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1. EinfGhrung

In diesem Handbuch erhalten Sie alle grundlegenden
Informationen lber empower® und seinen Aufbau, bevor
Sie in den folgenden Kapiteln einen detaillierten Einblick in
das Software-Add-in erhalten.

Stellen Sie unternehmensweit einheitliche PowerPoint
Inhalte in lhrem Corporate Design zur Verfigung -
empower® Slides Branding, unser PowerPoint Add-in,
bietet ein intelligentes Folienmanagementsystem, gepaart
mit Corporate-Design-Tools und Effizienz steigernden
Funktionen.

o Wenn empower® Charts in Ihrer Variante von empower® Slides Branding enthalten ist, haben Sie
zusatzlich Zugriff auf die Charting-Funktionen.

Weitere Informationen zu den Charting-Funktionen finden Sie in unserem Handbuch zu
empower® Charts.

1.1. Systemanforderungen

Um das neueste empower® Slides Branding Release in |hrer
Windows-Umgebung nutzen zu koénnen, sollte lhr System
folgende Anforderungen erfiillen:

Windows-Version

= Windows 10 oder 11

0 *Support-Ende im Oktober 2025.

Seit Oktober 2025 bietet empower keinen Support mehr fir diese Windows-Version an. Bitte
stellen Sie sicher, dass Sie rechtzeitig auf eine unterstiitzte Version umsteigen.

Fir weitere Informationen von Microsoft siehe Ende der Supportressourcen.

Office-Version

= Microsoft Office 2016*, 2019*, 2021, 2024

*Support-Ende im Oktober 2025.

Seit Oktober 2025 bietet empower keinen Support mehr fiir diese Office-Versionen an. Bitte stellen
Sie sicher, dass Sie rechtzeitig auf eine unterstitzte Version umsteigen.


https://support.empowersuite.com/hc/de/sections/21999548402332-PDF-Handbuch
https://support.empowersuite.com/hc/de/sections/21999548402332-PDF-Handbuch
https://learn.microsoft.com/de-de/microsoft-365-apps/end-of-support/resources
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Abo-Modelle

= Office 365 Pro Plus, Enterprise E3 oder E5
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Anpassung an das Office-Design

2. Anpassung an das Office-Design

Die empower® Benutzeroberfliche passt sich dem Office-
Design an, das auf lhrem Gerat ausgewahlt wurde.

Wenn das Office-Design zu Schwarz gedndert wird, passt
sich empower® an diese Anderung an (Abbildung 1).

Ebenso passt sich empower® an das weiBe und bunte
Office-Design an (Abbildung 2).
Wenn Sie das Office-Design &andern, passt sich die
Benutzeroberfliche sofort an. Sie missen die Office-
Anwendungen nicht neu starten.

e & BEEBE

Neu ren | Agenda Folie Elemente = Formati

Ausrichts

Ribbon im

Abbildung 1. empower®
schwarzen Design

Einfdgen gearbei

= S 5 M 2)

&
¥
[

Neu  Konvertieren Agenda Folie Elemente Formatieren Layout  Check Teilen Hilfe und
~ ~ ~ v Einstellungen v

Start | Umgestaken Einfugen Bearbeiten  Ausrichten  Finalisieren Exras

Abbildung 2. empower® Ribbon im weiBen
Design
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3. empower® Ribbon

In PowerPoint kann das empower® Ribbon als klassisches
oder vereinfachtes Ribbon angezeigt werden.

Das klassische Ribbon bietet eine umfassendere Version des
empower® Ribbons (Abbildung 3). Im vereinfachten Ribbon
wird die Vielfalt an empower® Funktionen dahingegen in
kompakten Gruppen organisiert (Abbildung 4).

Erweitern Sie jedes Drop-Down-MenU, um mehr Funktionen
und Buttons anzuzeigen.

empower® Ribbon

Abbildung 3. Klassisches Ribbon in
PowerPoint

st um igestatten Einfugen Bearbeiten  Ausrichten  Finaliser Exras

Abbildung 4. Vereinfachtes Ribbon in
PowerPoint

o Neben den empower® Funktionen enthélt das empower® Ribbon auch einige in Office integrierte
Funktionen, um die Arbeit mit Dokumenten zu erleichtern. Diese in Office integrierten Funktionen

werden in diesem Handbuch nicht explizit beschrieben.

Fur Informationen zu diesen integrierten Office-Funktionen siehe Microsoft 365 Support.

o Alle Referenzen in diesem Handbuch, die die Navigation betreffen (verfligbare Bereiche und
Buttons im empower® Ribbon), beziehen sich auf das vereinfachte Ribbon in empower®. Die
Benennungen von Funktionen kénnen ein wenig von denen im klassischen Ribbon abweichen.

Ribbon-Ansicht wechseln

Um zwischen dem klassischen und vereinfachten Ribbon zu
wechseln, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie im empower® Ribbon auf den Button Hilfe
und Einstellungen.

2. Wabhlen Sie die Option Benutzereinstellungen.

Der Seitenbereich 6ffnet sich.

3. Je nachdem, welches Ribbon Sie verwenden mdochten,
stellen Sie den Toggle-Button fiir Vereinfachtes Ribbon
verwenden auf An oder Aus um (Abbildung 5).

Das Ribbon wechselt zu lhrer bevorzugten Option.

=B Benutzereinstellungen = 0
Vereinfachtes Ribbon verwenden [ 2
@

L
Bullets und die gesamte Definition aus dem Master
anwenden 25
[ ] Aus

Abbildung 5. Option Vereinfachtes Ribbon
verwenden


https://support.microsoft.com/de-de/microsoft-365
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4. empower® Hilfe

empower® bietet lhnen verschiedene Mdglichkeiten,
Unterstlitzung zu erhalten, falls Sie Probleme mit der
Software haben.

AuBerdem koénnen Sie auf lhre Benutzereinstellungen
zugreifen und Informationen Uber Ihre Installation aufrufen.

Der Hilfebereich befindet sich in der Gruppe Extras. Um lhre
Optionen anzuzeigen, klicken Sie auf den Button Hilfe und
Einstellungen (Abbildung 6).

Ihnen stehen die folgenden Optionen zur Verfligung
(Abbildung 7):

= Help Center

= Tutorial Videos

= Feedback senden

= Einen Fehler melden

= Benutzereinstellungen

« Uber empower

Help Center

Wenn Sie wahrend der Arbeit mit empower® Fragen
haben, kdnnen Sie das Help Center 6ffnen. Sie werden zur
empower® Support-Website weitergeleitet. Dort finden Sie
Artikel und Tutorials, die bei der Beantwortung lhrer Fragen
helfen kénnen.

Das Help Center Offnet sich in lhrem Standard-Browser
(Abbildung 8).

Falls Sie keine Loésung finden, kénnen Sie den
empower® Support direkt kontaktieren. Offnen Sie hierzu
ein neues Ticket am unteren Rand der Startseite und
beschreiben Sie lhr Problem.

empower® Hilfe

(?)
Hilfe und
Einstellungen ~
Extras

Abbildung 6. Button Hilfe und
Einstellungen

7' Help Center

L1 Tutorial Videos

=2 Feedback senden

{_,} Einen Fehler melden
2'30 Benutzereinstellungen

E) Ober empower

Abbildung 7. Drop-Down-MenU Button
Hilfe und Einstellungen

Abbildung 8. Help Center
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Tutorial-Videos

Um unsere Tutorials aufzurufen, klicken Sie auf den
Button Tutorial Videos.

Das Help Center 6ffnet sich im entsprechenden Abschnitt in
Ihrem Standard-Browser.

Wenn Sie Fragen zur Verwendung von empower® haben,
konnen Sie sich Tutorials dazu anschauen, wie einzelne
Funktionen verwendet werden.

Feedback senden

Um uns direkt zu kontaktieren, klicken Sie auf den
Button Feedback senden.

Es offnet sich ein neues Fenster lhrer primaren E-Mail-
Anwendung. Die E-Mail ist bereits an den richtigen
Empfénger adressiert.

Der Betreff der E-Mail ist vorausgefillt (z. B. Feedback fiir
Slides) (Abbildung 9). Wir freuen uns Gber Ihr Feedback und
mochten unsere Software immer weiter verbessern.

empower® Hilfe

Sendien

Abbildung 9. Feedback-E-Mail

o Der E-Mail-Entwurf kann nur automatisch geéffnet werden, wenn Sie Outlook als Standard-E-Mail-

Anwendung verwenden.

Einen Fehler melden

Wenn Sie auf Probleme stoBen, die Fehler in der Software
darstellen konnten, klicken Sie auf den Button Einen Fehler
melden.
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Abhangig von der Konfiguration in Ihrer
empower® Umgebung fiihrt ein Klick auf Einen Fehler
melden zu folgenden Szenarien:

= Eine neue E-Mail wird Uber lhre primdre E-Mail-
Anwendung erstellt und eine .zip-Datei wird automatisch
angehangen (empowerinformation.zip).
Die E-Mail hat eine voreingestellte Betreffzeile (z. B. Einen
Fehler melden fiir Slides) und ist bereits an den richtigen
Empfénger adressiert.

= Ein neues Fenster offnet sich in lhrem Standard-Browser
(Abbildung 10).
Dort missen Sie verschiedene Informationen Uber sich
selbst und den Fehler, den Sie melden mdchten,
eingeben. Dies ist fiir den empower® Support wichtig,
damit dieser bestmoglich darauf reagieren kann.

Ihre Beschreibungen sowie der Dateianhang der E-Mail
helfen empower® bei der Nachbildung des Fehlers, bei
der Analyse des Falles und bei der Erarbeitung einer
kurzfristigen Losung.

Benutzereinstellungen

Wenn Sie auf die Option Benutzereinstellungen klicken,
offnet sich der Seitenbereich.

Im Bereich Benutzereinstellungen im Seitenbereich kénnen
Sie Ihre personlichen Praferenzen festlegen (Abbildung 11).

Sie konnen entscheiden, ob Sie das klassische oder das
vereinfachte empower® Ribbon verwenden méchten.

Zudem  konnen Sie entscheiden, ob Sie die
Aufzahlungszeichen und weitere Formatierungen aus lhrer
Master-Vorlage in PowerPoint verwenden mdchten.

Wenn Sie die Option Bullets und die gesamte Definition
aus dem Master anwenden aktivieren, verwendet
empower® die im Voraus festgelegten Design-Standards
aus dem aktuellen Folienmaster.

empower® Hilfe

Anfrage einreichen

Abbildung 10. Einen Fehler melden im Help
Center
=B Benutzereinstellungen X

Vereinfachtes Ribbon verwenden

Bullets und die gesamte Definition aus dem Master
anwenden

[ ] Aus

Abbildung 11. Benutzereinstellungen

o Fir weitere Informationen zum Seitenbereich siehe Seitenbereich.

Fur weitere Informationen zum empower® Ribbon siehe empower® Ribbon.

10
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Uber empower

Um detaillierte Informationen tber Ihre empower® Version
und die aktivierten empower® Produkte anzuzeigen, klicken
Sie auf den Button Uber empower.

Ein Dialogfenster &ffnet sich. Dieses Dialogfenster enthalt
Informationen (iber die empower® Version und die =B empower Suite Version 9.7.783
aktivierten Produkte (Abbildung 12).

Aktivierte Produkte:

©2025 empower GmbH. Alle Rechte vorbehalten.

SchlieBen

Abbildung 12. Dialogfenster Uber
empower

11
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5. empower® Designs

empower® Designs werden im Voraus erstellt.

In PowerPoint kann es mehrere Designs geben. Master-
Vorlagen, die in der empower® Bibliothek gespeichert
werden, werden einem dieser Designs zugewiesen.

Je nachdem, welchem Design Ihr aktueller Master
zugewiesen ist, sind nur Farben und Formatierungsoptionen
verfligbar, die dem Design hinzugefligt wurden.

Zusatzlich  sind  Agenda-Vorlagen, die in dem
entsprechenden Design-Ordner gespeichert wurden, im
Agenda-Editor verfugbar.

Der empower® Corporate Design Check ist ebenso
abhangig vom Design. Wahrend des Checks werden
die Design-Einstellungen des dem Master zugewiesenen
Designs und die Master-Einstellungen selbst gepruft.

Wenn sie aktiviert wurden, enthélt der Bereich Corporate
Design Vorlagen in der empower® Bibliothek Design-
Ordner mit Elementen, die dem Design entsprechen.

empower® Designs

o Fur weitere Informationen zu den Formatierungs- und Farboptionen siehe Text formatieren.

Fur weitere Informationen zur Agenda siehe Eine Agenda erstellen.

Fir weitere Informationen zum Corporate Design Check sieche empower® Corporate Design

Check.

12
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6. Text formatieren

Die Gruppe Bearbeiten im empower® Ribbon
ist vergleichbar mit den in Office integrierten
Gruppen Schriftart und Absatz.

Im empower® Ribbon ist die Gruppe Bearbeiten allerdings
mit lhrem Corporate Design verbunden. Daher werden
dort nur die Spezifikationen angezeigt, die dem Corporate
Design Ihres Unternehmens entsprechen.

Um auf alle Funktionen in der Gruppe Bearbeiten
zuzugreifen, klicken Sie auf den Button (Abbildung 13).

Die Gruppe wird nach rechts ausgeklappt und 6ffnet dabei
die Untergruppen Text und Farben (Abbildung 14).

Text formatieren

fa) >

Format
e

Bearbeiten

Abbildung 13. Button Format

i=, | [segoeurs. <[4 <] A AT | Aschi ~

A

- U &z . ! .

Format . £ - ﬂ? =4 — ﬁFuIIe‘Ffelct
|E|E = - ZLinien -

EBearbeiten Text Farben

Abbildung 14. Gruppen Text und Farben in
PowerPoint

o Wenn die verfiigbaren Farben oder Schriftarten nicht eingeschréankt wurden, werden alle in Office

integrierten Formatierungsoptionen angezeigt.

0 empower® hat keinen Einfluss auf die Schriftart- und Farbinformationen, die angezeigt werden,
wenn Uber die in Office integrierte Rechtsklick-Funktion darauf zugegriffen wird. Alle in Office
integrierten Formatierungsoptionen, die maoglicherweise nicht mit Ihrem Corporate Design

Ubereinstimmen, sind verfugbar.

Text-Einstellungen

In der Untergruppe Text koénnen Sie auf alle
Schriftarten und -gréBen, die zum Corporate Design lhres
Unternehmens passen, zugreifen.

In den Auflistungsoptionen kdnnen Sie aus vordefinierten
Auflistungsstilen aus lhrer Master-Vorlage wahlen.

Zusatzlich haben Sie Zugriff auf
alle Formatierungsoptionen, einschlieBlich
Ausrichtungsoptionen.

o Fir weitere Informationen zu empower® Designs siehe empower® Designs.

13
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Farbeinstellungen

In der Untergruppe Farben k&nnen Sie aus vordefinierten
Sets aus Schriftfarben, Fulleffektfarben und Linienfarben
wahlen. Alle verfigbaren Farben stimmen mit dem
Corporate Design lhres Unternehmens Uberein.

o Fir weitere Informationen zu empower® Designs siehe empower® Designs.

14
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7. empower® Bibliothek

Die empower® Bibliothek enthalt alle Inhalte, die Ihrem
Corporate Design entsprechen und ist in mehrere Bereiche
aufgeteilt. Hier haben Sie Zugriff auf alle Dateien und
Ordner, fur die Sie Anzeigeberechtigungen haben.

Sie  konnen Uber den Button Neu auf die
empower® Bibliothek zugreifen (Abbildung 15).

Sie offnet sich in einem neuen Fenster.

Alternativ konnen Sie Uber den Seitenbereich auf die
empower® Bibliothek zugreifen.

empower® Bibliothek

@
Meu

Start
Abbildung 15. Button Neu

o Fur weitere Informationen zum Seitenbereich siehe Seitenbereich.

Struktur der Bibliothek

In der empower® Bibliothek sehen Sie die Ordnerstruktur
der Bibliothek auf der linken Seite. Sie wurde in Anlehnung
an den Microsoft Windows Explorer erstellt (Abbildung 16).

Die empower® Bibliothek ist in die folgenden Bereiche
aufgeteilt:

= Unternehmensbibliothek

= Corporate Design Vorlagen

Wenn Sie einen Ordner in der Ordnerlbersicht auf der
linken Seite auswéahlen, sehen Sie alle Elemente in diesem
Ordner auf der rechten Seite (Abbildung 17).

15

> ik Unternehmenshibliothek

~ @\ Corporate Design Vorlagen
E Master Templates
> B3 slides

Abbildung 16. Bibliotheksstruktur

Abbildung 17. Bibliotheksfenster



sh
empower™

An dem Symbol unten links im Element erkennen Sie, um
welchen Element-Typ es sich handelt (Abbildung 18).

Fur jedes Element sind unten in der Bibliothek Metadaten
wie z. B. Informationen zum Autor, dem letzten
Anderungsdatum und der GréBe des Elements verfiigbar
(Abbildung 19).

Sie konnen auch sehen, wie oft ein Element in lhrem
Unternehmen bisher verwendet wurde. Die Zahl erhoht sich
jedes Mal, wenn ein Element von einem Benutzer eingefligt
oder gedffnet wird.

empower®

@ Prasentation

Abbildung 18. Prasentationssymbol

Bibliothek

Xt s 0@ =

e

Abbildung 19. Anzeige Metadaten

o Wenn in der empower® Bibliothek zwei Befehlsbuttons angezeigt werden, fiihren Sie mit einem
Doppelklick immer den Befehl des linken Buttons aus (Abbildung 20).

Prasentation dffnen

Abbildung 20. Zwei Befehlsbuttons in der Bibliothek

o Fur weitere Informationen zur Navigationsleiste siehe Navigationsleiste.

Unternehmensbibliothek

Die Unternehmensbibliothek enthalt Ordner und Inhalte, die
fur alle Mitarbeiter verfiigbar sind.

Das sind finale Ressourcen, die sofort verwendet werden
konnen.

Corporate Design Vorlagen

Corporate Design Vorlagen sind mit unterschiedlichen
Element-Typen verfugbar.

o Je nach Konfiguration Ihrer empower® Umgebung kann die Anzahl an Corporate Design Vorlagen

variieren.

16
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7.1. Navigationsleiste

Wenn Sie die empower® Bibliothek gedffnet haben, kénnen
Sie auf die Navigationsleiste zugreifen.

Wenn sie eingeklappt ist, kdnnen Sie eine Auswahl an
Aktionen sehen (Abbildung 21).

