Hinweise zur Verwendung der LWL PPT-Masterfolien
1. Auswahl des Designs (auf www.cd.lwl.org)
1. Benötige ich eine Präsentation für den LWL allgemein oder für eine Einrichtung?
2. Möchte ich eine Präsentation mit Fußzeile oder ohne Fußzeile? (Entscheidung frei)

3. Möchte ich eine Präsentation in blaugrau oder weiß (Entscheidung frei)

4. Habe ich eine große Projektionsfläche für die Präsentation, dann wähle ich die 18pt Fassung, bei einer kleinen Projektionsfläche oder ungünstige Lichtverhältnisse, wähle ich die größeren Schriften 28pt)

Tipp: Die (benötigten) Dateien sollten zudem auf dem eigenen PC abgespeichert werden, um sie für spätere Präsentationen immer griffbereit zu haben. 

2. Schritt für Schritt-Anleitung 
1. Entsprechende Präsentation herunterladen 
2. Öffnen

3. Masteransicht öffnen (Ansicht ( Folienmaster) 
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4. Bei Bedarf Fußzeilen und Datum bearbeiten.
5. Masteransicht schließen

6. Das Erstellen der Präsentation kann beginnen. Änderungen auf den Masterfolien werden immer automatisch auf allen anderen entsprechenden Folien übernommen.
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Für Auswahl eines anderen Designs einfach „Neue Folie“ anklicken und das gewünschte Design wählen.
3. Alte Präsentationen ins neue Layout übertragen
1. In der alten Präsentation die entsprechenden Folien kopieren. (In der linken Spalte markieren ( rechte Maustaste ( auf „kopieren“ klicken 
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2. In der neuen Präsentation (Vorlage von der CD-Website) die Folien rechts in der Spalte einfügen. (Linke Maustaste ( „einfügen“
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3. Gegebenenfalls noch kleine Änderungen vornehmen, fertig. 

[image: image4.png]Hd9-0v)-

Start | Einfagen

ﬁ % ) Layout
3 5 Zuricksetzen
Einfugen Neue
e Foie- dtoschen | LF
= G

Entuwurt

Zwischena,

Animationen

A U e 8 M- par||A|[E=EES

Microsoft PowerPoint

Bildschirmprasentation  Uberprifen  Ansicht

D Fllerekt

I8 Toticntung

] test susrichten

Anordnen Schnellformat.
vorilagen

5 -|Aa -
[ Formkontur

T2 In Smartat konvertieren <) Formefekte

Absatz Zeichnung

Schiftart

Dafiir sollten sie:

« sich bewusstvom Alltag der Gaste
unterscheiden

« Gasten Méglichkeiten geben, ihre
Alltagswelt zu verlassen

« Werbebotschaften tatsachlich erlebbar
machen

« sichsehrindividuell an den Gasten
orientieren (ausgesuchte Zielgruppe)

R Londhultoerband
Westfalen-Lippe === 3

Folie1von3

stant| () ovel Groupise - atbox | @ Lo

Wie kénnen LWL-Veranstaltungen
mitreiRend unter die Haut gehen und
das Herz bertihren?

Beispiele und Anregungen aus dem
LWL-Alltag

PT-vorlagen - ... | () vilOAvartrageitiops v . | 1) ies_mich-1.doc [Kompat... | £]tipps_veranstaktungen.p... [ Iwl_18pt_weiss_ohne...

8- = x
@

# Suchen

8 Ersetzen +

g Markieren -
Bearbeiten




4. Wichtige Hinweise

Bild formatieren:
Mit Klick auf das Bild-Symbol werden Bilder in den vorgegebenen Bildrahmen eingefügt. Der Bildrahmen entspricht der empfohlenen Bildgröße für die jeweilige Folie.

Das eingefügte Bild wird automatisch flächendeckend an den Bildrahmen angepasst, sodass ein Teil des Bildes wahrscheinlich nicht sichtbar ist.

Entspricht der Bildausschnitt nicht Ihren Wünschen, können Sie das Bild wie folgt zur Formatierung freigeben:


1. mit der rechten Maustaste auf das eingefügte Bild klicken

2. im nun angezeigten Menü den Punkt 'Grafik formatieren' auswählen

3. unter dem Eintrag 'Bild' den Button 'Grafik zurücksetzen' anklicken

2.2 Text formatieren:
Nach Auswahl einer Folie mit Textbereich klicken Sie ins Textfeld um Text einzufügen.

Möchten Sie einen oder mehrere Absätze mit Listenansicht einrücken, markieren Sie den entsprechenden Textbereich mit der Maus und klicken im Bereich der Formatierungsoptionen von PPT auf den 'Einrücken'-Button.

Der Text wird eingerückt und pro Absatz mit einem runden Punkt markiert.

Möchten Sie innerhalb der Listendarstellung eine weitere Liste darstellen, markieren Sie wiederum die gewünschten Absätze und klicken noch mal auf den 'Einrücken'-Button. 

Beispielansicht:

1. Textebene normaler Fließtext Arial Regular nicht eingerückt …


•  2. Textebene (Listendarstellung) durch Verwenden der ‚Einrücken-Taste‘

•  2. Textebene (Listendarstellung) durch Verwenden der ‚Einrücken-Taste‘


– 3. Textebene (Liste in Liste) durch erneutes Klicken der ‚Einrücken-Taste‘



– 3. Textebene (Liste in Liste) durch erneutes Klicken der ‚Einrücken-Taste‘

2.3 Datum und Text in allen PPT-Masterfolien MIT Fußzeile bearbeiten
1. Klicken Sie in der obersten Reiternavigation von PPT auf den Reiter 'Einfügen'.

2. Klicken Sie nun in der Symbolleiste auf das Symbol 'Kopf- und Fußzeile'.

3. Ändern Sie das Datum im Textfeld 'Fest' oder klicken Sie auf 'Automatisch aktualisieren'.

4. Ändern Sie im Textfeld 'Fußzeile' den Text für die Fußzeile.

5. Bestätigen Sie die Einträge mit Klick auf 'Für alle übernehmen' für die gesamte Präsentation.

2.4 Text in der Kopfzeile in den PPT-Masterfolien DER EINRICHTUNGEN bearbeiten
1. Klicken Sie in der obersten Reiternavigation von PPT auf den Reiter 'Ansicht'.

2. Klicken Sie nun in der Symbolleiste auf das Symbol 'Folienmaster'.

3. Wählen Sie nun in der linken Spalte die oberste Folie (1) aus.

4. Jetzt können Sie den Text in der Kopfzeile rechts ändern.

5. Kehren Sie zur Normalansicht zurück mit Klick auf 'Masteransicht schließen' in der oberen Symbolleiste ganz rechts.

