passen Sie die Schriftart an. Klicken Sie im Register Entwurf in der
Gruppe Varianten in der Liste rechts unten auf das kleine Rechteck mit dem grauen

Dreieck und der grauen Linie dariiber (siche Abbildung 3, Seite 6), bewegen dann das Maussymbol
in der Befehlsliste auf den Befehl Schriftarten und wihlen in der Liste den Befehl Schriftarten anpas-
sen. Im Dialogfeld Neue Designschriftarten erstellen (siche Abbildung 5, Seite 7) wéhlen Sie
fiir die Uberschriften und den Textkdrper die jeweils gewiinschte Schriftart. Achten Sie bitte darauf,
dass Sie moglichst gut lesbare Schriftarten auswihlen. Geben Sie dann der neuen Designschriftart im
Textfeld Name einen benutzerdefinierten Namen und bestétigen das Dialogfeld. Wenn Sie dann spéa-
ter auch bei anderen Priasentationen diese benutzerdefinierte Designschriftart auswihlen wollen, fin-
den Sie den Namen in der Liste der Designschriftarten. Weitere Zeichen- und Absatzformatierungen
konnen Sie im Register Start in den Gruppen Schri{tart und Absatz vornehmen. Sie
miissen dazu aber zundchst das jeweilige Textfeld (Uberschrift bzw. Textkorper) aus-

wihlen. Allerdings werden diese Informationen nicht in der Designschriftart gespeichert. Wenn Sie
also das nachste Mal bei einer anderen Préisentation die benutzerdefinierte Designschriftart auswéh-

len, sehen Sie nur die gespeicherte Schriftart. Alle anderen Zeichen- und Absatzformatierungen an-
dern sich nicht.

Anmerkung: Wenn Sie die benutzerdefinierte Designschriftart nachbearbeiten wollen, 6ffnen Sie
die Liste mit den Designschriftarten, bewegen das Maussymbol auf die benutzerdefi-
nierte Designschriftart und klicken die rechte Maustaste. Im Kontextmenii wihlen Sie
den Befehl Bearbeiten und bearbeiten die Designschriftart im Dialogfeld Design-
schriftart bearbeiten (inhaltlich identisch mit dem Dialogfeld Neue Design-
schriftart erstellen, Abbildung 4, Scite 6). Im Kontextmenii finden Sie auch den
Befehl Loschen, wenn Sie die benutzerdefinierte Designschriftart aus der Liste der
Designschriftarten entfernen wollen. Sie miissen die Loschung dann nur noch in einem
kleinen Dialogfeld bestitigen.

Jetzt kommt der Hintergrund dran. Wéhlen Sie im Register Entwurf in der Gruppe
Anpassen das Symbol Hintergrund formatieren. Im Aufgabenbereich Hinter-
grund formatieren (siche Abbildung 6, Seite 7) konnen Sie in der Kategorie Fil-
lung in der Gruppe Fiillung die gewiinschte Hintergrundformatierung vornehmen.

Hintergrund
formatieren

Anmerkung: Prinzipiell konnen Sie einen beliebigen Hintergrund wiéhlen. Sie miissen nur daran
denken, dass Sie zum Schluss die Schaltfliche | Aufalle anwenden | anklicken. Wenn Sie das
nicht tun, bekommen Sie zwar den gewahlten Hintergrund auf der/den Folie(n) ange-
zeigt, aber der Hintergrund wird spdter nicht im Design gespeichert.
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Sie miissen selbstverstidndlich nicht alle drei Eigenschaften (Designfarben, Designschriftarten und
Hintergrund) anpassen. Sie bestimmen selbst, welche von den drei Eigenschaften Sie fiir [hr benut-
zerdefiniertes Design festlegen wollen.

Benutzerdefiniertes Design speichern

Wenn Sie Thr benutzerdefiniertes Design fertiggestellt haben, konnen Sie es in einer entsprechenden
Datei abspeichern. Klicken Sie im Register Entwurf in der Gruppe Designs am rech-

ten Ende der Design-Liste auf das Rechteck mit dem kleinen grauen Dreieck und der
grauen Linie dariiber. In der Auswabhlliste wihlen Sie den Befehl Aktuelles Design speichern. Im
Dialogfeld Aktuelles Design speichern miissen Sie nur im Textfeld Dateiname einen benutzer-
definierten Namen eingeben, wie Sie das Design nennen wollen (siche Abbildung 7). Die Dateina-
menerweiterung .thmx geben Sie nicht mit ein, die wird von PowerPoint automatisch angefiigt.

Wechseln Sie bitte nicht den vorgegebenen Speicherort, da sonst das Design spater nicht in der
Auswalhlliste zu sehen ist.

p
“ Aktuelles Design speichem X

4 <« AppData » Roaming » Microsoft » Templates » Document Themes » ~ @) Document Themes durchsu.. @

- @

MName Anderungsdatum Typ Grole

Organisieren v Neuer Ordner

~w [l Dieser PC Theme Colors Dateiordner

> % Lokaler Datentriger (C:) Theme Effects Dateiordner

> o DATA (DY) Theme Fonts Dateiordner

> == Sicherung (F:)
> o Kurse (G2
> mg Urlaubsliste (\owinfileé\hrz-sek\URLAUB 20 _Urla

> mg 9021 (\winfile.uni-giessen.de\homes) (3]

IQatemame: Designl.thmx »