Um die Navigationsleiste auszuklappen, klicken Sie in
der oberen rechten Ecke auf den Button Erweitern
(Abbildung 22).

Uber die ausgeklappte Navigationsleiste kénnen Sie auf alle
verfligbaren Aktionen zugreifen (Abbildung 23). Wenn eine
Aktion fiir das aktuell ausgewahlte Element nicht verflgbar
ist, ist sie ausgegraut.

Anzeigeoptionen

In der Gruppe Layout konnen Sie auswahlen, wie die
Bibliotheksinhalte dargestellt werden sollen (Abbildung 24).

Sie konnen zwischen normalen Kacheln, XL Kacheln, einer
Listenansicht und einer detaillierten Ansicht wahlen.

AuBerdem konnen Sie entscheiden, ob die Elementnamen
und -details, wie z. B. die zugewiesene Sprache, angezeigt
werden sollen oder nicht.

Wenn Sie wissen mochten, wie ein Element im Detail
aussieht, bevor Sie es einfligen oder 6ffnen, kdnnen Sie die
Option Vorschau verwenden (Abbildung 25).

Wenn Sie die Option Vorschau auswahlen, werden alle
Elemente groBer dargestellt, sodass Sie den Inhalt sehen
und entscheiden kdnnen, ob Sie das Element verwenden
mochten oder nicht (Abbildung 26).

7.2. In der Bibliothek suchen

Mithilfe der Suchfunktion in der Bibliothek kénnen Sie
eine gezielte Suche ausflihren, die die gesamte Bibliothek
durchsucht.

17
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Abbildung 21. Eingeklappte
Navigationsleiste

= = [

Abbildung 22. Button Erweitern

O | & mag tm p— 2 Y

Abbildung 23. Ausgeklappte
Navigationsleiste

XL Kacheln  BF Liste +| Elementnamen

Vorschau Koty B== Details Elementdetails

Abbildung 24. Gruppe Layout

Q XL Kacheln [ Liste ™| Elementnamen
Kacheln f== Details

Vorschau Elementdetails

Abbildung 26. Bibliotheksfenster in der
Vorschau-Ansicht
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Um eine Suche auszufiihren, geben Sie |hr Suchwort in der S0 | & Fe | e 7 ]
Suchleiste ein und driicken Sie Enter (Abbildung 27). R e

Abbildung 27. Suchleiste
Die Suche ist sowohl online als auch offline verfiigbar.

Wenn Sie Ihre Suche erweitern oder eingrenzen mochten,
kénnen Sie lhre Suche andern, indem Sie den Suchbereich
definieren und Operatoren, Platzhalter und Kategorien
verwenden.

Suchbereich

Bevor Sie Ihre Suche ausfiihren, kdnnen Sie einen S| 5 o | S S B ¥ ]
Suchbereich definieren (Abbildung 28). .

Abbildung 28. Suchbereich

Sie kénnen darliber entscheiden, ob Sie in der gesamten I Alle Elemente N
Bibliothek, in der aktuellen Bibliothek, im aktuellen Ordner
oder im aktuellen Ordner mitsamt seinen Unterordnen Aktueller COrdner

suchen moéchten (Abbildung 29).

.. L= Alle Unterordner
Offnen Sie hierzu neben der Suchleiste das Drop-Down- o
Meni und wahlen Sie Ihre bevorzugte Option aus. Wil Aktuelle Bibliothek

Wenn Sie nun eine Suche ausfiihren, wird empower® nur im *® Alle Elemente

ausgewahlten Bibliotheksbereich nach Elementen suchen. Abbildung 29. Drop-Down-Menti zum

Suchbereich

o Als Standard wird die Option Alle Elemente von empower® verwendet.

18
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Platzhalter und Operatoren

Um mehr Suchergebnisse zu erhalten, kdnnen Sie die
folgenden Platzhalter-Zeichen verwenden:

= Fragezeichen (?) als Platzhalter flr einzelne Zeichen Te?t e
(Abbildung 30) . .
= Verwenden Sie das Fragezeichen (?), um ein einzelnes Abbildung 30. Fragezeichen
Zeichen zu ersetzen. Das Fragezeichen kann dabei
fir jedes mdgliche Zeichen stehen. Wenn Sie 1. 0
beispielsweise nach Te?t suchen, werden Ihnen
Suchergebnisse fiir Elemente angezeigt, die sowohl das Abbildung 31. Asterisk
Wort Test als auch das Wort Text enthalten.
= Asterisk (*) als Platzhalter flir mehrere Zeichen
(Abbildung 31)
= Verwenden Sie den Asterisk (*), um mehrere Zeichen
zu ersetzen. Der Asterisk kann dabei fiir eine beliebige
Anzahl an Zeichen stehen. Wenn Sie beispielsweise
nach Test* suchen, werden lhnen Suchergebnisse fir
Elemente angezeigt, die die Worter Test, Tester, Tests
und Testing beinhalten.

19
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AuBerdem kénnen Sie die folgenden Operatoren
verwenden, um lhre Suche einzugrenzen oder zu erweitern:

= AND: Kombinieren Sie zwei Suchbegriffe (Abbildung 32)
= Verwenden Sie den Operator AND, um nach zwei
Suchbegriffen gleichzeitig zu suchen. Wenn Sie
beispielsweise nach Deutschland AND Schweiz suchen,
werden lhnen nur Suchergebnisse fir Elemente  o_iicchiand OR Schweiz Jo)
angezeigt, die beide Suchbegriffe enthalten.
= OR: Suchen Sie nach mindestens einem von
mehreren moglichen Suchbegriffen in einem Element
(Abbildung 33) Deutschland NOT Schweiz je
= Verwenden Sie den Operator OR, um nach zwei Abbildung 34. NOT
optionalen Suchbegriffen gleichzeitig zu suchen. Wenn 9%
Sie beispielsweise nach Deutschland OR Schweiz
suchen, werden |hnen Suchergebnisse fiir Elemente  .peutschland Schweiz o
angezeigt, die entweder einen der Suchbegriffe oder
beide Suchbegriffe enthalten.
= NOT: SchlieBen Sie Elemente aus, die einen bestimmten
Suchbegriff enthalten (Abbildung 34)
= Verwenden Sie den Operator NOT, um Suchbegriffe
wahrend lhrer Suche auszuschlieBen. Wenn Sie
beispielsweise nach Deutschland NOT Schweiz suchen,
werden Ihnen Suchergebnisse fir Elemente angezeigt,
die den Suchbegriff Deutschland enthalten, aber nicht
den Suchbegriff Schweiz.
= Plus (+): Kennzeichnen Sie einen Suchbegriff als
obligatorisch (Abbildung 35)
= Verwenden Sie das Plus (+), um Begriffe wahrend
Ihrer Suche als obligatorisch zu kennzeichnen. Wenn
Sie beispielsweise nach +Deutschland Schweiz suchen,
werden Ihnen Suchergebnisse fiir Elemente angezeigt,
die definitiv das Wort Deutschland enthalten und
optional das Wort Schweiz.
Stellen Sie sicher, dass Sie das Plus (+) direkt vor den
Suchbegriff setzen. Andernfalls erzielt der Operator
nicht den gewlinschten Effekt.

Deutschland AND Schweiz pel
Abbildung 32. AND

Abbildung 33. OR

Abbildung 35. Plus

Kategorien

Um lhre Suche zu einzugrenzen, kdnnen Sie Kategorien
verwenden. Die folgenden Kategorien kénnen durchsucht
werden (Abbildung 36):

« Name s v 2 T P ) e P (2
= Tags Abbildung 36. Verfiigbare Kategorien in

= Autor PowerPoint

= Editor

= FuBzeile

= Uberschrift
= Textkorper
= Notizen
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Um Kategorien zur Eingrenzung lhrer Suche nutzen zu
kdnnen, flihren Sie zuerst eine Suche aus. Wenn die
Suchergebnisse angezeigt werden, werden die Kategorien
sichtbar und Sie kénnen Kategorien abwahlen, die Sie nicht
durchsuchen mochten.

Klicken Sie hierzu auf die jeweilige Kategorie.

Die empower® Bibliothek startet automatisch eine neue
Suche, wenn eine Kategorie ab- oder angewahlt wird.

Bei der initialen Suche werden standardmaBig alle
Kategorien durchsucht.

Speicherort in der Bibliothek 6ffnen

Wenn Sie ein Element finden, das Sie verwenden
mochten, kdnnen Sie zum eigentlichen Speicherort in der
empower® Bibliothek navigieren.

Klicken Sie hierfir in der Navigationsleiste auf
den Button In Bibliothek 6ffnen. empower® springt
automatisch zum Speicherort des Elements in der Bibliothek
(Abbildung 37).

Fir Folien, die Teil einer Prasentation sind, heiBt der
Button In Prasentation anzeigen (Abbildung 38).

7.3. Nach Element-Typ filtern

Sie kénnen die Inhalte in der empower® Bibliothek nach
Element-Typen filtern.

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Navigieren Sie in der Navigationsleiste der
empower® Bibliothek zur Gruppe Aktuelle Ansicht.

2. Klicken Sie auf den Button Filter (Abbildung 39).
Ein Drop-Down-Meni &ffnet sich.
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# In Bibliothek Gffnen

—

Abbildung 37. Button In Bibliothek 6ffnen

@ In Prasentation zeigen

Suchoptionen

Abbildung 38. Button In Prasentation
anzeigen

= [

Sortierung) Filter

Abbildung 39. Button Filter
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3. Um einen Element-Typen, den Sie anzeigen
mochten, auszuwahlen, setzen Sie den Haken
in dem Kontrollkdstchen neben dem Element-Typ
(Abbildung 40).

Sobald Sie den Haken im Kontrollkastchen setzen, ladt
die Bibliothek die Inhalte neu und wendet den Filter
sofort an.

Wenn Sie Filter ausgewdhlt haben, zeigt empower® die
Anzahl an angewandten Filtern neben dem Filter-Symbol
an (Abbildung 41).

Sie kdnnen mehrere Element-Typen auf einmal auswahlen.

Ihre  Auswahl wird auf die gesamte Bibliothek
angewandt und wird erst zurlickgesetzt, wenn Sie das
Bibliotheksfenster schlieBen.

Um alle angewandten Filter auf einmal abzuwahlen, klicken
Sie auf den Button Filter zuriicksetzen (Abbildung 42).

empower® Bibliothek

v Prisentationen

v B Falien
@ Automatisierungsvorlage
m Iaster

Filter zuriicksetzen

Abbildung 40. Verfugbare Filter

= [

Sortierung | Filter
w w

Abbildung 41. Anzahl aktiver Filter

v Prasentationen

ol B Falien
ﬂ5‘f-"...tomatisierungs*.f:rlage
m Iaster

Filter zuriicksetzen

Abbildung 42. Button Filter zuriicksetzen

o Wenn Sie die Anzeige Details ausgewahlt haben, ist der Button Filter ausgegraut. In der
Anzeige Details konnen Sie direkt in der Spalte Typ in der Elementansicht filtern.

7.4. Bibliotheksinhalte sortieren

Sie kénnen die Inhalte der empower® Bibliothek nach
unterschiedlichen Kriterien sortieren.

Die folgenden Kriterien sind verfligbar:

= Name
= Anderungsdatum
= Autor
= Benutzerdefiniert

Die meisten Kriterien kdnnen entweder mit aufsteigender
oder absteigender Sortierung verwendet werden. Fir
die Optionen Name und Autor wird in empower®
die alphabetische Reihenfolge verwendet. Fir die
Option Anderungsdatum wird die numerische Reihenfolge
verwendet.
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Die Anzeigereihenfolge fur die Option Benutzerdefiniert
wird im Hintergrund flir das gesamte Unternehmen
definiert. Diese Einstellung ist fest vorgegeben und kann
daher von Benutzern nicht gedndert werden.

Diese Anzeigereihenfolge kann definieren, in welcher
Reihenfolge die Element-Typen angezeigt werden oder
in welcher Reihenfolge bestimmte Ordner in einem
bestimmten Bereich angezeigt werden.

Um die Bibliotheksinhalte zu sortieren, navigieren Sie in der
Navigationsleiste zur Gruppe Aktuelle Ansicht und klicken
Sie auf den Button Sortierung (Abbildung 43). Wahlen Sie
dann Ihre bevorzugte Option aus.

StandardméaBig werden die Inhalte nach Name
(aufsteigend) sortiert. Sobald Sie eine andere Option
auswahlen, sortiert die Bibliothek den aktuell angezeigten
Ordnerinhalt neu.

lhre  Auswahl wird auf die gesamte Bibliothek
angewandt und wird erst zurlickgesetzt, wenn Sie das
Bibliotheksfenster schlieBen.

empower® Bibliothek

Sortierung | Filter

Abbildung 43. Button Sortierung

o Wenn Sie die Anzeige Details ausgewahlt haben, ist der Button Sortierung ausgegraut. In der
Anzeige Details kdnnen Sie die Inhalte direkt in der Elementansicht sortieren.

7.5. Element-Tags

Tags werden Elementen im Voraus hinzugefliigt. Daher
kdnnen Sie Tags weder hinzufiigen noch I6schen oder
bearbeiten.

Sie werden zusammen mit den restlichen Metadaten unten
im Bibliotheksfenster angezeigt (Abbildung 44).

Tags konnen dabei helfen, Inhalte bei einer Suche in der
empower® Bibliothek leichter zu finden.
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8. Seitenbereich

Der Seitenbereich befindet sich auf der rechten Seite lhres
PowerPoint-Fensters und bietet einen schnelleren Zugriff
auf den Inhalt der empower® Bibliothek.

Um den Seitenbereich zu o6ffnen, klicken Sie auf den
Button Hilfe und Einstellungen und wéhlen Sie dann die
Option Benutzereinstellungen aus.

Der Seitenbereich 6ffnet sich in seinem zugehdrigen
Abschnitt.

Verfluigbare Elemente

Die Abschnitte User Settings und Company Library sind
verfligbar.

o Die Symbole in der Symbolleiste sind Indikatoren fiir die Element-Typen. AuBerdem kdénnen Sie
den Mauszeiger Uber die Symbole bewegen, um einen Tooltip anzuzeigen. Der Tooltip erklart, auf
welchen Element-Typ Sie tiber das Symbol zugreifen kénnen.
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Verfligbare Elemente in PowerPoint

In PowerPoint kénnen Sie (ber die Symbolleiste
auf die folgenden zusatzlichen Abschnitte zugreifen
(Abbildung 45):

= Master-Vorlagen

= Favoriten

= Prasentationen

= Folien

= Text-Elemente

= Diagramme

= Tabellen

= Symbole

= Bilder

= Videos

= SmartArts

Zusatzlich zu diesen Abschnitten konnen Sie auf die Layout

Tools, den Corporate Design Check und den Konsistenz
Check zugreifen.

Optionen sichtbar sein.
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Abbildung 45. Symbolleiste in PowerPoint

Abhingig von der Einrichtung lhrer empower® Umgebung, werden nicht alle oben genannten
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9. Eine neue Prasentation erstellen

Neue Prasentationen koénnen Sie entweder Uber das
Offnen eines neuen PowerPoint-Fensters oder (iber das
empower® Ribbon erstellen.

Wenn Sie ein neues PowerPoint-Fenster o6ffnen, wird
entweder lhr personlicher Standard-Master oder der
Unternehmensstandard-Master automatisch eingefiigt.

Wenn noch kein Standard definiert wurde, 6ffnet sich ein
leerer PowerPoint-Master.

Wenn das Verhalten im Voraus so eingerichtet wurde, 6ffnet
sich automatisch die Master-Auswahl.

erstellen, navigieren Sie zur Gruppe Start und klicken Sie auf

Um eine neue Préasentation (iber das empower® Ribbon zu D
den Button Neu (Abbildung 46). o

Meu

Start
Abbildung 46. Button Neu

Die empower® Bibliothek &ffnet sich im Bereich Master [Fr o e — Y
Templates (Abbildung 47). :
Hier konnen Sie lhre bevorzugte Vorlage auswahlen. = W

==

r—
Abbildung 47. Master-Vorlagen

Klicken Sie dann auf den Button Neue Prasentation = — - . e B e

erstellen (Abbildung 48). ~

Die neue Prasentation 6ffnet sich in einem neuen Fenster 3 L

und wird auf Grundlage der ausgewahlten Master-Vorlage '

erstellt. e

C—

Abbildung 48. Button Neue Prasentation
erstellen

o Fur weitere Informationen zu den Standard-Mastern siehe Master-Vorlagen verwenden.
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lhre Prasentation gestalten

Wenn Sie eine Prasentation gedffnet haben, kdnnen
Sie diese mithilfe der empower® Funktionen individuell
gestalten. Um lhre Prasentation |hren Vorstellungen
entsprechend zu gestalten, kénnen Sie die folgenden
Anderungen vornehmen:

1.
2.

N o vk

Agenda einfligen und lhre Prasentation strukturieren.
Mit  Corporate-Design-konformen  Elementen wie
Bildern, Charts oder Tabellen neue Folien erstellen.

Folienvorlagen oder fertige Folien aus der
empower® Bibliothek einfligen.

Ihre Inhalte formatieren.
Das Layout lhrer Folien anpassen.
Elemente zur Statusanzeige einfligen.

Ihre Folien auf Einhaltung des Corporate Designs und
auf Konsistenz prifen.

Weitere Informationen zur Verwendung dieser Funktionen
finden Sie in den jeweiligen Kapiteln.

27
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Master-Vorlagen verwenden

10. Master-Vorlagen verwenden

Je nachdem, welche Voreinstellungen getroffen wurden,
sind folgende Szenarien beim Offnen eines neuen
PowerPoint-Fensters moglich:

= Ein leerer PowerPoint-Master 6ffnet sich.
* Der empower® Standard-Master &ffnet sich.

= Der Bereich Master Templates in der empower® Bibliothek
offnet sich.

o Fur weitere Informationen zum Erstellen einer Présentation (iber das empower® Ribbon siehe Eine

neue Prasentation erstellen.

o Um den Master einer Folie oder einer Prasentation zu &ndern, kénnen Sie die empower®

Konvertierung verwenden.

Fir weitere Informationen siehe Inhalte konvertieren.

Standard-Master definieren

Es gibt zwei Arten von Standard-Mastern:

= der Unternehmensstandard-Master
= der personliche Standard-Master

Der Unternehmensstandard-Master wird im Voraus
festgelegt, um zu vermeiden, dass Sie bei jedem Offnen von
PowerPoint eine Master-Vorlage auswahlen mussen. Wenn
ein Unternehmensstandard gesetzt wurde, wird dieser
Master automatisch in lhre neue Prdsentation eingefligt
und Sie werden nicht aufgefordert, eine Master-Vorlage
auszuwahlen.

