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MS PowerlPoint-Tipps

MS PowerPoint So wird ein Folienlayout geandert

Haben Sie bereits eine umfangreiche Prasentation angelegt und bemerken, dass Sie in Ihrem
Layout doch lieber ein paar Anderungen begriiRen wiirden oder Sie wollen fiir eine
Firmenprasentation ein neues einzigartiges Layout anlagen? Das ist kein Problem. Sie kénnen

das Layout einer einzigen Folie bearbeiten und anschliefend auf alle Folien anwenden oder
sie kénnen verschiedene Folientypen erstellen (,Nur Text, ,Uberschrift und zwei Bilder oder
,Uberschrift und ein Bild links mit Text rechts" bspw.).

So wird ein vorhandenes PowerPoint-Layout bearbeitet

Bitte beachten Sie jetzt schon, dass ein verdandertes Layout Ihre Formatierung
durcheinanderbringen kann. Nachdem Ihr Layout auf die bestimmten Folien angewandt
wurde, Uiberpriifen Sie diese einzeln auf lhre Richtigkeit. Die Definition eines Layouts in
PowerPoint ist dhnlich den Formatvorlagen von diversen Uberschriften | Texten in Word.

1. Klicken Sie zuerst oben im Meniiband auf die Registerkarte ,Ansicht” und danach auf
,Folienmaster”.

2. Wenn Sie die Folienmaster und Layouts im Miniaturansichtsbereich sehen, suchen Sie
sich eine Folie aus, die Ihrer Platzhalterordnung entspricht oder lhren Vorstellungen
zumindest sehr nahekommt oder gestalten Sie eine neue nach lhren Wiinschen.

3. Um das Layout zu bearbeiten, klicken Sie in der Registerkarte ,Folienmaster” auf
,Platzhalter einfligen“ und ziehen per Drag & Drop neue Elemente hinein.

4. Sie kénnen jetzt danach auch die Gr6RRe und die Position des Platzhalters verandern.

5. Klicken Sie nun, wenn Sie zufrieden sind, mit der rechten Maustaste auf das bearbeitete
Layout in der Miniaturansicht. Wahlen Sie nun ,Layout umbenennen” aus, um lhre
Anderungen in einem eigenen Format zu speichern. Wir empfehlen sprechende Namen, wie
,Nur Text“ oder ,Text und Diagramm links" etc...

6. Sobald Sie mit der Namensgebung zufrieden sind, klicken Sie erneut auf die
Registerkarte ,Folienmaster” und danach auf ,Masteransicht schlieBen”.

7. Wenden Sie im letzten Schritt Ihr neues Layout fiir die aktuelle Folie sowie fiir alle
anderen Folien an. Dies konnen Sie, indem Sie mit der rechten Maustaste die Folien
anklicken und unter Layout dann das nehmen, in dem die Folien dargestellt werden soll.
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