Dateityp:  Office-Design (*.thmx) v

Autoren:  Gerd-Michael Sens Markierungen:  Markierung hinzufigen Titel:  Titel hinzufigen

# Ordner ausblenden Jools - Speichern Abbrechen

Abb. 7:  Dialogfeld Aktuelles Design speichern

Anmerkung: Sie konnen das Design auch an einem anderen Speicherort ablegen. Allerdings miissen
Sie dann spéter jedes Mal, wenn Sie das Design verwenden wollen, die Liste der De-
signs im Register Entwurf 6ffnen und den Befehl Nach Designs su-
chen wihlen. Im Dialogfeld Design oder Designdokument aus-
wahlen wihlen Sie dann den Speicherort und die Datei mit dem benutzerdefinierten

Design aus und bestétigen das Dialogfeld. Wenn Sie das benutzerdefinierte Design
Ofters verwenden wollen, ist diese Vorgehensweise aber sicherlich zu umsténdlich.

Bedenken Sie bitte, dass Sie nur die drei Eigenschaften Designfarben, Designschrift-
arten und Hintergrund im Design speichern konnen. Zusétzlich Objekte bzw. Eigen-
schaften werden nicht gespeichert. Das geht aber beim Speichern als Vorlage (siche
nachfolgendes Kapitel Benutzerdefiniertes Design als Vorlage speichern).
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Benutzerdefiniertes Design als Vorlage speichern

Wenn Sie dem Design zusitzliche Eigenschaften (z.B. Zeichen- und Absatzformatierungen fiir die
Textfelder) zuweisen oder weitere Objekte (z.B. Bilder oder Formen) hinzufiigen moéchten, konnen
Sie diese zusitzlichen Einstellungen nicht im Design speichern, dafiir aber in einer Vorlage. Sie soll-
ten das allerdings im Folienmaster machen, damit die zusitzlichen Einstellungen auch fiir alle Folien
iibernommen werden und nicht nur fiir die aktuelle Folie gelten. Den Umgang mit dem Folienmaster
konnen Sie im Skript PowerPoint fiir Microsoft 365 — Folienmaster nachlesen. Auch Animationen
fiir einzelne Objekte konnen in der Vorlage gespeichert werden (siehe auch Skript PowerPoint fiir
Microsoft 365 — Animationen).

Wenn Sie alle Einstellungen und gegebenenfalls auch Animationen durchgefiihrt haben, wihlen Sie
im Register Datei den Befehl Speichern unter, dann den Eintrag Computer und klicken ,

anschlieend auf die Schaltfliche Durchsuchen. Im Dialogfeld Speichern unter tra-
gen Sie in das Textfeld Dateiname einen benutzerdefinierten Namen fiir die Vorlage ein. Die Datei-
namenerweiterung geben Sie nicht mit ein. Das erledigt PowerPoint fiir Sie. Dann wéhlen Sie im

Kombinationsfeld Dateityp den Eintrag PowerPoint-Vorlage (*.potx). Den vorgegebenen Speicher-
ort dndern Sie bitte nicht, damit Sie spater die Vorlage auch auswahlen kénnen.

Prisentation mit der benutzerdefinierten Vorlage erstellen

Wenn Sie eine Prasentation auf der Basis einer benutzerdefinierten Vorlage erstellen wollen, konnen
Sie die Vorlage beim Start von PowerPoint auswéhlen (siehe auch Kapitel Design iiber eine Vorlage

auswiihlen, Seite 2) oder wenn Sie im Register Datei den Befehl Neu wihlen. Oberhalb
der Auswahl an Vorlagen gibt es den Link Benutzerdefiniert? (siche Abbildung 8). Datel

@ PowerPaint

Neu
i

Startseite

N

Neu

Leere Prasentation

Office

=

Offnen

| Nach Onlinevorlagen und -designs suchen ye) |

Empfohlene Suchbegriffe: ~ Prasentationen  Designs  Ausbildung  Diagramme  Geschaftlich  Informationsgrafiken

Abb. 8:  Der Link Benutzerdefiniert bei der Ubersicht der Vorlagen

Die eigentliche Auswahl der Vorlage erfolgt nach demselben Prinzip wie im Kapitel Design iiber
eine Vorlage auswihlen, Seite 2, beschrieben.

[§]

Es gibt eigentlich zwei unterschiedliche Links: den Link Personlich (wenn es nur benutzerdefinierte Vorlagen gibt)
und den Link Benutzerdefiniert (wenn benutzerdefinierte Vorlagen und Designs erstellt worden sind).
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Benutzerdefinierte Designs loschen

Wenn Sie ein benutzerdefiniertes Design nicht mehr bendtigen, kénnen Sie es 16schen. Offnen Sie
im Register Entwurf in der Gruppe Designs die Liste mit allen Designs. Bewegen

Sie das Maussymbol auf das Symbol des benutzerdefinierten Designs, was Sie 16-
schen mochten, klicken die rechte Maustaste und wihlen im Kontextmenii den Befehl Léschen. In
einem kleinen Dialogfeld miissen Sie die Loschung nur noch bestétigen.

Anmerkung: Wenn Sie ein benutzerdefiniertes Design 16schen, haben Sie es vermutlich bereits in
einigen Prasentationen eingesetzt. Durch die Loschung gehen die Einstellungen und
Eigenschaften in diesen Prédsentationen nicht verloren. Sie konnen nur keiner neuen
Prasentation das Design zuweisen, da es nicht mehr existiert.
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