Wenn ein Master als Unternehmensstandard festgelegt
wurde, wird die Markierung Unternehmens-Standard in
seinem Vorschaubild angezeigt (Abbildung 49).

Zudem andert sich das Symbol neben dem Dateinamen.

Zusatzlich konnen Sie Uber die Benutzeroberflache einen
personlichen Standard-Master definieren.
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Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1.

Offnen Sie die empower® Bibliothek.

a. Klicken Sie hierzu auf den Button Neu.

Navigieren Sie im Bereich Corporate Design Vorlagen
zum Unterbereich Master Templates (Abbildung 50).
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Master-
Vorlage, die Sie zu Ihrem Standard machen mochten.
Ein Kontextmeni offnet sich.

Klicken Sie in dem Kontextmeni auf den Button Als
eigene Master-Vorlage festlegen (Abbildung 51).

Wenn Sie eine Master-Vorlage als lhren persdnlichen
Standard definiert haben, wird die Markierung Standard
Master in ihrem Vorschaubild angezeigt (Abbildung 52).

Zudem andert sich das Symbol neben dem Dateinamen.

Wenn Sie nun ein PowerPoint-Fenster o6ffnen, wird lhr
personlicher Standard-Master automatisch in die neue
Prasentation eingefiigt.

Um Ihre Anderungen riickgéngig zu machen und wieder
den Unternehmensstandard zu verwenden, gehen Sie wie

folgt vor:

1. Offnen Sie die empower® Bibliothek.
a. Klicken Sie hierzu auf den Button Neu.

2. Navigieren Sie im Bereich Corporate Design Vorlagen
zum Unterbereich Master Templates.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Unternehmensstandard-Master.
Ein KontextmenU 6ffnet sich.

4. Klicken Sie in dem KontextmeniU auf die Option Als

eigene Master-Vorlage festlegen.

Master-Vorlagen verwenden

~ @l Corporate Design Vorlagen
l BB Master Templates I
> & Slides

Abbildung 50. Bereich Master Templates

% Als eigene Master-Viorlage festlegen

Abbildung 51. Option Als eigene Master-
Vorlage festlegen

Standard Master

m empower Layout
Mapping

Abbildung 52. Markierung fiir persénlichen
Standard

Alternativ kénnen Sie Gber die Gruppe Neu in der Navigationsleiste auf die Option Als eigene

o Master-Vorlage festlegen zugreifen.

Master-Einstellungen

Um die Master-Einstellungen zu o6ffnen, wahlen Sie die
Master-Vorlage aus, die Sie verwenden mdchten, und
klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol (Abbildung 53).
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Hier haben Sie zwei Optionen (Abbildung 54):

= Folienlibergdange anwenden — Alle Folienlibergange, die
in der aktuellen Prasentation verwendet werden, bleiben Einstellungen Master
nach dem Master-Wechsel bestehen. Folienibergange anwenden

* Folien konvertieren — Die empower® Konvertierung wird Folien konvertieren
auf alle Folien angewandt.

Abbildung 54. Master-Einstellungen

Beide Optionen sind fiir Master-Wechsel automatisch
vorausgewahlt.

o Fur weitere Informationen zur Folienkonvertierung siehe Inhalte konvertieren.
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Prasentationseinstellungen

11. Prasentationseinstellungen

Bevor Sie Inhalte zu lhrer Présentation hinzufligen, kdnnen
Sie globale Einstellungen fir die Prasentation vornehmen.

Wenn festgelegt wurde, dass das Ausfillen der Felder der
Présentationseinstellungen obligatorisch ist, 6ffnet sich das
Dialogfenster automatisch, wenn Sie eine neue Présentation
offnen.

In den Prdsentationseinstellungen kdnnen Sie lhre
Praferenzen zu den folgenden Aspekten angeben
(Abbildung 55):
= Sprache
= Foliennummern
= Datum
= FuBzeilentext
= Master-Felder
= Vertraulichkeit
= Label
= Wasserzeichen
= Logo

=& prasentationseinstellungen o X

Prisentationseinstellungen

In diesem Ferster kannen Sie die zentralen Einstellungen fir den Master anpassen.

Sprache German {Germany)

Seitenzahlen Datum 07.04.2025
FuBzeile

Confidentiality

Confidential d
Label

Label
Watermark

Draft

Abbildung 55. Prasentationseinstellungen

o Je nach Konfiguration Ihrer empower® Umgebung kann die Anzahl an verfiigbaren Einstellungen

variieren.

Wenn Sie Felder dndern mdchten oder nicht festgelegt
wurde, dass das Ausfiillen der Felder obligatorisch ist,
konnen Sie manuell darauf zugreifen.

Um auf die Prdsentationseinstellungen zuzugreifen,
navigieren Sie zur Gruppe Finalisieren und klicken Sie auf
den Button Check (Abbildung 56).
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Klicken Sie in dem Drop-Down-Menl auf die
Option Prasentations-Einstellungen (Abbildung 57).

Ein Dialogfenster offnet sich.

< Design Check
~  Konsistenz Check
Bechtschreibung...

Dokumenteigenschaften anzeigen...

o Présentations-Einstellungen

W Sprache
w Folienschutz
+ Animaticnen entfernen
-] Motizen und Kommentare I5schen

121 Schriftarten einbetten

Abbildung 57. Option Prasentations-
Einstellungen

Unter Sprache kdnnen Sie eine allgemeingliltige Sprache fur
die Prasentation auswahlen.

Offnen Sie hierzu das Drop-Down-Menii und wéhlen Sie
Ihre bevorzugte Sprache aus.

Um Foliennummern in der FuBzeile jeder Folie
hinzuzufiigen, setzen Sie den Haken in dem
Kontrollkédstchen flr Seitenzahlen.

Foliennummern werden auf allen Folien hinzugefugt, fur die =™ .
Beispiel-Folie

sie konfiguriert Wurden (Abblldung 58) Vertraulichkeit, Labels und Wasserzeichen

Abbildung 58. Foliennummer (Beispiel)
Um auf jeder Folie ein Datum hinzuzufligen, setzen Sie den

Haken in dem Kontrollkastchen fir Datum.

Klicken Sie dann in das Eingabefeld.

Ein Mena 6ffnet sich.

Wenn Sie mochten, dass immer das aktuelle Datum 7445005

angezeigt wird, wahlen Sie die Option Automatisch

aktualisieren aus (Abbildung 59). @ Automatisch aktualisieren

Offnen Sie dann das Drop-Down-Menii unter Format und Format:

wahlen Sie ein Datumsformat aus. 07.04.2025 v
Fixed

Abbildung 59. Datum automatisch
aktualisieren
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Wenn Sie ein festes Datum in einem bestimmten Format 55,5035
anzeigen mochten, wahlen Sie die Option Fixed aus und
geben Sie das Datum ein (Abbildung 60). Automatisch aktualisieren
Format:
@ Fixed
07.04.2025

Abbildung 60. Festes Datum
Das Datum wird lhrer Folie hinzugefligt (Abbildung 61).

Beispiel-Folie

Vertraulichkeit, Labels und Wasserzeichen

Abbildung 61. Datum (Beispiel)

o Je nach Konfiguration der verwendeten Master-Vorlage werden absichtlich nicht auf allen Folien
Foliennummern angezeigt.

Wenn Sie der FuBzeile einen benutzerdefinierten Text
hinzufligen maochten, setzen Sie den Haken in dem
Kontrollkastchen fir FuBzeile.

Geben Sie dann lhren Text in das Eingabefeld ein.

Der Text wird in der FuBzeile lhrer Folien angezeigt ~*. _ _
Beispiel-Folie

(Abblldung 62) Vertraulichkeit, Labels und Wasserzeic hen

Abbildung 62. FuBzeile (Beispiel)

Wenn benutzerdefinierte Master-Felder zu der verwendeten
Master-Vorlage hinzugefligt wurden, werden diese in den
Prdisentationseinstellungen angezeigt und konnen dort
ausgefullt werden.

Je nachdem, wie das Master-Feld konfiguriert wurde,
kdnnen Sie entweder einen eigenen Text eingeben, aus
einer Auswahl von vordefinierten Texten wahlen oder das
Master-Feld mithilfe eines Kontrollkastchen aktivieren oder
deaktivieren.
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Master-Felder werden beispielsweise oft dazu verwendet,

Vertraulichkeitslabels auf lhren  Folien  einzufligen
(Abbildung 63).
Sie konnen auch dazu verwendet werden, ein Label

einzuftigen (Abbildung 64).

Auch Wasserzeichen koénnen in Form von Master-Feldern
konfiguriert werden (Abbildung 65).

Wenn Sie von dem angezeigten Logo zu einem anderen
Logo wechseln méchten, wahlen Sie es aus den verfligbaren
Optionen aus (Abbildung 66).

Sie koénnen sich auch dazu entscheiden,
anzuzeigen.

kein Logo

Um ein Logo zum Standard-Logo zu machen, wahlen Sie
das Logo aus und klicken Sie auf den Button Als Standard
festlegen.
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Beispiel-Folie
Ver i it, Labels und W ichen

Abbildung 63. Master-Feld fir
Vertraulichkeit (Beispiel)

(Confidential
Beispiel-Folie
Vertraulichkeit, Labels und Wasserzeichen

Abbildung 64. Master-Feld fiir Label
(Beispiel)

Confidential
Beispiel-Folie

Vertraulichkeit, Labels und Wasserzeichen

Abbildung 65. Master-Feld fir
Wasserzeichen (Beispiel)

=& prasentationseinstellungen [}
1 Prasentationseinstellungen

Sprache Englisch (USA)

Seitenzahlen Datumn  4/30/2025

FuBzeile

Confidentiality
Please selact the confidentiality level

Coenfidential

Label
Label the presentation

Label

Watermark

Please add a watermark text
Draft

Logo auswahlen

-
Kein Logo empower

ermpower Laga

Als Standard festlegen

Abbrechen
Abbildung 66. Logo-Optionen

Label

Label
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o Damit Sie aus mehreren Logos wahlen kénnen, miissen mehrere Logos zur Auswahl in lhrer
empower® Umgebung zur Verfiigung stehen.

Wenn das nicht der Fall ist, kdnnen Sie Logos nicht austauschen.

Um alle Einstellungen zu bestétigen, klicken Sie auf den
Button OK.

Alle Anderungen werden auf die Prisentation angewandt
und die FuBzeile wird hinzugeflgt.

0 Wenn Sie Anderungen an der FuBzeile vornehmen méchten, verwenden Sie immer die
Prisentationseinstellungen.

Manuelle Anderungen an der FuBzeile kénnen zu Formatierungsproblemen fiihren.
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12. Eine Agenda erstellen

In PowerPoint kdnnen Sie die Agenda fir |hre Prasentation
mithilfe des Agenda-Editors erstellen und bearbeiten.
Der Agenda-Editor unterstiutzt Sie bei der Erstellung und

Bearbeitung von Agenda- und Kapiteltrennseiten, die dabei
helfen, Ihre Prasentation zu strukturieren.

Um den Agenda-Editor zu Offnen, navigieren Sie zur
Gruppe Einfligen und klicken Sie auf den Button Agenda
(Abbildung 67).

Der Agenda-Editor 6ffnet sich (Abbildung 68).

Agenda

Eine Agenda erstellen

— 7
== il
Folie Elemente

w w

Einfugen

Abbildung 67. Button Agenda

2 agendo

nnnnnnnn

Abbildung 68. Agenda-Editor

o Wenn Sie eine bestehende Agenda bearbeiten mdchten, kénnen Sie entweder den Button Agenda
im empower® Ribbon verwenden oder auf eine beliebige Form auf einer Agenda-Folie und dann
auf die Option Agenda bearbeiten klicken (Abbildung 69).

, Agenda bearbeiten

Abbildung 69. Option Agenda bearbeiten

Mit dem Agenda-Editor arbeiten

Um eine Agenda zu erstellen oder zu bearbeiten, wahlen
Sie zunachst die Agenda-Vorlage aus, die Sie verwenden
mochten. Offnen Sie hierfir das Drop-Down-Menii oben
links im Agenda-Editor (Abbildung 70).
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Wahlen Sie lhre bevorzugte Vorlage aus (Abbildung 71).

Fliigen Sie anschlieBend Agenda-Punkte zu lhrer Agenda
hinzu. Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1.
2.

Geben Sie den Titel fir den Agenda-Punkt ein.

Klicken Sie auf den Button Hinzufiigen (Abbildung 72)
oder driicken Sie Enter.

Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir alle Agenda-
Punkte.

Um einen Agenda-Punkt auf eine niedrigere Ebene zu
verschieben, bewegen Sie lhre Maus Uber den Agenda-
Punkt und klicken Sie auf das Pfeil-Symbol, das nach
rechts zeigt (Abbildung 73 (1)).

Um einen Agenda-Punkt zurlick auf eine hdhere Ebene
zu verschieben, klicken Sie auf das Pfeil-Symbol, das
nach links zeigt (Abbildung 74 (2)).

Sie konnen die Reihenfolge Ihrer Agenda-Punkte verandern,
indem Sie auf das Pfeil-Symbol klicken, das nach oben
oder unten zeigt (Abbildung 74). AuBerdem konnen Sie
Drag & Drop verwenden, um einen Agenda-Punkt zu Ihrer
bevorzugten Position zu verschieben.
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Abbildung 71. Drop-Down-Men fiir
Vorlagen (ausgeklappt)

Abbildung 72. Button Hinzufiigen

2 agends

Agenda snfigen || Abbrechen

Abbildung 73. Pfeil-Symbole (rechts und
links)

2 agends
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Abbildung 74. Pfeil-Symbole (oben und
unten)
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Um einen Agenda-Punkt zu |8schen, klicken Sie auf das
X-Symbol in der Zeile des Agenda-Punkts (Abbildung 76).

| Eine Agenda erstellen

Sie kdnnen maximal drei Ebenen erstellen.

Wenn die dritte Ebene fir die von Ihnen ausgewdhlte Agenda-Vorlage nicht konfiguriert wurde
und Sie versuchen, die Agenda einzufligen, 6ffnet sich ein Dialogfenster (Abbildung 75). Wahlen
Sie in diesem Fall eine andere Agenda-Vorlage aus oder verwenden Sie keine Unterpunkte auf der
dritten Ebene.

=B Dritte Ebene nicht verfigbar

Fir die ausgewahlte Agenda sind die Punkte der dritten Ebene nicht
definiert. Bitte wahlen Sie eine andere Agenda, oder entfernen Sie die
Punkte der dritten Ebene.

OK

Abbildung 75. Dialogfenster fir dritte Ebene

Halten Sie alternativ die Taste Strg gedriickt und verwenden Sie die Pfeil-Tasten fiir links und
rechts zum Verschieben der Ebenen von Agenda-Punkten.

Halten Sie die Taste Strg gedrlckt und verwenden Sie die Pfeil-Tasten fiir oben und unten zum
Verschieben von Agenda-Punkten.

Abbildung 76. X-Symbol

Ein MenlU offnet sich. Sie konnen entscheiden, ob Sie

auch die Unterpunkte des Agenda-Punkts |6schen mochten U”terp“”_k'e

(Abbildung 77). Inhaltsfolien

Wenn Sie eine bestehende Agenda bearbeiten, kdnnen Sie Lésschen Abbrechen
ebenso entscheiden, ob Sie die Inhaltsfolien des Agenda-

Punkts I6schen mochten. Abbildung 77. Loschoptionen

Das Loschen von Agenda-Punkten und den dazugehdrigen Folien und Abschnitten kann nicht
riickgangig gemacht werden.

Dauer und Referent

Wenn die Optionen zu der ausgewahlten Agenda-Vorlage
hinzugefligt wurden, kénnen Sie auch die Dauer und den
Referenten fir jeden Agenda-Punkt angeben.
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Geben Sie hierzu die Dauer in das Eingabefeld unter Dauer

ein (Abbildung 78).

Geben Sie den Namen des Referenten in das Eingabefeld

unter Referent ein (Abbildung 79).

Erweiterte Einstellungen

Nachdem Sie all lhre Agenda-Punkte eingegeben haben,
kdnnen Sie eine Vielzahl an zusatzlichen Einstellungen
treffen. Um auf die erweiterten Einstellungen zuzugreifen,
klicken Sie auf den Button Erweiterte Einstellungen oben
rechts im Agenda-Editor (Abbildung 80).

Ein Menu 6ffnet sich.

Setzen Sie in dem Meni den Haken in den Kontrollkdstchen
neben den Einstellungen, die Sie aktivieren mdchten

(Abbildung 81).
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Abbildung 79. Eingabefeld Referent

2 agends

Agenda snfigen || Abbrechen

Abbildung 80. Button Erweiterte
Einstellungen
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Die folgenden Einstellungen sind verflgbar:

= Einstellungen fir die Agenda-Folien (Abbildung 81 (1)):
= Agenda Deckblatt — Setzen Sie den Haken in dem

Agenda Folien

Kontrollkdstchen, um ein Deckblatt fiir Ihre Agenda zu
erstellen.

Kapiteltrennseiten — Setzen Sie den Haken in
dem Kontrollkastchen, um Kapiteltrennseiten fiir lhre
Agenda zu erstellen.

Kapiteltrennseiten fiir Unterpunkte — Setzen Sie den
Haken in dem Kontrollkastchen, um Kapiteltrennseiten
fur alle Unterpunkte zu erstellen.

= Einstellungen fir Unterpunkte (Abbildung 81 (2)):

= Nur die dazugehoérige erste Ebene anzeigen — Setzen
Sie den Haken in dem Kontrollkastchen, um auf lhren
Kapiteltrennseiten nur Agenda-Punkte auf erster Ebene
des entsprechenden Agenda-Punkts anzuzeigen.

Ebene 2 Unterpunkte immer anzeigen — Setzen Sie
den Haken in dem Kontrollkdstchen, um auf lhren
Kapiteltrennseiten Agenda-Punkte auf zweiter Ebene
des entsprechenden Agenda-Punkts anzuzeigen.

» Agenda Deckblatt
+| Kapiteltrennseiten

Kapiteltrennseiten fur Unterpunkte

Unterpunkte 9

Mur die dazugehdrige erste Ebene anzeigen
Ebene 2 Unterpunkte immer anzeigen

Ebene 3 Unterpunkte immer anzeigen

Elemente
Kapitelreferenz

Mavigation

Seitenzahlen

Einstellungeno

Automatische Aktualisierung
Abschnitte erstellen

Aufeinanderfolgende Trennseiten vermeiden

Zu grofie Agenda e

® An Folie anpassen

Diese Einstellung ist ausgegraut, wenn Sie keine zweite Auf mehrere Folien aufteilen

Ebene zu lhrer Agenda hinzugefiigt haben.

= Ebene 3 Unterpunkte immer anzeigen — Setzen Sie
den Haken in dem Kontrollkastchen, um auf lhren
Kapiteltrennseiten Agenda-Punkte auf dritter Ebene
des entsprechenden Agenda-Punkts anzuzeigen.
Diese Einstellung ist ausgegraut, wenn Sie keine dritte
Ebene zu lhrer Agenda hinzugefligt haben.

Abbildung 81. Erweiterte Einstellungen

= Einstellungen fir einzelne Elemente (Abbildung 81 (3)):

= Kapitelreferenz — Setzen Sie den Haken in dem
Kontrollkastchen, um auf jeder Kapiteltrennseite eine
Kapitelreferenz anzuzeigen.
Diese Einstellung ist ausgegraut, wenn die
Einstellung Kapiteltrennseiten nicht aktiviert ist und
wenn keine Kapitelreferenz fiir die aktuelle Agenda-
Vorlage konfiguriert wurde.

= Navigation — Setzen Sie den Haken in dem
Kontrollkdstchen, um auf jeder Kapiteltrennseite eine
Navigation anzuzeigen.
Diese  Einstellung ist ausgegraut, wenn die
Einstellung Kapiteltrennseiten nicht aktiviert ist und
wenn keine Navigation fiir die aktuelle Agenda-Vorlage
konfiguriert wurde.

= Seitenzahlen - Setzen Sie den Haken in dem
Kontrollkdstchen, um auf den Kapiteltrennseiten die
Foliennummern fir die Agenda-Punkte anzuzeigen.
Diese  Einstellung ist ausgegraut, wenn die
Einstellung Kapiteltrennseiten nicht aktiviert ist.
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= Allgemeine Einstellungen (Abbildung 81 (4)):

= Automatische Aktualisierung — Setzen Sie den Haken
in dem Kontrollkastchen, um Ihre Agenda automatisch
zu aktualisieren.
In diesem Fall werden die Foliennummern auf
den Agenda-Folien automatisch aktualisiert, wenn
Sie Folien innerhalb der Prasentationsabschnitte
hinzufiigen oder |6schen.
Diese Einstellung ist ausgegraut, wenn die Einstellung
Kapiteltrennseiten nicht aktiviert ist.

= Abschnitte erstellen — Setzen Sie den Haken in
dem Kontrollkdstchen, um auf Grundlage der Agenda-
Punkte automatisch Abschnitte zu erstellen. Die
Abschnitte sind dann in der Folientbersicht auf der
linken Seite des PowerPoint-Fensters sichtbar.
Diese Einstellung ist ausgegraut, wenn die Einstellung
Kapiteltrennseiten nicht aktiviert ist.

= Aufeinanderfolgende Trennseiten vermeiden — Setzen
Sie den Haken in dem Kontrollkdstchen, um zu
vermeiden, dass mehrere Kapiteltrennseiten direkt
aufeinander folgen.
Diese Einstellung ist ausgegraut, wenn die Einstellung
Kapiteltrennseiten nicht aktiviert ist.

= Einstellungen fur  eine zu groBe  Agenda

(Abbildung 81 (5)):

= An Folie anpassen - Setzen Sie den Haken in
dem Kontrollkdstchen, um die Agenda an die Folie
anzupassen, wenn sie zu viele Agenda-Punkte fiir eine
Folie enthalt.

= Auf mehrere Folien aufteilen — Setzen Sie den Haken
in dem Kontrollkastchen, um die Agenda auf mehrere
Folien aufzuteilen, wenn sie zu viele Agenda-Punkte fir
eine Folie enthalt.

Eine Agenda erstellen

o Je nach Konfiguration Ihrer Agenda-Vorlage wird das Navigationselement oder die Kapitelreferenz

maoglicherweise nicht auf jeder Folie angezeigt.

Agenda einfliigen

Wenn Sie fertig sind, konnen Sie die Agenda in lhre
Prasentation einfligen.

Klicken Sie hierfir auf den Button Agenda einfligen
(Abbildung 82).
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Wenn Sie dabei sind, eine Agenda zu bearbeiten, heiBt der
Button Agenda aktualisieren (Abbildung 83).

Die Agenda-Folien werden in lhre Prasentation eingefiigt.
Sie kdnnen nun damit beginnen, die Abschnitte zu befillen.

Eine Agenda erstellen

Abbildung 83. Button Agenda
aktualisieren

o Wenn Sie Anderungen an lhrer Agenda vornehmen méchten, verwenden Sie immer den Agenda-
Editor. Manuelle Anderungen kénnen zu Formatierungsproblemen fiihren.

Eine Agenda im Prasentationsmodus verwenden

Wenn Sie eine Agenda fir Ihre Prdsentation aufgesetzt
haben, kénnen Sie Elemente auf den Agenda-Folien
verwenden, um durch lhre Prdsentation zu navigieren,
wahrend Sie sich im Prasentationsmodus befinden.

Beispielsweise kdnnen Sie auf einen der Agenda-Punkte auf
der Ubersichtsfolie oder einer Kapiteltrennseite klicken, um
zu diesem Agenda-Punkt zu springen.

Wenn |hre Agenda Navigationselemente enthdlt, kdnnen
Sie diese Elemente verwenden, um zu anderen Agenda-
Punkten in der Prasentation zu springen.

Um zu einem anderen Agenda-Punkt zu navigieren, klicken

Sie auf das jeweilige Navigationselement, wahrend Sie sich
im Prasentationsmodus befinden.

o Sie konnen diese Funktion auch verwenden, wenn Sie sich nicht im Prasentationsmodus befinden.

Halten Sie hier fir die Strg-Taste gedriickt und klicken Sie auf den Agenda-Punkt oder das
Navigationselement, um zu dem jeweiligen Agenda-Punkt zu springen.

42



sh
empower ™

13. Folien gestalten

Um lhre Prasentation mit Inhalten zu fullen, kénnen Sie
eigene Folien gestalten oder Folienvorlagen verwenden und
mit Inhalten befillen.

Wenn Sie lhre Folien selbst gestalten, konnen Sie
auswahlen, welches Folienlayout Sie verwenden mochten,
Elemente aus der empower® Bibliothek einfiigen und Ihre
Texte lhren Bedirfnissen entsprechend formatieren.

Folien gestalten

o Dateien, die durch den in Office integrierten Dokumentschutz oder durch AIP (Azure Information
Protection) geschuitzt sind, kdnnen von empower® nicht verarbeitet werden.

Fur weitere Informationen zu AIP siehe Was ist Azure Information Protection?.

Folien selbst gestalten

Wenn Sie lhre Folien selbst gestalten, gibt es verschiedene
Optionen, von denen Sie Gebrauch machen kénnen.

Wahlen Sie zuerst ein Folienlayout aus, das Sie verwenden
mochten.

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:
1. Navigieren Sie zur Gruppe Einfligen und klicken Sie auf

den Button Folie (Abbildung 84).
Ein Drop-Down-Menu 6ffnet sich.

2. Wabhlen Sie in diesem Drop-Down-Menl aus, ob Sie
eine neue Folie einfligen mochten oder das Layout der
aktuellen Folie andern mochten (Abbildung 85).

a.  Wenn Sie eine neue Folie einfligen, klicken Sie auf
das Pfeil-Symbol neben der Option Neue Folie,
um die Folienlayout-Auswahl zu 6ffnen.
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Abbildung 84. Button Folie

Folien

Layout

"Iﬂ Meue Folie >
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@ Zuricksetzen

Abbildung 85. Optionen Neue Folie und

Layout
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3. Im Anschluss kénnen Sie ein Folienlayout auswahlen, | e _ i
das Sie verwenden mdchten (Abbildung 86). ﬁ‘. ‘. ‘ ‘

Title Title withimage Title with image Highlight Title Only.

white logo blue logo

Divi
with picture

Title Only with ~ Title and Content  Title and Content  Title and Content rn and2  Content with blue
Swoosh Large with Swoosh ents

Blue e mage. with  Scre m ight  Screenshot left
\gnm

ﬁﬁﬁﬂ

Title DAwhite  Title [Ewh( Title cz white

with title Picture_Special

ﬁﬁﬁﬁﬁﬁ

Title ac white Highlight DA Highlight C& Highlight CC Highlight BC BI Lay Loy ut DA

Abbildung 86. Folienlayout-Auswahl

Sie kénnen nun die Inhaltsplatzhalter verwenden, um Texte,
Bilder, Tabellen, Charts oder andere Inhalte einzufligen.

Die Inhalte, die Sie einfligen kdnnen, sind abhangig von der
Art des Platzhalters.

Klicken Sie hierzu in der Gruppe Einflgen auf den
Button Elemente und wahlen Sie den Element-Typ aus, den |
Sie einfligen mochten (Abbildung 87).

Klicken Sie alternativ auf eines der Symbole im Platzhalter.

] (=] i

Agenda Folie | Elemente

- £

Einflgen
Abbildung 87. Button Elemente
Abhéngig von dep Einstellung@en .|hljeS Untgrnehmens éffpet S Bilder < O
sich entweder die empower® Bibliothek im Seitenbereich
oder die in Office integrierten Optionen 6ffnen sich. =

Wenn sich der Seitenbereich 6ffnet, 6ffnet er sich in dem
entsprechenden Elementordner.
Hier finden Sie Bilder, Tabellen oder Charts, die |hrem

Corporate Design entsprechen und sofort verwendet
werden kénnen (Abbildung 88).

AN L)
Einfligen

Abbildung 88. Bereich Bilder

44



sh
empower ™
Bestimmte Platzhalter-Elemente kdénnen von |hrem

Unternehmen deaktiviert worden sein.
In diesem Fall 6ffnet sich ein Dialogfenster (Abbildung 89).

Verfligbare Elemente

eigene Ordner.

Unter dem Button Elemente finden Sie Elemente
verschiedener Typen, die Sie in |hre Prasentation einfligen
kdnnen.

Die folgenden Elemente sind verfligbar:

= Prasentationen
= Text-Elemente
= Tabellen
= Symbole
= Bilder
= Videos
= SmartArts
= Formen
= Symbole (PowerPoint)
= Status-Elemente
= Harvey Ball
= Ampel
= Checkbox
= Stempel
Abhdngig von den Einstellungen lhres Unternehmens
kdnnen Sie entweder aus den in PowerPoint
integrierten Optionen oder aus Elementen, die in der
empower® Bibliothek gespeichert wurden, wéhlen.
Status-Elemente kdnnen verwendet werden, um den Status
von Aufgaben oder Prozessen darzustellen.

Stempel konnen verwendet werden, um Stempel auf

einzelnen Folien oder allen Folien einzufiigen.

Wenn Sie die Option Stempel auswdhlen, offnet sich
ein Dialogfenster und Sie kénnen entweder einen
vordefinierten Stempel auswdhlen oder |hren eigenen
erstellen (Abbildung 90).

Diesen Stempel koénnen Sie dann auf die ausgewahlten
Folien oder die gesamte Prasentation anwenden.

Um alle Stempel aus der Prasentation zu entfernen, klicken
Sie auf den Button Alle Stempel entfernen.

Nachdem Sie einen Stempel eingefiigt haben, kénnen Sie
auch Uber das Kontextmenu auf die Einstellungen zugreifen.
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Diese Funktion sollte nicht fiir geschaftliche P
a Bitte nutzen Sie stattdessen die verfiigba

Abbildung 89. Dialogfenster fur
deaktivierte Platzhalter-Funktion

oK

Je nach Konfiguration Ihrer empower® Umgebung gibt es eventuell nicht fiir alle Element-Typen
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ILLUSTRATION  ILLUSTRATIV =

CONFIDENTIAL 10 DISCUSS EXAMPLE

EXEMPLARISCH

oder gestalten Sie Ihren eigenen Stempet
VERTRAULICH

VERTRAULICH

Abbildung 90. Dialogfenster fiir Stempel
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o Stempel kdnnen in der Masteransicht nicht eingefiigt werden.

o Fir weitere Informationen zu Status-Elementen siehe Status-Elemente verwenden.

Fur weitere Informationen zu Symbolen, siehe Symbole verwenden.

Folienvorlagen verwenden

Alternativ. kénnen  Sie  Folienvorlagen  aus  der
empower® Bibliothek verwenden.

Diese Folienvorlagen wurden in Ubereinstimmung mit
Ihrem Corporate Design erstellt und enthalten Text- und
Bild-Platzhalter, die mit lhren Inhalten befillt werden
kdnnen.

Um eine Folienvorlage zu verwenden, gehen Sie wie folgt
vor:

1. Navigieren Sie zur Gruppe Einfligen und klicken Sie auf
den Button Folie.
Ein Drop-Down-Meni &ffnet sich.

2. Wahlen Sie in diesem Drop-Down-Menl die
Option Folien aus (Abbildung 91).

Der Seitenbereich 6ffnet sich im Unterbereich Folien
unter dem Bereich Corporate Design Vorlagen.
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Abbildung 91. Option Folien
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3. W?hlen Sie hier eine Vorlage aus, die Sie verwenden M Folien <~ ©
mochten.

4. Klicken Sie entweder mit einem Doppelklick auf die
Folienvorlage oder klicken Sie auf den Button Einfligen AL © = -
(Abbildung 92 (1)). sl
Die Folie wird in lhre Prasentation eingefiigt und passt = o &
sich dem aktuellen Prasentationsmaster an. I A %
a. Wenn Sie die Folie mit ihrem urspriinglichen 1 Matrix 3 x 3 B 2 mages

Master einfligen mochten, klicken Sie auf den &
Button Mit Master (Abbildung 92 (2)) : = [

0

EH 3 rortfolio 3) B 4 company |||

Profile

zzz|

:—-- -

=

5 Warking @ Presentation
Mode E

-

? Einfugen ﬁ Mit Master I

Abbildung 92. Buttons Einfligen und Mit
Master

< (]

5. Sie konnen nun alle Texte und Bilder mit Inhalten, die
Sie in Ihrer Prasentation verwenden mochten, ersetzen
(Abbildung 93).

Tex-Platzhalter

8id durch Kiicken disymbol hinzufiigen

ey

Abbildung 93. Folienvorlage — Beispiel

o Je nach Konfiguration Ihrer empower® Umgebung kann der Bibliotheksbereich Corporate Design
Vorlagen — Slides auch Folienvorlagen-Sammlungen enthalten, die im .pptx-Format gespeichert
sind.

Um eine Folienvorlage aus einer Folienvorlagen-Sammlung auszuwahlen, wahlen Sie die
Folienvorlagen-Sammlung aus und klicken Sie mit einem Doppelklick darauf, um in die Sammlung
hinein zu navigieren. Wahlen Sie dann die Folienvorlage aus, die Sie verwenden mdchten.

13.1. Status-Elemente verwenden

empower® bietet Ihnen Zugriff auf bestimmte Elemente, die
verwendet werden kdnnen, um den Status von Aufgaben
oder Prozessen anzuzeigen.
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Die folgenden Elemente sind verfligbar:
= Harvey Ball

= Ampel

= Checkbox

Um auf die Elemente zuzugreifen, klicken Sie auf den
Button Elemente (Abbildung 94). |

] =) T

Agenda Folie | Elemente

- "
-

Einfugen

Abbildung 94. Button Elemente

Ihre Optionen werden angezeigt (Abbildung 95).

Wenn Sie eines dieser Elemente eingefligt haben, haben
Sie Uber das Kontextment Zugriff auf die jeweiligen Status- Text Elemente
Optionen.

@:| Prisentationen

™ Tabellen
+  Symbole
*  Bilder
| VYideos
Srnartarts

[y Formen »

=y
| S

Symbole »

Harvey Ball »

Ampel »

J = e

Checkbox >

Stempel

Abbildung 95. Status-Elemente

o Das Status-Element wird vorerst immer an der gleichen Position eingefiigt, auch wenn Sie einen
Platzhalter selektiert haben. Sie kdnnen es dann an lhre bevorzugte Position verschieben.

Die Elemente kénnen nicht in der Masteransicht eingefiigt werden.
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Harvey Balls
Sie kdnnen entweder einen der vordefinierten Harvey Balls —~
auswahlen (0, 25, 50, 75 oder 100 %) oder lhren eigenen ) 0%
Harvey Ball erstellen (Abbildung 96). (™ 259
P 0%
@ 5%
@ wox%
J Benutzerdefiniert

Abbildung 96. Optionen fir Harvey Ball
Um lhren eigenen Harvey Ball zu erstellen, wahlen Sie die
Option Benutzerdefiniert aus.
Ein Dialogfenster &ffnet sich.

Verwenden Sie hier entweder den Schieberegler oder HEEE o
geben Sie selbst einen Wert ein. ey 8

Klicken Sie dann auf den Button OK (Abbildung 97).
Der Harvey Ball wird in Ihre Folie eingefiigt. 7 5 %
| |

Abbildung 97. Dialogfenster zum Harvey
Ball

Wenn Sie einen Harvey Ball selektiert haben und einen

neuen Harvey Ball aus dem Drop-Down-Menl im Ribbon

auswahlen, andert sich der existierende Harvey Ball.

Auf einer Folie kann es mehrere Harvey Balls geben.

Um den Status eines Harvey Balls zu andern, 6ffnen Sie sein

Kontextmen(, wahlen Sie die Option Harvey Ball aus und

wahlen Sie einen neuen Status.

Ampeln
Sie kdnnen rote, gelbe oder griine Ampeln verwenden @ Rote Ampel
(Abbildung 98). @ FRote Ampe

Gelbe Ampel

'@' Grane Ampel

Abbildung 98. Optionen fiir Ampeln

Wenn Sie eine Ampel selektiert haben und eine neue Ampel
aus dem Drop-Down-Menil im Ribbon auswahlen, andert
sich die existierende Ampel.

Auf einer Folie kann es mehrere Ampeln geben.
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Um den Status einer Ampel zu andern, 6ffnen Sie sein
Kontextmendi, wahlen Sie die Option Ampel aus und wéhlen
Sie einen neuen Status.

Checkboxen

Sie kdnnen abgehakte, angekreuzte oder leere Checkboxen
verwenden (Abbildung 99). Leer

) Angekreuzt

Abgehakt

Abbildung 99. Optionen fiir Checkboxen

Wenn Sie eine Checkbox selektiert haben und eine
neue Checkbox aus dem Drop-Down-Meni im Ribbon
auswahlen, andert sich die existierende Checkbox.

Auf einer Folie kann es mehrere Checkboxen geben.

Um den Status einer Checkbox zu andern, o6ffnen Sie sein
Kontextmen(, wahlen Sie die Option Checkbox aus und
wahlen Sie einen neuen Status.
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13.2. Symbole verwenden

Sie koénnen in lhrer Prasentation die in PowerPoint

integrierten Symbole verwenden.

Die verfligbaren Symbole werden angezeigt
(Abbildung 100). Wahlen Sie eines der Symbole aus, um es
in lhre Prasentation einzufligen.

Sie kénnen die Symbole entweder in eine bereits existieren
Form oder in eine neue Form einfligen.

Wenn Sie in eine Form hinein navigiert haben, wird das
Symbol in dieser Form eingefligt. Wenn nicht, wird eine
neue Form hinzugefiigt.

Wenn Sie mehrere Formen auf einmal ausgewéhlt haben
und ein Symbol einfligen, wird eine neue Form fir das
Symbol erstellt.

51

Folien gestalten

Mathematisch

Kleiner gleich
GroBer gleich
Plus/Minus

Mal

Ungefahr gleich
Nicht gleich
Pramille

Durchschmitt

» Unendlich

L'_-\.

L

K

-3

Delta
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Summe

Omega

terpunktion

A

Haken

Konflikt

Gedankentrich

Punkt

Linkes Anflihrungszeichen
Rechtes Anfuhrungszeichen

Pisil

Unternehmen

Copyright
Eingetragene Marke

Warenzeichen

Diverse

Diverse

>

Symbole kénnen in der Masteransicht nicht eingefligt werden.

Abbildung 100. Verfligbare Symbole

empower® bietet mit dieser Option die verfiigbaren Symbole an, die in PowerPoint integriert sind.
Daher hat empower® keinen Einfluss auf die Anzahl oder die Art der Symbole.
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14. Layout Tools nutzen

Die empower® Layout Tools unterstiitzen Sie dabei, Ihre
PowerPoint-Prasentationen einheitlich zu gestalten. Mithilfe
der Tools kdnnen Sie Elemente auf den Folien einfach und
prazise innerhalb des Arbeitsbereiches ausrichten.

Der Arbeitsbereich im Master wird mit einem Textfeld im
Master-Layout definiert. Es grenzt den Bereich ab, in dem
eine Vielzahl unterschiedlicher Inhalte in die Folie eingefiigt
werden kénnen. Der Arbeitsbereich wirkt sich nicht auf
Kopf- und FuBzeile aus.

Um die Layout Tools zu Ooffnen, klicken Sie auf
den Button Layout in der Gruppe Ausrichten im
empower® Ribbon (Abbildung 101).

Die Layout-Optionen &ffnen sich im Seitenbereich.
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Abbildung 101. Button Layout
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Um direkt vom empower® Ribbon aus auf alle Funktionen
der Layout Toolbar zuzugreifen, klicken Sie auf das
Zahnrad-Symbol oben rechts im Fenster der Layout
Tools. Sie koénnen Gruppen von Werkzeugen individuell
auswahlen, die dann im empower® Ribbon angezeigt
werden (Abbildung 103, Abbildung 104).

Je nachdem, welche Elemente der aktuellen Folie Sie
ausgewahlt haben, koénnen Sie nun die Funktionen der
Layout Tools verwenden.

Referenzobjekt nutzen

Die Layout Tools beinhalten eine Reihe von Tools, mit denen
Sie Folieninhalte anordnen und formatieren kénnen.

Hier haben Sie die Mdglichkeit, ein Element als
Referenzobjekt zu definieren. Dadurch wird festgelegt,
welches Element als Referenzpunkt fiir alle anderen
Elemente dienen soll.

Um ein Element als Referenzobjekt festzulegen und es fir
eine Funktion der Layout Tools zu nutzen, gehen Sie wie
folgt vor:

1. Wahlen Sie alle Elemente aus, die Sie anpassen
mochten.

2. Fuhren Sie Funktionen der Layout Tools lhrer Wahl aus.
Die folgende Auswahlreihenfolge fiir Referenzobjekte
wird angewendet:

a. Erster Klick auf den Button — Das Element, das in
der Elementauswahl als erstes ausgewahlt wurde,
gilt als Referenzobjekt.

b. Zweiter Klick auf den Button — Das Element, das
in der Elementauswahl zuletzt ausgewahlt wurde,
gilt als Referenzobjekt.

c. Alle weiteren Klicks auf den Button - Alle
ausgewahlten Elemente gelten reihum als
Referenzobjekt.
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Ribbon anpassen

Bitte wahlen Sie, welche Layout-Gruppen

im empower Ribbon angezeigt werden
 soller:

+'| Anordnen

+| Position
GroBe
Auswahl
Strecken
Andocken

Abbildung 103. Ribbon-Konfiguration
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Abbildung 104. Ribbon mit Layout Tools
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Elemente anordnen und positionieren

Alle im Bereich Anordnen beschriebenen Funktionen  Apardrzn
beziehen Sie sich auf in PowerPoint integrierte Funktionen B &
mit Ausnahme von Position tauschen (Abbildung 105). =

]

oo} o
He &

Abbildung 105. Bereich Anordnen

Wenn Sie zwei Elemente auswadhlen, kdénnen Sie die  pnardnen

Elemente mit einem Klick auf den Button Position tauschen B & 5

jeweils miteinander austauschen (Abbildung 106). = =
ot o ol

Abbildung 106. Button Position tauschen

Per Klick auf die Buttons Links ausrichten, Rechts , . __
ausrichten, Oben ausrichten und Unten ausrichten konnen - -
Sie zwei Elemente entsprechend der ausgewdhlten Option = =
aneinander ausrichten. Wenn nur ein einzelnes Element il B B
ausgewahlt ist, wird es an den Randern der Folie
ausgerichtet (Abbildung 107). e

Abbildung 107. Buttons Linksbiindig,
Rechtsbiindig, Oben ausrichten, Unten
ausrichten

Per Klick auf den Button Horizontal zentrieren und Vertikal  znardnen
zentrieren konnen Sie Elemente an die duBeren Elemente B & 5
einer Auswabhl orientiert platzieren. Wenn nur ein einzelnes = =
Element ausgewahlt ist, wird das Element an der Mitte der g 4} 1l

Folie ausgerichtet (Abbildung 108).

Abbildung 108. Buttons Horizontal
zentrieren und Vertikal zentrieren

In dem Bereich Position kdénnen Sie ein  pacition
ausgewahltes Element direkt im Arbeitsbereich ausrichten o :

(Abbildung 109). N T A
= -
E

Abbildung 109. Bereich Position

Elemente kdnnen am linken, rechten, oberen und unteren
Rand sowie an jeder Ecke des Arbeitsbereiches ausgerichtet
werden, wahrend der Button in der Mitte alle ausgewéahlten
Elemente in die Mitte verschiebt.

Wenn Sie keine Elemente auf der Folie ausgewahlt haben,
werden alle frei positionierten Elemente (auBer Platzhaltern)
automatisch an der ausgewahlten Position ausgerichtet.
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Elemente in der GroBe verandern und auswahlen

In dem Bereich GréBe konnen Sie die GroBe der
ausgewahlten Elemente anpassen (Abbildung 110).

Wahlen Sie dazu zwei Elemente aus und klicken Sie dann
auf den Button Gleiche Breite. Die Elemente haben jetzt
dieselbe Breite wie das zuletzt ausgewahlte Element, wenn
keine Referenzobjekt festgelegt wurde (Abbildung 111).
Klicken Sie mehrmals auf den Button, um zwischen der
GroBen der verschiedenen Elemente zu wechseln.

Die Buttons Gleiche Hohe und Gleiche GroBe funktionieren
auf dhnliche Weise (Abbildung 112).

Per Klick auf die Buttons Nach links anpassen, Nach rechts
anpassen, Nach oben anpassen und Nach unten anpassen
kdnnen Sie die GroBe von zwei oder mehr Elementen
anpassen, um sie dann kurz und biindig nach links, rechts,
oben oder unten ausrichten zu kdnnen (Abbildung 113).

In dem Bereich Auswahl kénnen Sie auf die in PowerPoint
integrierten Funktionen zugreifen, um Elemente auf einer
Folie zu platzieren (Abbildung 114).

Sie konnen Elemente gruppieren und eine Gruppierung
riickgangig machen. Dartiber hinaus kdnnen Sie Elemente
in den Vordergrund oder Hintergrund verschieben oder ein
Element um eine Ebene nach oben oder unten verschieben.

Der Button unten rechts offnet den PowerPoint-
Auswahlbereich, in dem alle sichtbaren und versteckten
Elemente angezeigt werden, die sich auf der aktuellen Folie
befinden.
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Abbildung 114. Bereich Auswahl
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Um ein Element auszublenden, klicken Sie auf das
Augen-Symbol rechts neben dem Namen des Elements  Auswahl et X
(Abbildung 115).

Alle anzeigen || Alle ausblenden

Text Placeholder 3 o
Title 2 N

Abbildung 115. Auswahl Elementiibersicht
Augen-Symbol

Mit den Buttons auf der rechten Seite im Bereich Auswahl
kdnnen Sie mehrere Elemente mit einem einzigen Klick
auswahlen.

Per Klick auf den Button Gleiche Objekte wahlen Sie alle
Objekte des gleichen Typs wie das aktuell ausgewahlte
Element aus, z. B. alle Rechtecke, alle Textfelder usw. Sl
(Abbildung 116). T, O

i R

Abbildung 116. Button Gleiche Objekte

Auswahl

Per Klick auf den Button Gleiche Farbe wahlen Sie

A hl
alle Elemente aus, die dieselbe Farbe wie das aktuell Hee
ausgewahlte Element haben (Abbildung 117). =
A

Abbildung 117. Button Gleiche Farben

Elemente strecken und andocken

In dem Bereich Strecken kdnnen Sie auf mehrere Funktionen

) ; Strecken
zugreifen, um die GroBe von Elementen anzupassen ... ... ..
(Abbildung 118). S R

|]H|:|HI:I %‘i

Abbildung 118. Bereich Strecken

Mit den Buttons Gleiche Breite, Gleiche Ho6he und
Gleiche GroBe koénnen Sie die GroBe eines einzelnen
oder mehrerer Elemente an den Arbeitsbereich anzupassen
(Abbildung 119).

Strecken

Abbildung 119. Buttons An Breite, Hohe,
Flache anpassen
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Wenn Sie ein einzelnes Element auf einer Folie auswahlen,
wird dessen GroBe in Bezug auf Breite, Hohe und
GroBe des Arbeitsbereiches gedndert. Wenn mehrere
Elemente ausgewahlt sind, werden diese Elemente in Bezug
auf Breite, Hohe und Abstand auf dem Arbeitsbereich
proportional zueinander angeordnet.

Wenn kein Element ausgewahlt ist, werden alle Elemente
auf der Folie auBer dem Platzhalter im Arbeitsbereich
angeordnet. Auf diese Weise kdnnen Sie Elemente auf einer
Folie mit einem einzigen Klick exakt verteilen, z. B. bei einer
Folienkonvertierung.

Mit einer weiteren Funktion kdénnen Sie Elemente mit
gleichem vertikalen oder horizontalen Abstand zueinander
anordnen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Wahlen Sie die gewlilinschten Elemente aus (ein
Abstand kann zwischen Formen, Feldern und
Elementen eingestellt werden) und klicken Sie
entweder auf den Button Gleiche Abstande h. oder auf
dem Button Gleiche Absténde v. (Abbildung 120).

Ein Dialogfenster 6ffnet sich.

2. Geben Sie den gewiinschten Abstand zwischen den
Elementen in das Eingabefeld ein (Abbildung 121).

3. Geben Sie den Bereich an, in dem diese Elemente
verteilt werden sollen. Wahlen Sie eine der drei
verfligbaren Optionen (Abbildung 122):

a. An Selektion anpassen - Verteilt alle
ausgewdhlten Elemente auf der Folie innerhalb
eines bestimmten Rahmens. Die Kante der
duBeren Elemente dient als Rahmen. Die GroBe
der Elemente wird proportional und an den
angegebenen Rahmen angepasst.

b. An Arbeitsbereich anpassen - \Verteilt alle
ausgewahlten Elemente im Arbeitsbereich lhrer
Folie. Ihre GroBe wird proportional angepasst, um
die Elemente mit den angegebenen Abstdnden
dazwischen anzuordnen.

c. GroBe nicht anpassen — Verteilt alle ausgewéahlten
Elemente vertikal oder horizontal auf der Folie,
ohne dass ihre GroBe verandert wird.
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Abbildung 120. Buttons Gleiche Abstande
h. und Gleiche Abstadnde v.

=R Glsiche Abstande zwischen Objekten

Gleiche Absténde zwischen Objekten

Gleiche Abstande horizontal

1.00 A Centimeter

Anpassung
@ An Selektion anpassen
An Arbeitsbereich anpassen

GréBe nicht anpassen

Abbildung 121. Einstellungsfenster fiir
Absténde

=R Glsiche Abstande zwischen Objekten

Gleiche Absténde zwischen Objekten
Gleiche Abstinde horizental

1.00 A Centimeter

Anpassung
@ 2n Selektion anpassen
An Arbeitsbereich anpassen

GréBe nicht anpassen

Abbildung 122. Optionen fir gleiche
Absténde
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Um eine Matrix mit einer beliebigen Form zu erstellen,
gehen Sie wie folgt vor:

1.

Fligen Sie eine Form, z. B. ein Rechteck, in eine Folie

ein.

Klicken Sie auf den Button Form vervielfachen
(Abbildung 123).
Ein Dialogfenster &ffnet sich.

Geben Sie die Anzahl der Zeilen und Spalten an und
definieren Sie den horizontalen und vertikalen Abstand
zwischen den Elementen (Abbildung 124).

Wahlen Sie eine der drei verfligbaren Optionen
(Abbildung 125):

a.

Form vervielfachen — Vervielfacht die ausgewahlte
Form mit der angegebenen Anzahl von Zeilen
und Spalten und behalt die definierten Abstande
zwischen den einzelnen Formen bei, ohne dass
ihre GroBe gedndert wird.

Form teilen — Teilt die ausgewahlte Form durch
die angegebene Anzahl von Zeilen und Spalten
und behdlt die definierten Abstdnde zwischen
den einzelnen Formen bei, ohne dass ihre GroBe
geandert wird.

An Arbeitsbereich anpassen — Vervielfacht die
ausgewahlte Form mit der angegebenen Anzahl
von Zeilen und Spalten, behdlt die definierten
Abstdnde zwischen den einzelnen Formen bei
und verteilt die Formen gleichmaBig auf dem
Arbeitsbereich. Die GroBe der Formen wird bei
Bedarf angepasst.

In dem Bereich Andocken konnen Sie auf mehrere

Funktionen zugreifen,

um zwei oder mehr Elemente

aneinander auszurichten (Abbildung 126).
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Strecken

Abbildung 123. Button Form vervielfachen

'..- Form vervielfachen

Form vervielfachen

Zeilen Vertikaler Abstand

2 © o0s0 " Centimeter
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@ Form vervielfachen
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Abbildung 124. Einstellungsfenster zum
Vervielfachen von Formen

'..- Form vervielfachen

Form vervielfachen

Zeilen Vertikaler Abstand

2 © o0s0 " Centimeter
Spalten Horizontaler Abstand

3 © o0s0 " Centimeter
Matrix GréBe

@ Form vervielfachen

Farm teilen

An Arbeitsbereich anpassen

Abbildung 125. Optionen zum
Vervielfachen von Formen

Andocken
I mr Ik
gt = =

Abbildung 126. Bereich Andocken
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Mit dem Button Links andocken kdénnen Sie ausgewahlte
Elemente an der linken Seite andocken (Abbildung 127).

Die Buttons Rechts andocken, Oben andocken und Unten
andocken funktionieren alle analog (Abbildung 128).

Die beiden letztgenannten Buttons platzieren die Elemente
entsprechend ihrer Ober- oder Unterkante zueinander,
wahrend Horizontal andocken und Vertikal andocken die
ausgewahlten Elemente in der Mitte zueinander platziert
(Abbildung 129).

Layout Tools nutzen

Andocken
i l Mk Ik
| e =+

-+l

=2t =5 =2
Abbildung 127. Button Links andocken

Andocken

Abbildung 128. Buttons Rechts, Oben,
Unten andocken

Andocken

Abbildung 129. Buttons Horizontal
andocken und Vertikal andocken

Winkel setzen und Tools zum Zeichnen nutzen

In dem Bereich Winkel konnen Sie hauptsachlich auf die
in PowerPoint integrierten Funktionen zugreifen, um Winkel
auf ausgewahlte Elemente zu setzen (Abbildung 130).

Mit den Buttons Linksdrehung 90° und Rechtsdrehung 90°
kdonnen Sie |hre ausgewahlten Elemente entsprechend
drehen (Abbildung 131).

Sie kdnnen ein Element auch vertikal oder horizontal
entlang seiner Achse drehen, indem Sie auf die
Buttons Horizontal kippen oder Vertikal kippen klicken
(Abbildung 132).

Wahlen Sie ein Element mit abgerundeten Kanten aus und
klicken Sie auf den Button Runde Ecken angleichen, um
die Ecken an einen in der Datenbank festgelegten Winkel
anzupassen (Abbildung 133).
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Abbildung 131. Buttons Linksdrehung 90°
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Abbildung 132. Buttons Horizontal kippen
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Auf diese Weise konnen Sie den Winkel von runden
Kanten und (geknickten) Pfeilen (Gruppe Formen -
Option Blockpfeile) auf einen in der Datenbank definierten
Wert festlegen.

In dem Bereich Zeichnen kdnnen Sie hauptsachlich auf
die in PowerPoint integrierten Funktionen zugreifen, um
Formen zu verbinden (Abbildung 134).

Klicken Sie auf den Button Vereinigung, um zwei
ausgewadhlte Formen zu einem einzigen Element zu
verbinden (Abbildung 135).

Der Button Kombinieren hat einen &hnlichen Effekt,
Uberlappende Abschnitte werden aber dabei aus der Form
herausgeschnitten (Abbildung 136).

Mit dem Button In Einzelmengen kdnnen Sie ausgewahlte
Formen in mehrere Formen aufteilen, die durch
Uberlappung entstanden sind, wahrend der Button In
Schnittmengen nur den Schnittbereich der ausgewahlten
Formen Ubrigldsst (Abbildung 137).

Mit dem Button Subtrahieren kénnen Sie den Bereich der
zuletzt ausgewahlten Form ausschneiden, der auf einer
anderen Form platziert ist (Abbildung 138).

Ein Objekt formatieren

In dem Bereich Objekt finden Sie in PowerPoint integrierte
Tools zur Bearbeitung der GréBe und Eigenschaften von
Textfeldern und Formen (Abbildung 139).

Hier kdnnen Sie Breite und Hohe eines ausgewahlten
Elements anzeigen und festlegen.
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Abbildung 134. Bereich Zeichnen
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Abbildung 135. Button Vereinigung
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Abbildung 136. Button Kombinieren
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Abbildung 137. Buttons In Einzelmengen
und Schnittmenge bilden
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Abbildung 138. Button Subtrahieren

Objekt
Breite Héhe
29,56 cm 12,8cm

Seiterverhaltnis sperren
Text verkleinern @ Micht anpassen

Form anpassen »| Umnbrechen

Abbildung 139. Bereich Objekt
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Setzen Sie den Haken im Kontrollkastchen Seitenverhaltnis  gpjek:
sperren, um das Seitenverhaltnis eines Objekts zu sperren

Breite Hahe
(Abbildung 140). 28,56 cm . 12,8 cm
W Seitenverhdltnis sperren
Text verklginern @ Nicht anpazzen
Form anpaszen w'| Umbrechen

Abbildung 140. Kontrollkdstchen
Seitenverhaltnis sperren

Wahlen Sie die Option Text verkleinern damit sich der Text gy
an die GroBe des Elements anpasst, falls er sonst tber seine
Kanten hinausragen wiirde (Abbildung 141).

Breite Hihe
29,56.cm . 12,8 cm

w| Seiterverhiltnis sperren

@ Text verideinern Micht anpaszsen

Form anpassen w'| Umbrechen

Abbildung 141. Button Text verkleinern

Wahlen Sie die Option Form anpassen damit sich die  gpjept

Form an die GréBe des enthaltenen Textes anpasst Breite Héhe

(Abbildung 142). 29,56 cm . 12,8cm
+| Seitenverhiltnis sperren

Text verklginern Micht anpassen

@ Form anpaszzen W | Urnbrechen

Abbildung 142. Button Form anpassen
Wahlen Sie die Option Nicht anpassen, damit sich die Form Objekt
Uberhaupt nicht anpasst (Abbildung 143). Breite Héhe
29,56 cm . 12,8¢cm
w| Seitenverhiltnis sperren

Text varkleinern @ Hicht anpassen

Form anpassen w | Umbrechen

Abbildung 143. Button Nicht anpassen
Wahlen Sie die Option Umbrechen um automatische  gpjekt
Zeilenumbriiche zu aktivieren (Abbildung 144). Brmite bihe
29,56 cm . 12,3 cm

w| Seitenverhiltnis sperren

Text verklginern @ Nicht anpazzen

Form anpassen W | Umnbrachan

Abbildung 144. Checkbox Umbrechen
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Rander von und Zeilen in einem Objekt setzen

In dem Bereich Rénder Sie kbnnen den Wert der Rander
direkt eingeben (Abbildung 145).

Um die eingestellten Rander von einem Element auf ein
anderes zu Ubertragen, gehen Sie wie folgt vor:

1.  Wahlen Sie ein Element aus.

2. Klicken Sie auf den Button Rander merken
(Abbildung 146).

3. Wahlen Sie das Element aus, auf das Sie die Rander
Ubertragen méchten.

4. Klicken Sie auf den Button Anwenden (Abbildung 147).

Klicken Sie auf den Button Entfernen, um alle Rander
eines ausgewahlten Elements auf 0 cm zu setzen
(Abbildung 148).

Klicken Sie auf den Button Standard, um die Rander einer
Form auf die Standardrander setzen zu kdénnen, die in der
Datenbank definiert sind (Abbildung 149).
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Abbildung 145. Bereich Rénder
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Abbildung 146. Button Rand Merken
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Abbildung 147. Button Anwenden
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Links Rechits
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Abbildung 148. Button Entfernen
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Links Recht=
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Abbildung 149. Button Standard
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In dem Bereich Zeilen koénnen Sie auf die in
PowerPoint integrierten Funktionen zugreifen, um Abstande
festzulegen (Abbildung 150).

Geben Sie einen numerischen Wert in die Eingabefelder Vor
und Nach ein, um den Abstand vor und nach der Zeile
festzulegen (Abbildung 151).

Erweitern Sie das Drop-Down-Menu Zeilenabstand, um eine
der Optionen fiir den Zeilenabstand auszuwahlen.

Wenn Sie die Option Genau auswahlen, kdnnen Sie den
gewlnschten numerischen Wert in das Eingabefeld MaB3
eingeben (Abbildung 152).

14.1. Position Painter

Der Position Painter ist ein empower® Layout Tool,
das — &hnlich wie der Formatpinsel in Microsoft — die
Ubertragung von Positions- und GréBenparametern auf
andere Elemente ermdglicht.

Wenn Sie ein Element an ein Referenzobjekt anpassen
mochten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie das Referenzobjekt aus.

2. Klicken Sie auf den Button Position Painter im
Seitenbereich der Layout Tools (Abbildung 153).
Ein Menu 6ffnet sich.
StandardmaBig sind beim Position Painter der

Elementparameter Breite, Hohe sowie Ausrichtung von
links, von rechts, von oben oder von unten.
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Abbildung 150. Bereich Zeilen
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Abbildung 151. Eingabefelder Zeilen
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Abbildung 152. Drop-Down-Menii fiir
Zeilenabstand und Eingabefeld Mal3

Z Layout Tools & %
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Strecken

=2, Position
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Abbildung 153. Button Position Painter in
Seitenbereich der Layout Tools
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3. Selektieren Sie, welche der Parameter Sie auf ein ; %
anderes Element anwenden méchten (Abbildung 154). B Bl ¢ «
. . . . erke 1% P Iehriach
Die selektierten Parameter werden farbig angezeigt. ferken . . T | pnoendEn anuenden

Wenn das Element exakt die gleiche GréBe und Abbildung 154. Position Painter mit
Ausrichtung wie das Referenzobjekt haben soll, wahlen  yorgemerkten Werten
Sie die Parameter Breite, Hhe, von links und oben.

4. Selektieren Sie nun das Element und klicken . %
Sie auf den Button Anwenden, um das Element (@ ~pm BE Y & ¥
an |hr ausgewidhltes Referenzobjekt anzupassen "= | e
(Abbildung 155). Abbildung 155. Button Anwenden

5. Wiederholen Sie Schritt 4, wenn Sie dieselben
Parameter auf andere Elemente anwenden mochten.

Alle Parameter des Referenzobjektes bleiben gespeichert, . &
bis Sie die Parameter eines anderen Elements speichern. = . HH - \ 4 #
Klicken Sie hierfiir auf den Button Merken oder schlieBen "= Bl o
Sie d'en Position Painter mit einem Klick auf das X-Symbol Abbildung 156. X-Symbol zum SchlieBen
(Abbildung 156). des Position Painter
Um lhre ausgewahlten Parameter auf mehrere Elemente ) *
auf verschiedenen Folien anzuwenden, klicken Sie auf den B Bl & i
Button Mehrfach anwenden (Abbildung 157). Herken | |
Abbildung 157. Button Mehrfach
anwenden

Ahnlich wie beim Doppelklick auf den Formatpinsel kénnen
Sie gespeicherte Parameter auch direkt auf Elemente
anwenden, indem Sie sie auswahlen.

o Beim Anpassen von Bildern mit dem Position Painter besteht das Risiko, dass die Bilder sich
verzerren. Aus diesem Grund werden H6he und Breite eines Bildes nacheinander und nicht
gleichzeitig angepasst. Wenn Sie beide Schritte manuell durchfihren, kommt es in den meisten

Fallen zu einer Verzerrung des Bildes.
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empower® Konsistenz Check

15. empower® Konsistenz Check

Mit dem empower® Konsistenz Check kénnen Sie lhre
Prasentation auf potenzielle Fehler in den folgenden
Bereichen Uberpriifen:

= Wording

= Silbentrennung

= Leerzeichen

= Klammern

= Zeichensetzung (in Aufzdhlungen)

Um den Konsistenz Check auszufiihren, navigieren Sie im

empower® Ribbon zur Gruppe Finalisieren und klicken Sie
auf den Button Check (Abbildung 158).

Ein Drop-Down-MenU 6ffnet sich.

Wahlen Sie dann die Option Konsistenz Check aus
(Abbildung 159).

Der Konsistenz Check offnet sich im Seitenbereich auf der
rechten Seite Ihres PowerPoint-Fensters.

=

Check || Teilen

e

Finalisieren

Abbildung 158. Button Check

Design Check

Konsistenz Check

[T
g

bl [

e

N

Bechtschreibung...
Dekumenteigenschaften anzeigen...

Prasentations-Einstellungen

Sprache

Folienschutz

Animationen entfernen

Motizen und Kommentare laschen

Schriftarten einbetten

Abbildung 159. Option Konsistenz Check

o Alternativ kdnnen Sie den Bereich Konsistenz Check direkt im Seitenbereich 6ffnen.
Fir weitere Informationen zum Seitenbereich siehe Seitenbereich.

o Je nach Konfiguration des Konsistenz Checks in Ihrer empower® Umgebung sind nicht alle oben

genannten Kategorien verfligbar.

Die verfligbaren Kategorien werden im Voraus festgelegt. Wenn |hnen Kategorien oder Regeln
fehlen, wie z. B. eine Rechtschreibregel, kontaktieren Sie Ihre empower® Key Contacts.
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empower® Konsistenz Check

Ergebnisse des Konsistenz Checks bearbeiten

Die Ergebnisse des Konsistenz Checks werden pro Kategorie
aufgelistet (Abbildung 160).

Fur jede Fehlerinstanz wird die Folie, auf der der Fehler zu
finden ist, und das betroffene Element angezeigt.

Wenn Sie einen Fehlereintrag auswahlen, wird der
betroffene Text oder das betroffene Element automatisch
ausgewahlt.

Um einen Fehler zu korrigieren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie den entsprechenden Eintrag aus der Liste
aus.

2. Wenn es ein Drop-Down-Meni fir die Fehlerkategorie
gibt, wahlen Sie aus, welche vordefinierte Korrektur Sie
anwenden mochten (Abbildung 161).

Wenn es kein Drop-Down-Meni gibt, berspringen Sie
diesen Schritt.

3. Klicken Sie dann auf den Button Korrektur
(Abbildung 162).
Um mehrere Fehler auf einmal mit der gleichen

Korrekturoption zu korrigieren, wahlen Sie alle betroffenen
Eintrage aus und klicken Sie auf den Button Korrektur.

Wenn Sie alle Fehler einer Kategorie mit einer bestimmten
Korrekturoption korrigieren mdchten, setzen Sie den Haken
in dem Kontrollkastchen neben der jeweiligen Kategorie.
Alle Fehler in dieser Kategorie werden ausgewahlt.

Klicken Sie nun auf den Button Korrektur.

Fehler automatisch korrigieren

Wenn Sie nicht jeden Fehler einzeln korrigieren mochten,
kdnnen Sie sie entweder pro Kategorie oder alle auf einmal
automatisch korrigieren.
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ﬂ Konsistenz Check

Ihre Prasentation entspricht nicht den Konsistenzregeln!

Alle Fehler automatisch korrigieren

» Wording (1) Auto-Korrektur

» Silbentrennung (16)
» Leerzeichen (&) Auto-Korrektur
Informationen

> Klammern (8)

» Punktsetzung (1) Auto-Korrektur

Abbildung 160. Ubersicht Konsistenz Check
~ Punktsetzung (1) Auto-Korrektur

v . Prasentation
Folie 5 - Content Placeholder 1

I . (pericd) \ I Korrektur

Abbildung 161. Drop-Down-Meni mit
Korrekturoptionen

~ Punktsetzung (1) Auto-Korrektur

w Prasentation
Folie 5 - Content Placehalder 1

Abbildung 162. Button Korrektur

. (period) \
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Um alle Fehler innerhalb einer Kategorie automatisch zu
korrigieren, klicken Sie neben der jeweiligen Kategorie auf
den Button Auto-Korrektur (Abbildung 163).

Wenn Sie alle Fehler in der Prasentation automatisch
korrigieren mdchten, klicken Sie auf den Button Alle Fehler
automatisch korrigieren (Abbildung 164).

Fehler in der Fehlerkategorie Klammern ko&nnen nicht
automatisch korrigiert werden.

Fir weitere Informationen zu einem Fehler, klicken Sie auf
den Button Informationen (Abbildung 165).

Ein Dialogfenster offnet sich. In diesem Dialogfenster wird
erklart, wie Sie den Fehler korrigieren koénnen. Folgen
Sie den Anweisungen, um den Fehler zu korrigieren
(Abbildung 166).
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~ Punktsetzung (1)

v Prasentation
Folie 5 - Content Placeholder 1

. (pericd) o~ Korrektur

Abbildung 163. Button Auto-Korrektur

Il Konsistenz Check - X
Ihre Prasentation entspricht nicht den Konsistenzrageln!

Alle Fehler automatisch korrigieren

» Wording (1) Auto-Korrektur
» Silbentrennung (16)
> Leerzeichen (8) Auto-Korrektur

» Klammern (8) Informationen

» Punktsetzung (1) Auto-Korrektur

Abbildung 164. Button Alle Fehler

automatisch korrigieren

Folie 2 - Content Placeholder 1
Folie 3 - Content Placehaolder 1
Folie 4 - Content Placeholder 1
Folie 5 - Content Placeholder 1
Folie 6 - Content Placeholder 1
Folie 7 - Content Placeholder 1
Folie 8 - Content Placeholder 1
Folie 9 - Content Placeholder 1

~ Klammern (8)

- Prasentation

Abbildung 165. Button Informationen fiir
Klammer-Fehler

=B Klammer-VerstoR Hinweis

Die Prasentation enthélt Textboxen mit &ffnenden Klammern, aber ohne
passende schliefende Klammern (oder umgekehrt). Bitte priifen Sie die
aufgelisteten VerstBe und klicken Sie darauf, um zu der entsprechenden
Textbox zu springen und die Probleme zu korrigieren, indem Sie die

fehlende Klammer in der ausgewshlten Textbox hinzufiigen.

Abbildung 166. Dialogfenster fir Klammer-
Fehler
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Wenn Sie mi r Korrektur fertig sind, laden Sie di
e Sie mit .de orrektu e.tg sind, laden Sie die i Konsistenz Check B
Prifungsergebnisse neu, um sicherzugehen, dass alle | .. e komssenmecen

Fehler korrigiert wurden. Klicken Sie hierzu auf das
Aktualisierungs-Symbol (Abbildung 167).
» Wording (1) Auto-Korrektur

» Silbentrennung (16)

> Leerzeichen (8) Auto-Korrektur
» Klammern (8) Informationen
» Punktsetzung (1) Auto-Korrektur

Abbildung 167. Aktualisierungs-Symbol

Wenn alle Fehler korrigiert wurden, erscheint ein Hinweis im
Seitenbereich (Abbildung 168).

T
v

lhre Prasentation entspricht den Konsistenzrageln!

Abbildung 168. Konsistenz Check
abgeschlossen

o Fur die Kategorie Wording ist die Auto-Korrektur verfiigbar. Dennoch wird empfohlen, die
Fehlerinstanz einzeln zu Uberprifen, bevor die Auto-Korrektur verwendet wird.

0 Je nach Fehlerkategorie ist eine automatische Korrektur des Fehlers nicht moglich und Sie missen
manuell die passende Option zur Korrektur des Fehlers auswahlen oder den Fehler manuell
korrigieren. In diesem Fall ist der Button Auto-Korrektur nicht verfiigbar.

0 Wenn Sie Fehler auf einer Agenda-Folie korrigieren, die mithilfe der Agenda-Funktion automatisch
erstellt wurde, und dann die Agenda mithilfe des Agenda-Editors automatisch aktualisieren,
werden |hre Korrekturen zuriickgesetzt.

Fur weitere Informationen zur Agenda siehe Eine Agenda erstellen.

68



sh
empower ™

empower® Corporate Design Check

16. empower® Corporate Design Check

Mit dem empower® Corporate Design Check kénnen Sie
Ihre Prasentation auf die Einhaltung des Corporate Designs
Uberprifen.

Dabei wird gepriiftt ob die Prasentation mit dem
empower® Design (bereinstimmt, dem der verwendete
Master zugewiesen wurde.

Falls dem Master kein Design zugewiesen ist, werden keine
Design-VerstoBe angezeigt. Fehlereintrage zu Aspekten, die
nicht vom Design abhdngen, wie z. B. Logo-Schutz, Layout-
Schutz, Aufzahlungszeichen und Platzhalter, werden jedoch
angezeigt.

Wahrend des Checks werden Aspekte wie Farben,
Schriftarten,  SchriftgroBen,  Aufzdhlungszeichen und
Platzhalter geprift.

Wenn Inhalte auf Folien bis in den Logo-Schutzbereich
reichen oder sich auBerhalb eines Platzhalters befinden,
werden diese ebenfalls als Fehler aufgefihrt.

Hinsichtlich der Master-Vorgaben prift der Corporate
Design Check Titelplatzhalter separat, um sicherzustellen,
dass Farbe, Schriftart, SchriftgréBe und -position mit den
Vorgaben der Master-Vorlage tbereinstimmen.

Um den Corporate Design Checks auszufiihren, navigieren
Sie im empower® Ribbon zur Gruppe Finalisieren und
klicken Sie auf den Button Check (Abbildung 169).

Ein Drop-Down-Men( 6ffnet sich.

Wahlen Sie dann die Option Design Check aus
(Abbildung 170).

Der Corporate Design Check 6ffnet sich im Seitenbereich auf
der rechten Seite |hres PowerPoint-Fensters.

A=

Check | Teilen

-
Finalisieren

Abbildung 169. Button Check

Design Check

il IS

Konsistenz Check

o
[=d
o

Rechtschreibung...

[

Dokumenteigenschaften anzeigen...

Prisentations-Einstellungen

Sprache

Bl OB

Folienschutz

Animationen entfernen

‘j] r

Motizen und Kommentare [6schen

Schriftarten einbetten

Abbildung 170. Option Design Check

o Alternativ konnen Sie den Bereich Design Check direkt im Seitenbereich 6ffnen.
Fur weitere Informationen zum Seitenbereich siehe Seitenbereich.
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o Je nach Konfiguration des Corporate Design Checks in Ihrer empower® Umgebung sind nicht alle
oben genannten Kategorien verfligbar.

o Wenn die Prasentation als final markiert wurde oder schreibgeschitzt ist, kann der Corporate
Design Check nicht ausgefiihrt werden.

Ein Hinweis erscheint.

Automatischer Corporate Design Check

Wenn im Voraus die entsprechenden Einstellungen
getroffen wurden, kann der Corporate Design Check
automatisch ausgeldst werden.

Wenn dies der Fall ist, wird der Corporate Design
Check automatisch ausgefiihrt, wenn Sie Folien oder
Prasentationen in der empower® Bibliothek speichern oder
wenn Sie eine Folie oder eine Prasentation 6ffnen.

Ergebnisse des Corporate Design Check bearbeiten

Die Ergebnisse des Corporate Design Check werden pro Bl Corporate Design Check ~ w
Kategorie aufgelistet (Abbildung 171). Jede Kategorie kann | . - ot sie Comorate Design-vorgabent

eine oder mehrere Unterkategorien haben.

Mach Typ Mach Folie
Titel-Platzhalter (1) Auto-Korrektur
Schriftart (1) Auto-Korrektur
Schriftfarbe (2) Auto-Korrektur
Falifarbe (1) Auto-Korrektur
Linienfarbe (1) Auto-Korrektur
Aufzdhlungsfarbe (1) Auto-Korrektur
Aufzdhlungszeichen (2) Auto-Korrektur

Abbildung 171. Ubersicht Corporate
Design Check
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Sie kdnnen die Eintrdge entweder nach Fehlertyp oder nach
Folie sortieren (Abbildung 172).

Wenn Sie sie nach Typ sortieren, wird die Folie, auf der der
Fehler zu finden ist, und das betroffene Element angezeigt.

Wenn Sie einen Fehlereintrag auswahlen, wird der
betroffene Text oder das betroffene Element automatisch
ausgewahlt.

Um einen Fehler zu korrigieren, gehen Sie wie folgt vor:

1.  Wahlen Sie den entsprechenden Eintrag aus der Liste
aus.

2. Wenn es ein Drop-Down-Meni fir die Fehlerkategorie
gibt, wéhlen Sie aus, welche vordefinierte Korrektur Sie
anwenden mdchten (Abbildung 173).

Wenn es kein Drop-Down-Meni gibt, tberspringen Sie
diesen Schritt.

3. Klicken Sie dann auf den Button Anwenden
(Abbildung 174).
Wenn es kein Drop-Down-Menlu gibt, ist der

Button Anwenden nicht verfuigbar.
Verwenden Sie stattdessen den Button Auto-Korrektur.

Um mehrere Fehler auf einmal mit der gleichen
Korrekturoption zu korrigieren, wahlen Sie alle betroffenen
Eintrage aus und klicken Sie auf den Button Anwenden.

Wenn Sie alle Fehler einer Kategorie mit einer bestimmten
Korrekturoption korrigieren mochten, setzen Sie den Haken
in dem Kontrollkastchen neben der jeweiligen Kategorie.
Alle Fehler in dieser Kategorie werden ausgewahilt.

Klicken Sie nun auf den Button Anwenden. Sie kdnnen auch
mehrere Unterkategorien gleichzeitig auswahlen.
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Ihre Prasentation erfiilit nicht die Corporate Design-Viorgaben!

Alle Fehler automatisch korrigieren

l Mach Typ

1] Corporate Design Check

Mach Folie I

Titel-Platzhalter (1) Auto-Korrektur

Schriftart (1) Auto-Korrektur
Schriftfarbe (2) Auto-Korrektur
Fullfarbe (1) Auto-Korrektur
Linienfarbe (1) Auto-Korrektur

Aufzdhlungsfarbe (1) Auto-Korrektur

Aufzdhlungszeichen (2) Auto-Korrektur

Abbildung 172. Sortierungsoptionen

Schriftart (1) Auto-Korrektur

Schriftart Arial
Folie 2 - Content Placeholder 1

Ersetzen durch: |Segoe Ul Sem... ~ | = Anwenden

Abbildung 173. Drop-Down-Menil mit
Korrekturoptionen

Schriftart (1) Auto-Korrektur

Schriftart Arial
Folie 2 - Content Placeholder 1

Ersetzen durch: Segoe Ul Sem...

Abbildung 174. Button Anwenden
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Fehler automatisch korrigieren

Wenn Sie nicht jeden Fehler einzeln korrigieren mochten,
kdnnen Sie sie entweder pro Kategorie oder alle auf einmal
automatisch korrigieren.

Um alle Fehler innerhalb einer Kategorie automatisch zu
korrigieren, klicken Sie neben der jeweiligen Kategorie auf
den Button Auto-Korrektur (Abbildung 175).

Wenn Sie die Eintrdge pro Folie anzeigen lassen, kdnnen
Sie auch alle Fehler auf einer Folie automatisch korrigieren,
indem Sie auf den Button Auto-Korrektur neben der Folie
klicken.

Wenn Sie alle Fehler in der Prasentation automatisch
korrigieren mochten, klicken Sie auf den Button Alle Fehler
automatisch korrigieren (Abbildung 176).
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Schriftart (1)

Schriftart Arial

Folie 2 - Content Placeholder 1

Ersetzen durch: Segoe Ul Sem... ~ | Anwenden

Abbildung 175. Button Auto-Korrektur

=X

Ihre Prdsentation erfiilit nicht die Corporate Design-Vorgaben!

Alle Fehler automatisch korrigieren

Mach Typ

1] Corporate Design Check

Mach Folie

Titel-Platzhalter (1) Auto-Korrektur

Schriftart (1) Auto-Korrektur
Schriftfarbe (2) Auto-Korrektur
Fallfarbe (1) Auto-Korrektur
Linienfarbe (1) Auto-Korrektur
Aufzdhlungsfarbe (1) Auto-Korrektur

Aufzdhlungszeichen (2) Auto-Korrektur

Abbildung 176. Button Alle Fehler
automatisch korrigieren
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Wenn Sie Farben automatisch korrigieren, wihlt empower®
automatisch die Farbe aus, die in lhrem Corporate Design
akzeptiert wird und am nachsten an der betroffenen
Farbe liegt. Wenn keine passende Farbe gefunden wird,
bleiben die Ubrigen Eintrage in der Liste. Der rote Text
neben der Kategorie zeigt an, wie viele Fehler {brig sind
(Abbildung 177).

Korrigieren Sie diese Fehler manuell, indem Sie eine
Option aus dem Drop-Down-Meni wahlen und auf den
Button Anwenden klicken.

Wenn Sie SchriftgroBen automatisch korrigieren, wahlt
empower® die nichst gréBere oder kleinere GroBe aus, die
in Ihrem Corporate Design akzeptiert wird. Das gleiche gilt
fur Schriftarten.

Wenn alle Fehler korrigiert wurden, erscheint ein Hinweis im
Seitenbereich (Abbildung 178).
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1] Corporate Design Check - X
Ihre Prasentation erfiilit nicht die Corporate Design-Viorgaben!

Alle Fehler automatisch korrigieren

Mach Typ Mach Folie

Schriftfarbe 2 Fehler iibrig

B (112/48/160)

Ersetzen durch: Anwenden
Falifarbe 1 Fehler iibrig
(255/255/0)
Ersetzen durch: Anwenden
Linienfarbe 1 Fehler iibrig

W (112/48/160)

Ersetzen durch: Anwenden

Aufzdhlungsfarbe 1 Fehler iibrig
B (112/48/160)

Ersetzen durch: Anwenden

Abbildung 177. Verbleibende Fehler

Ihre Prisentation entspricht dem Corporate Design.

Abbildung 178. Corporate Design Check
abgeschlossen
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17. Folien schitzen

Sie  koénnen verhindern, dass Folien oder ganze
Prasentationen von anderen bearbeitet werden, indem Sie
den Folienschutz von empower® verwenden.

0 Der Folienschutz soll die anderen Benutzer hauptséchlich dariiber informieren, dass die Folie nicht
bearbeitet werden soll. Daher kann der Schutz von anderen Benutzern auch umgangen werden.

Um den Folienschutz auf eine oder mehrere Folien
anzuwenden, gehen Sie wie folgt vor:

1.  Wahlen Sie die Folie(n) in |hrer Prasentation aus, die Sie e
schiitzen mochten. M |£.'J'>

2. Navigieren Sie zur Gruppe Finalisieren und klicken Sie Check | Teilen
auf den Button Check (Abbildung 179). -

Finalisieren

Abbildung 179. Button Check

3.  Wahlen Sie im Drop-Down-Menti die
Option Folienschutz aus (Abbildung 180).
Ein Dialogfenster &ffnet sich.

Design Check

<1

Konsistenz Check

W
=2
A

Bechtschreibung...

e <

Dokumenteigenschaften anzeigen...

Prisentations-Einstellungen

Sprache

B E

Folienschutz

Animationen entfernen

Ml

Motizen und Kommentare 6schen

Abbildung 180. Option Folienschutz
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4. Wahlen Sie in diesem Dialogfenster aus, ob Sie den
Folienschutz auf alle Folien in der Prdsentation oder

. . . . & Schiitzen
nur auf die ausgewdhlte(n) Folie(n) anwenden mochten Die Bearbeitungsmaglichikelten fir andere einschranken, um
(Abbildung 181 (1)) ungewolite Anderungen zu verhinderm.

Ubernehmen fir:

5. Optional kénnen Sie ein Passwort hinzufiigen, um die
Folie weitergehend zu schiitzen. Geben Sie hierzu das

Passwort in das Eingabefeld ein und wiederholen Sie es Ausgeuihte
dann (Abbildung 181 (2)). O ®
6. Wenn Sie Charts unwiderruflich schitzen mochten, Neues Passwort eingeben (cptional) ()
stellen Sie den Toggle-Button fir Diagramme seee
unwiderruflich schiitzen auf An (Abbildung 181 (3)). Neues Passwort bestatigen:
Diagramme unwiderruflich schitzen e L ] Aus
/I Hinweis:

Folien sind nur geschiitzt, wenn empower installiert ist.
Der Passwortschutz kann nicht mit empower 9.3.13 oder
alter entfernt werden.

0K Abbrechen

Abbildung 181. Optionen fiir den
Folienschutz

7. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf den Button OK [FX=rmprres
(Abbildung 182).

B Schiitzen

Die Bearbeityngsrrﬁgli(hkeiten fr andere einschranken, um
ungewolite Anderungen zu verhinderm.

Ubernehmen fiir:

g | B

Ausgewahite
Alle Folien Folie{n)

Neues Passwort eingeben (optional):

Neues Passwort bestatigen:

Ll Ll
Diagramme unwiderruflich schitzen L ] Aus

_|‘ Hinweis:
Folien sind nur geschitzt, wenn empower installiert ist.
Der Passwortschutz kann nicht mit empower 9.2.12 oder

alter entfernt werden.
Ab bre':hen

Abbildung 182. Button OK fiir den
Folienschutz

0 Wenn Sie den Toggle-Button fiir Diagramme unwiderruflich schiitzen auf An stellen, werden
Charts in Bilder umgewandelt. Sie kdnnen danach nicht mehr bearbeitet werden und diese Aktion
kann nicht riickgdngig gemacht werden.

0 Folien sind nur geschitzt, wenn empower® installiert ist.

Der Folienschutz kann nicht aufgehoben werden, wenn eine empower® Version niedriger oder
gleich Version 9.3.13 verwendet wird.
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Option Folienschutz auswahlen.

Folienschutz entfernen

Um den Folienschutz zu entfernen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Wahlen Sie die Folie(n) in |hrer Prasentation aus, von
denen Sie den Folienschutz entfernen mochten.
Navigieren Sie zur Gruppe Finalisieren und klicken Sie
auf den Button Check.

Klicken Sie auf die Option Folienschutz.

Ein Dialogfenster 6ffnet sich.

Wahlen Sie hier aus, ob Sie den Folienschutz nur
von ausgewshlten Folien entfernen mochten oder
von allen geschitzten Folien in der Prasentation
(Abbildung 183 (1)).

Wenn ein Passwort fiir die geschitzte(n) Folie(n)

gesetzt wurde, geben Sie das Passwort in das
Eingabefeld ein (Abbildung 183 (2)).
Wenn kein Passwort gesetzt wurde, wird das

Eingabefeld nicht angezeigt.

Klicken Sie dann auf den Button OK (Abbildung 184).

(Abbildung 185).

IEI Schutz aufheben

Abbildung 185. Option Schutz aufheben
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Folien schiitzen

Alternativ konnen Sie das KontextmenU fir eine Folie links in der Folienlibersicht 6ffnen und die

=B Schutz aufheben

4 Schutz autheben
Mindestens eine Folie ist geschiitzt.
Bitte geben Sie das Passwort zum Entsperren in,

Ubernehmen fir:

Passwort:

0K Abbrechen

Abbildung 183. Dialogfenster Schutz
aufheben

=B Schutz aufheben

& Schutz aufheben
Mindestens eine Folie ist geschiitzt.
Bitte geben Sie das Passwort zum Entsperren ein,

Ubernehmen fir:

@

Passwort:

Abbildung 184. Button OK fir das
Aufheben des Folienschutz

Alternativ kdnnen Sie das Kontextmeni fiir eine Folie rechts in der Folientibersicht 6ffnen oder
die Option Schutz aufheben verwenden. Diese erscheint, wenn Sie in eine geschitzte Folie klicken
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Prasentations-Tools verwenden

18. Prasentations-Tools verwenden

Unter dem Button Check in der Gruppe Finalisieren

finden Sie die Optionen Animationen entfernen, Notizen
und Kommentare l6schen und Schriftarten einbetten
(Abbildung 186).

Diese Optionen kdnnen dazu verwendet werden, lhre
Prasentation zu finalisieren, nachdem Sie die letzten
Anderungen an Ihrer Prasentation vorgenommen haben.

Animationen entfernen

Die Option Animationen entfernen entfernt alle
Animationen vollstdndig aus lhrer Présentation. Das betrifft
nicht nur Animationen auf einzelnen Folien, sondern auch
Folienlbergange.

Um diese Option zu verwenden, klicken Sie auf den
Button Check und wahlen Sie die Option Animationen
entfernen aus.

«| Design Check

» Konsistenz Check

—~ Bechtschreibung...
Dokumenteigenschaften anzeigen...

o Prisentations-Einstellungen

« Sprache

& Folienschutz

& Animationen entfernen
':‘ Motizen und Kommentare l6schen

Schriftarten einbetten

Abbildung 186. Prasentations-Tools

Notizen und Kommentare l0schen

Die Option Notizen und Kommentare I6schen entfernt
alle Notizen und Kommentare von Folien lhrer gesamten
Prasentation.

Um diese Option zu verwenden, klicken Sie auf den
Button Check und wéhlen Sie die Option Notizen und
Kommentare entfernen aus.

Schriftarten einbetten

Die Option Schriftarten einbetten bettet die Schriftarten
so in lhre Prasentation ein, dass die Schriftarten auch fir
andere Benutzer immer korrekt angezeigt werden.

Um diese Option zu verwenden, klicken Sie auf den
Button Check und wahlen Sie die Option Schriftarten
einbetten aus.
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o Die Option Schriftarten einbetten bietet ausschlieBlich die in PowerPoint verfiigbare
Funktionalitat.
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19. Inhalte konvertieren

Die Konvertierung von Inhalten in Ihrer Prasentation kann
hilfreich sein, wenn Folien auf unterschiedlichen Master-
Vorlagen basieren oder wenn Folien bzw. die gesamte
Prasentation auf einer veralteten Master-Vorlage basieren.

Um lhre Folien zu vereinheitlichen oder um lhre
Prasentation auf eine neue Master-Vorlage zu aktualisieren,
kénnen Sie die Konvertierungsfunktion von empower®
verwenden.

Mit dieser Funktion konnen Sie lhre Folien auf Master-
Vorlagen konvertieren, die in der empower® Bibliothek
gespeichert sind. Durch die Konvertierung lhrer Folien auf
eine Master-Vorlage aus der Bibliothek stellen Sie sicher,
dass lhre Présentation dem Corporate Design entspricht.

Wahrend der Konvertierung passt empower® lhre Folien
automatisch an das Corporate Design an, entfernt
unerwiinschte Layouts und korrigiert FuBnoten.

Sie kénnen empower® entweder automatisch die passende
Master-Vorlage auswahlen lassen oder selbst eine Vorlage
aus der empower® Bibliothek wéhlen.

Inhalte konvertieren

Standard-Konvertierungseinstellungen

Um Ihre Standard-Konvertierungseinstellungen anzupassen,
gehen Sie wie folgt vor:

1. Navigieren Sie im empower® Ribbon zur

Gruppe Umgestalten.

2. Klicken Sie auf den Button Konvertieren
(Abbildung 187).
Ein Drop-Down-Meni &ffnet sich.

3. Klicken Sie in dem Drop-Down-Meni auf die Option
Konvertierungs-Einstellungen (Abbildung 188).
Ein Dialogfenster &ffnet sich.
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4.

Wabhlen Sie in dem Dialogfenster die Voreinstellungen,
die Sie wahrend der Konvertierung anwenden
maochten.
a. Die folgenden Optionen sind verflgbar
(Abbildung 189):
Basis — Wendet die Master-Vorlage auf lhre Folien
oder lhre Prasentation an.
Medium — Wendet die Master-Vorlage auf lhre
Folien oder lhre Prasentation an, entfernt alte
Folienlayouts aus der Folienauswahl und passt die
GroBe der Inhalte an, wenn sich die FoliengréBe
andert.
Alle - Wendet die Master-Vorlage auf lhre
Folien oder lhre Prdsentation an, entfernt alte
Folienlayouts aus der Folienauswahl und passt die
GroBe der Inhalte an, wenn sich die FoliengroBe
andert. Nach der Konvertierung wird automatisch
ein Corporate Design Check ausgefihrt.

Wenn Sie mehr benutzerdefinierte Anderungen
an den Konvertierungseinstellungen vornehmen
mochten, klappen Sie die Konvertierungsoptionen aus
(Abbildung 190).
Fir weitere Informationen zu den einzelnen
Konvertierungseinstellungen siehe Verfligbare
Konvertierungseinstellungen.
a. Um eine der Einstellungen auszuwahlen, setzen Sie
den Haken neben der jeweiligen Einstellung.
Wenn Sie ein benutzerdefiniertes Set an
Konvertierungseinstellungen  auswahlen,  wird
keine der Voreinstellungen ausgewahlt.
Wenn Sie ein Set aus Konvertierungseinstellungen
auswahlen, das mit einer Voreinstellung
Ubereinstimmt, wird die Voreinstellung
automatisch ausgewahlt.

Um dieses Dialogfenster jedes Mal anzuzeigen, wenn
Sie die Konvertierungsfunktion verwenden, setzen Sie
den Haken fir Nutzerdialog jedes Mal anzeigen
(Abbildung 191).

Wenn Sie diese Einstellung aktivieren, kdnnen Sie jedes
Mal, wenn Sie die Konvertierungsfunktion verwenden,
Anderungen an den Konvertierungseinstellungen
vornehmen.

Wenn nicht, verwendet empower® immer die
Standardeinstellungen, die Sie gerade gesetzt haben.
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= Standardeinstellungen far Folien konvertieren X

Folien konvertieren

empawer konvertiert intelligant die susgewahiten Folien in das aktuelle Template, Wahlen Sie aus den folgenden
Konvertierungsaptionen aus.

——— [ = > > >
[ 1 Ol b 4
o= S R |
Basis. Medium Alle
« Noriage anwendien « Vorlage anvenden + Vortage anwenden
« Loyout beranigen « Loyout bersinigen
« A Bercich anpassen « An Bereich anpassen

# Design Check ausfahren

> Konvertierungseinstellungen

Nutzerdialog jedes Mal anzeigen

Abbildung 189. Voreinstellungen fur
Konvertierung

=] Standardeinstellungen fur Folien konvertieren X

Folien konvertieren

empower konvertiertintelligent die ausgewahiten Folien in das aktuelle Template, Wahlen Sie aus den folgenden
Kenvertisrungsoptionen aus.

— ooy
oo
o S
Basis. i
«Vorlage snvenden «Vorlage

o Design Check ausfihren

 Konvertierungseinstellungen
Design Check ausfiihven und alle Fehler automatisch beheben
An den Arbeitsbereich anpassen,

Kein Aut

wenn sich die FoliengraBe sndert

Elem ienrand
Elemente, die auerhalb der Folie liegen, bei der Konvertierung ignorieren

Enweitertes Layout-Mapping anwenden

Mutzerdialog jedes Mal anzeigen

o]
Abbildung 190. Konvertierungsoptionen

= Standardeinstellungen fir Folien konvertieren

Folien konvertieren

empower konvertiert intelligent die ausgewahiten Folien in das aktuelle Template, Wahlen Sie aus den folgenden
Konvertierungsoptionen aus.

fr— EoEmr > >
[ o o
o= O LR |
Basis Medium Alle
« Vorlage amwenden « Vorlage anwenden « Vorlage anwenden
« Layout bereinigen « Layout bereinigen
« An Bereich anpassen « An Bereich anpassen

« Design Check ausfahren

 Konvertierungseinstellungen
Design Check ausfihven und alle Fehler automatisch beheben
An den Arbeitsbereich anpassen, wenn sich die FoliengraBe andert

Kein Auto-Fit bei Elementen am Folienrand

Elements, die auBerhalb der Folie lizgen, bei der Konvertierung ignorieren
Enweitertes Layout-Mapping anwenden

Mutzerdialog jedes Mal anzeigen

Abbildung 191. Option Nutzerdialog jedes
Mal anzeigen
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7.

Um lhre Anderungen zu speichern, klicken Sie auf den
Button OK (Abbildung 192).

Inhalte konvertieren

= Standardeinstellungen far Folien konvertieren

Folien konvertieren

empawer konvertiert intelligant die susgewahiten Folien in das aktuelle Template, Wahlen Sie aus den folgenden
Konvertierungsaptionen aus.

Mutzerdialog jedes Mal anzeigen

Abbildung 192. Button OK fir Standard-
Konvertierungseinstellungen

o Fir weitere Informationen zum empower® Corporate Design Check siche empower® Corporate

Design Check.

Verfligbare Konvertierungseinstellungen

Die folgenden Konvertierungseinstellungen sind verfligbar:

Design Check ausflihren und alle Fehler automatisch
beheben - Wenn eine Folie konvertiert wird, wird
wahrend der Konvertierung automatisch ein Corporate
Design Check ausgefihrt und alle Fehler werden
automatisch korrigiert.

An den Arbeitsbereich anpassen, wenn sich die
FoliengréBe dndert — Wenn sich der Arbeitsbereich
in dem neuen Master von dem des vorherigen
Masters unterscheidet, werden Inhalte, die Uber den
Arbeitsbereich hinausreichen, angepasst, damit sie in den
neuen Arbeitsbereich passen.

Kein Auto-Fit bei Elementen am Folienrand — Wenn
Sie sich dazu entschieden haben, die Inhalte an den
Arbeitsbereich anzupassen, werden Elemente am Rand
der Folie wahrend dieses Vorgangs nicht angepasst.
Elemente, die auBerhalb der Folie liegen, bei der
Konvertierung ignorieren — Wenn Sie sich dazu
entschieden haben, die Inhalte an den Arbeitsbereich
anzupassen, werden Elemente auBerhalb der Folie
wahrend dieses Vorgangs ignoriert.

Erweitertes Layout-Mapping anwenden - Wenn im
Voraus ein Layout-Mapping fir den alten und neuen
Master eingerichtet wurde, wird dieses erweiterte
Layout-Mapping verwendet, um bei der Konvertierung
genauere Ergebnisse zu erreichen. Selbst, wenn kein
Layout-Mapping eingerichtet wurde, hat diese Einstellung
keinerlei negativen Einfluss auf die Konvertierung.
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Inhalte ohne Master-Auswahl konvertieren

Um bestimmte Folien zu konvertieren, ohne selbst eine
Master-Vorlage auszuwédhlen, gehen Sie wie folgt vor:

1.  Wahlen Sie die zu konvertierenden Folien aus.

2. Navigieren Sie im empower® Ribbon  zur
Gruppe Umgestalten.

3. Klicken Sie auf den Button Konvertieren.
Ein Drop-Down-Meni &ffnet sich.

4. Klicken Sie im Drop-Down-Menu auf die
Option Ausgewahlte Folien (Abbildung 193).

Wenn Sie sich dazu entschieden haben, den
Nutzerdialog bei jeder Konvertierung anzuzeigen,
offnet sich das Dialogfenster. Dort konnen Sie die
Konvertierungseinstellungen anpassen. Diese Anderungen
gelten nur fir die aktuelle Konvertierung. Die
Standardeinstellungen werden nicht gedandert.

Klicken Sie dann auf den Button OK (Abbildung 194).

Wenn diese Einstellung nicht aktiviert wurde, beginnt die
Konvertierung sofort.

Ihre ausgewahlten Folien werden konvertiert.

Um die gesamte Prasentation zu konvertieren, klicken Sie
in dem Drop-Down-Meni auf die Option Prasentation
(Abbildung 195).

Wenn Sie sich dazu entschieden haben, den
Nutzerdialog bei jeder Konvertierung anzuzeigen,
offnet sich das Dialogfenster. Dort konnen Sie die
Konvertierungseinstellungen anpassen. Diese Anderungen
gelten nur fir die aktuelle Konvertierung. Die
Standardeinstellungen werden nicht gedndert.

Klicken Sie dann auf den Button OK.

Wenn diese Einstellung nicht aktiviert wurde, beginnt die
Konvertierung sofort.

Ihre gesamte Prasentation wird konvertiert.
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4 Ausgewdhlte Folien

4w Prisentation

Wihle Yorlage...

£2F Konvertierungs-Einstellungen

Abbildung 193. Option Ausgewahlte Folien

Folien konvertieren

rtintelligent die ausgewshlten Folien in das aktuelle Template. Wahien Sie aus den folgenden

Elemente, die auBerhalb der Folie liegen, bei der Konvertierung ignorieren
Erweitertes Layout-Mapping anwenden

Abbildung 194. Button OK fir
Konvertierungseinstellungen

4 Ausgewsdhlte Folien

4w Prisentation

Wihle Vorlage...

0% Ko nvertierungs-Einstellungen

Abbildung 195. Option Prasentation
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0 Wenn eine Folie ein Chart enthalt, das mit empower® Charts erstellt wurde und mit Excel verlinkt
ist, werden alle Excel-Links entfernt.

Sie kdnnen jedoch alle Excel-Links wiederherstellen, indem Sie den Button Prasentation erneut

einlesen im Excel-Link-Manager verwenden.

Weitere Informationen zum Excel-Link-Manager finden Sie in unserem Handbuch zu empower®

Charts.

Konvertierungsverhalten

Der Konvertierungsprozess hangt von lhren personlichen
Einstellungen und den unternehmensweiten Master-
Vorgaben ab:

Basieren die ausgewdhlten Folien auf verschiedenen
Master-Vorlagen, wird die erste empower® Master-
Vorlage aus der Folienlbersicht auf alle anderen Folien
angewendet.

Stammt keiner der verwendeten Master aus der
empower® Bibliothek, wird Ihr persénlicher Standard-
Master (falls definiert) oder der Unternehmensstandard
auf alle Folien angewendet.

Wurde nur ein Master verwendet und dieser stammt
nicht aus der empower® Bibliothek, wird ebenfalls Ihr
personlicher Standard-Master (falls definiert) auf alle
Folien angewendet.

Wenn Sie keinen personlichen Standard festgelegt
haben, wird der Unternehmensstandard auf alle Folien
angewendet.

Existieren  weder ein  personlicher noch ein
unternehmensweiter Standard, aber es gibt nur eine
Master-Vorlage in der empower® Bibliothek, wird diese
automatisch auf alle Folien angewendet.

Existieren  weder ein  personlicher noch ein
unternehmensweiter Standard, es gibt aber mehrere
Master-Vorlagen in der empower® Bibliothek, &ffnet sich
der Seitenbereich auf der rechten Seite lhres PowerPoint-
Fensters und Sie kdnnen lhre bevorzugte Vorlage selbst
auswahlen.

o Die Optionen Ausgewahlte Folien und Prasentation konnen verwendet werden, wenn es mehrere
Master-Vorlagen in lhrer Folienauswahl gibt oder wenn Ihr aktueller Master nicht aus der
empower® Bibliothek stammt. In diesem Fall wird der passendste Master automatisch angewandt.

Wenn lhre Folienauswahl nur eine Master-Vorlage enthélt, die zusatzlich aus der empower®
Bibliothek stammt, wird es keine Anderungen geben, da wihrend der Konvertierung derselbe

Master angewandt wird.

Sie kdénnen Uberprifen, ob Ihre Prasentation mehrere Master-Vorlagen enthalt, indem Sie die

Layout-Ubersicht 6ffnen (Button Folie — Option Layout).

Wenn Sie eine Présentation, die bereits auf einem empower® Master basiert, zu einer anderen
Master-Vorlage aus der empower® Bibliothek konvertieren méchten, wihlen Sie die Option Wahle

Vorlage... aus.

Fur weitere Informationen siehe Inhalte mit Master-Auswahl konvertieren.
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Fir weitere Informationen zu Standard-Mastern siehe Standard-Master definieren.

Inhalte mit Master-Auswahl konvertieren

Wenn Sie die Folien in lhrer Prasentation zu einem
bestimmten Master konvertieren mochten, gehen Sie wie
folgt vor:

1.

Wabhlen Sie die zu konvertierenden Folien aus.

Wenn Sie die gesamte Prasentation konvertieren
mdchten, Uberspringen Sie diesen Schritt.

Navigieren Sie im  empower® Ribbon  zur
Gruppe Umgestalten.

Klicken Sie auf den Button Konvertieren.

Ein Drop-Down-Meni &ffnet sich.

Klicken Sie in dem Drop-Down-Meni auf die
Option Wahle Vorlage... (Abbildung 196).

Der Seitenbereich 6ffnet sich im Bereich Master
Templates.
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o Prisentation

Wihle Vorlage...
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Abbildung 196. Option Wahle Vorlage...
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5. Wahlen Sie im Seitenbereich die Master-Vorlage aus,
die Sie fir die Konvertierung verwenden mdchten.

6. Klicken Sie dann entweder auf den Button Prasentation
(Abbildung 197 (1)), um die gesamte Prasentation
zu konvertieren, oder auf den Button Folie(n)
(Abbildung 197 (2)), um die ausgewahlten Folien zu
konvertieren.

Wenn Sie sich dazu entschieden haben, den
Nutzerdialog bei jeder Konvertierung anzuzeigen,
offnet sich das Dialogfenster. Dort konnen Sie die
Konvertierungseinstellungen anpassen. Diese Anderungen
gelten nur fir die aktuelle Konvertierung. Die
Standardeinstellungen werden nicht gedndert.

Klicken Sie dann auf den Button OK.

Wenn diese Einstellung nicht aktiviert wurde, beginnt die
Konvertierung sofort.

lhre Auswahl wird konvertiert.

Inhalte konvertieren

B8 Master % o
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- T El]
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empower_Logopla old
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[ Présentation q Falie(n) ?@

Abbildung 197. Buttons Prasentation und
Folie(n)

a Wenn eine Folie ein Chart enthélt, das mit empower® Charts erstellt wurde und mit Excel verlinkt

ist, werden alle Excel-Links entfernt.

Sie kénnen jedoch alle Excel-Links wiederherstellen, indem Sie den Button Prasentation erneut

einlesen im Excel-Link-Manager verwenden.

Weitere Informationen zum Excel-Link-Manager finden Sie in unserem Handbuch zu empower®

Charts.
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o Fur weitere Informationen zu den Master-Einstellungen siehe Master-Einstellungen.
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Auf Dokumenteigenschaften zugreifen

20. Auf Dokumenteigenschaften zugreifen

Wenn Sie die Dokumenteigenschaften in PowerPoint
anzeigen mochten, kénnen Sie Giber das empower® Ribbon
auf die in Office integrierte Funktion zugreifen.

Navigieren Sie hierzu zur Gruppe Finalisieren und klicken
Sie auf den Button Check (Abbildung 198).

Wahlen Sie im  Drop-Down-Meni  die  Option
Dokumenteigenschaften anzeigen... aus (Abbildung 199).
Ein Dialogfenster 6ffnet sich.

e
|2
Check || Teilen

e

Finalisieren

Abbildung 198. Button Check

«| Design Check
~ Konsistenz Check

- Bechtschreibung...

Dokumenteigenschaften anzeigen...

o Prasentations-Einstellungen
W Sprache
& Folienschutz
% Animationen entfernen

—

v Motizen und Kommentare lGschen

Abbildung 199. Option
Dokumenteigenschaften anzeigen...

o Fur weitere Informationen zu der in Office integrierten Funktion siehe Microsoft 365 Support.
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Inhalte teilen oder herunterladen

21. Inhalte teilen oder herunterladen

Sie konnen

Inhalte per E-Mail teilen oder sie auf

Ihrem Gerat abspeichern, indem Sie die Funktion Teilen
verwenden.

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1.

Wenn Sie einzelne oder mehrere Folien teilen oder
herunterladen mochten, wahlen Sie diese in lhrer
Prasentation aus.

Wenn Sie die gesamte Prdsentation teilen oder
herunterladen mochten, konnen Sie diesen Schritt
Uberspringen.

Navigieren Sie zur Gruppe Finalisieren und klicken Sie
auf den Button Teilen (Abbildung 200).

Ein Dialogfenster &ffnet sich.

Geben Sie in dem Eingabefeld den Namen fir die Datei

ein (Abbildung 201 (1)).

Wahlen Sie dann aus, ob Sie alle Folien in der

Prasentation teilen oder herunterladen mdchten oder

nur die ausgewahlten Folien (Abbildung 201 (2)).

Wabhlen Sie aus, ob Sie die Folien als .pptx-Datei, .pdf-

Datei oder als PowerPoint-Notizen-Datei teilen oder

herunterladen mdchten (Abbildung 201 (3)).

Sie kdnnen mehrere Formate auf einmal auswahlen.

Um Speicherplatz zu sparen, stellen Sie den

Toggle-Button fiir PDF-Bilder komprimieren auf Ja

(Abbildung 201 (4)).

Diese Option ist immer vorausgewahlt, wenn Sie das

Dialogfenster 6ffnen. Sie wird ausgegraut, wenn Sie nur

die .pptx-Option ausgewahlt haben.

a. Wenn Sie Bilder nicht komprimieren mochten,
stellen Sie den Toggle-Button auf Nein.

Um den Folienschutz auf die zu versendenden Folien

anzuwenden, stellen Sie den Toggle-Button fir Folien

schiitzen auf An (Abbildung 201 (5)).

Die  Folienschutz-Optionen  erscheinen in

Dialogfenster.

Diese Option ist ausgegraut, wenn Sie das PowerPoint-

Format nicht ausgewahlt haben.

dem

Sie koénnen die Folien nun in dem gewahlten Format
entweder an einen bestimmten Empfanger per Mail
versenden oder sie auf lhrem Gerat abspeichern.
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Check Teilen

e

Finalisieren

Abbildung 200. Button Teilen

= Folien teilen

Folien teilen

Dateiname: o

Folien

Wiahlen Sie aus, welche Folien Sie teilen méchten: 9
@) Alle Folien

@ [B Ausgewihite Folien

‘Wahlen Sie die Dateitypen aus: e

[J PowerPoint (.pptx)

A PDF

9. Motizenseite als PDF
PDF-Bider komprimieren ({J) @
Folien schitzen e [ ] Aus

Abbildung 201. Optionen zum Teilen von
Folien

Abbrechen
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Um die Folien per Mail zu verschicken, klicken Sie auf den X
Button Neue E-Mail (Abbildung 202).

empower® o&ffnet einen E-Mail-Entwurf in dem E-Mail-
Programm lhrer Wahl. Die Folien befinden sich im
gewahlten Format bereits im Anhang dieser E-Mail. o S s st Folen St o
Geben Sie die E-Mail-Adresse des Empfangers ein, fligen @AIIEFDI;en

Sie eine Nachricht hinzu und versenden Sie die E-Mail. ® 5 Ausgenshite Folien

Folien teilen
Dateiname:

Folien

‘Wihlen Sie die Dateitypen aus:
I'J PowerPoint (.pph)

A PDF

9. