. : BEEE
PowerPoint-Masterfolien nutzen |gge=

zur Erstellung von Symboltafeln

1. Neue PowerPoint-Prdsentation erstellen

|
2. Format auf Din A4 umstellen
Unter > Entwurf > Foliengréf3e das Seitenformat auf Din A4 umstellen. ey
Anschlief3end ggf. der Frage nach Skalierung zustimmen. Ausrichtung
Das Format festlegen (Hoch- oder Querformat). Folied

3. Folienmaster o6ffnen

Unter > Ansicht > Folienmaster auswdhlen.

Bildschirmprasentation (4:3)
Letter (8,5x11 Zoll)

Ledger (17 x 11 Zoll)
A3-Papier (297x420 mm)
A4-Papier (210x297 mm)

B4 (ISO) Papier (250x353 mm)
B5 (ISO) Papier (176x250 mm)
35-mm-Dias

Overheadfolien

Banner
Bildschirmprasentation (16:9)
Bildschirmprasentation (16:10)
Breitbild

Benutzerdefiniert

Notizen, Handzettel und YT‘ lj{ T oY
Gliederungen: ]

E

Kopf- und FuBzeile... Optionen... Abbrechen m

Der Folienmaster bestimmt die Voreinstellungen fur die Folien einer Prdasentation.

Diese Einstellungen kdnnen im Folienmaster verdndert werden und es kdnnen eigene Layouts erstellt werden.

Q B o-d B B ~ Prasentation2

Start Einfligen Entwurf Ubergiénge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen

Ansicht

Lineal

1 Folienmasteransicht

Normal Gliederungsansicht Foliensortierung Notizenseite  Folienmaster Handzettelmaster Notizenmaster FOhrungslinien Notizen

=] Q =

Zoom An Fenster

anpassen
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4. Vorgegebene Textfelder L&schen Datsi Bearbeiten Ansicht _Ein

Alle vorgegebenen Felder loschen.

Jetzt steht eine leere Seite fur die eigene Gestaltung zur Verfuagung. |
Die ersten beiden Folien k&dnnen nicht komplett geldscht werden, alle anderen ja. 5 =) (Cooschen \
Es kdnnen auch neue Layouts eingefligt werden. Neuer ~Layout [T U\ gscnen | M2

Master einflgen

Folienmaster Privat Einflig

earbeiten

5. Layout der Symboltafel entwerfen

Symboltafeln bestehen meist aus regelmdfig angeordneten Kastchen mit Bild
und Untertitel, entweder mit Rahmen oder flachigem Hintergrund.

Die Struktur der Tafel sollte vorab feststehen:

» Wie grof3 sollen die Symbole sein?

* Wie viele Items sollen auf die Folie?

* Wie soll die Anordnung sein?

Mastertitelformat
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6. Textfeld mit Rahmen/Farbfillung erstellen Go 0N s

Folienmaster Privat Einfligen Ubergénge Animationen Uberpriifen

Es wird nur ein Feld erstellt. Dieses wird anschlief3end kopiert.

: O=) ©=| [ Loschen FEE | Titel LAa*‘ + B8 ran
{—] o 1200] Y L)
Dazu im Folienmaster > Platzhalter ,Text® einflgen. | Never Leyout () umbenennen | Mesterieyout [ rr esigns  Aa se
Mit festgehaltener Maus ein Textfeld aufziehen. T —— i Inhalt (vertikal) |
Ggf. im Reiter > Formformat die Grof3e eingeben. e
In diesem Textfeld wird automatisch ganz viel Text eingeflugt. e i Text (vertikal)
Ins Textfeld klicken, STRG A klicken (dadurch wird der gesamte {a) Bild
Text markiert) und z.B. durch ,Text” ersetzen. 1l Diagramm
‘T Tabelle
. . . . N;a':ievlll:lovm.:! E\ SmartArt
Anschlie3end die Einstellungen fur das Textfeld vornehmen. oot oo
. . « . . « - H Medien
Dazu vom Reiter ,Folienmaster® zum Reiter ,Privat® (Mac) oder [

,Standard” (Win) wechseln.

Jetzt kann die Schriftart und Schriftgré3e bestimmt werden.

Auferdem kann das voreingestelle Aufzdhlungszeichen entfernt werden.
Im Reiter Formvormat kann eine Rahmen oder Hintergrundfarbe fur das Textfeld bestimmt werden.

Rahmen oder Hintergrund des

Prasentation2

Folienmaster Uberginge  Anim. nen  Uberpriifen nsicht Formformat Textfeldes werden so grOB
UQN_ X . ABeZeh aieranirwrsir il - B = E- gevvabtt., dass‘dos Bild ,,m_lt rein
L R N T s : T Al . passt®. Uber die , Textausrichtung
infigen eve [ v X —" il e =S = | = | =8 4 o= (= artArt .
& Folie : : - konvertieren wird festgelegt, ob der Text oben

oder unten im Textfeld erscheint.

Mastertitedformat bearbeiten

@) ()
I
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7. Platzhalter fur das Symbol einfligen.

Wieder in den Reiter Folienmaster wechseln.
Jetzt einen Platzhalter ,Bild“ auf dem Textfeld einfligen.

Die Seitenverhdltnisse des Platzhalters sollten denen der Bilder entsprechen, die spdater eingeflgt werden sollen.
METACOM-Symbole haben eine Gré3e von 706 x 589 Pixel. Das entspricht einem Verhdaltnis von 1: 1,198.

Im Platzhalter wird ein Text
eingeblendet, der meist gro3er
ist als das Feld. Am besten

Wisem ;|77

:. A | — I[l 3cm : -1 / . .
) “ 36cm ] . V) auch hier auf STRG A klicken
= v} — = ssem 1. Nr&ich und die Schriftgrépe deutlich
== Seitenverhdltnis sperren | verringern und das
Aufzdhlungszeichen entfernen.
Daher am besten im Reiter > Anschlieend das Seif:enverh('thnis Gréfe des Platz-
Formformat zundchst sperren. Jetzt kann ein Ma3 halters fiir das Bild
eine Héhe von 3 cm und gedndert werden, das andere wird an die Rahmen-
eine Breite von 3,6 cm eingeben.  entsprechend angepasst. gréPe anpassen.

8. Text- und Symbolplatzhalter duplizieren.

Text- und Symbolplatzhalter markieren und mit STRG C kopieren und STRG V beliebig oft einfligen.
PowerPoint unterstitzt dabei, zwischen den einzelnen Feldern jeweils den gleichen Abstand zu bilden.

Linkd
- - -

© Nina Frohlich 2016



8. vom Folienmaster zur Normal-Ansicht wechseln

Um die Symboltafel jetzt mit Symbolen zu fullen muss

der Folienmaster geschlossen werden.

Dazu im Reiter > Folienmaster auf ,Master schlieBen” klicken.
Es wird zundchst noch die alte Folie eingeblendet.

Unter > Layout kann das erstellte Layout eingestellt werden.

9. Symbole einfligen

Einfligen

| el X
‘ | =

| Einfigen Neue
Folie

B H

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Anordn
coeeo 3 v-

v

Entwurf  Uberginge

[-=| Layout ~

Office-Design

1

Titelfolie

Benutzerdefiniertes
Layout

Auf den Bildplatzhalter klicken. Es werden die Ordner des Computers angezeigt,

der Symbolordner kann ausgewdhlt werden.
Uber die Suchfunktion der Systemsteuerung/des Finders
kann das gewlnschte Symbol gesucht werden.

In SmartArt Bild
konvertieren

Q Banane @

T——— T V- | .

Die Symbole werden an die Gro[3e des Platzhalters angepasst.

Ein nachtragliches Gré3er- oder Kleiner-Ziehen ist somit nicht noétig.

10. Untertitel einfliigen

Auf den Textplatzhalter klicken. Den gewlnschten Text eingeben.

—Q
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Vorlagen erstellen

. . . . = |- N - ?B Vorlage_Sym

‘ MGSterfOLlen konnen immer Wleder genutZt Werden' Einfiigen Entwurf Uberginge  Animationen  Bildschirmprisentation  Uberprii
. . . . . ﬁ o s 0\;] o - AslAv||A@| | |i= |y iz

» Die Datei kopieren, samtlichen Inhalt entfernen, Office-Design l

Einflgen Neue
v Folie

indem die geflllte Folie geldscht wird. Anschlief3end EEEE | peans | (meees | (Feeew||

wieder eine neue Folie mit dem erstellen Layout einfiigen. ' EEE N |Eeees | Emmmm|EEEEE
. - . 125; ::lzll;:i;\tne l?er Yafel__mit 15?1 Ta'el_czhne 2?&: Tafel{:i!
+ Es kdnnen auch Vorlagen erstellt werden, mit mehreren Layouts BEEEEe ,
. . . . ! . EEEE | | 2
z.B. mit unterschiedlich vielen Symbolen pro Seite. —. HHHIE T TIiE— “II“ EEEREEE

2 g !!!!!!
. . . . 206r Tafel_ohne 2d_er Tafel_mit 24:r Tafel_ohne 3§er Tafel_mit 35:r Tafel_ohne
. . . . berschrift UOberschrift i ift i
* Die Layouts kdnnen im Folienmaster benannt werden e

(>rechter Mausklick auf dem Layout, > ,umbenennen®)

I
« Vorlagen ohne Symbole kénnen geteilt werden und von vielen HEEE |
verschiedenen Personen genutzt werden. PowerPoint ist ein weit Bl chneiden 38X
verbreitetes Programm, die Bedienung fdllt auch vielen Menschen L] ::::::fr:: :S
leicht, die nicht sehr PC-affin sind. — g
.-l Alles markieren F$A
» Es kénnen auch Kommunikationsbltcher/ Ich-Blcher- Vorlagen aV"‘ einfigen
. . . . . . . mbenennen
erstellt werden, mit vielen verschiedenen Seiten mit unterschiedlichen i
- Masterlayout >
LClyOUtS ..l Layoutplatzhalter >
o o : — . ) [l Hintergrund formatieren...
¢ u Office-Design I
| =) Layout - [ S o mlliE] EEmmn| : - | .-- Zoom...
s | o e | | Bildschirmprasentation {3«
33 = F — e e -
[ ; Ordnerrand Layoul' el Laynut” - Layout” - L
= T e e
e B (BEEE B R Zahlreiche VorLagen g|b1-_
e e e e es zum Download unter:
ich etwas ganz das mag ich Familie - H | | | |
besonderes | —— OV O o) o) M M M
= o m ’ 1_dunkel_blau hell_blau hell_griin dunkel_griin 9_Titelfolie WWW . d I e - u k_ klste .J I m dO . de
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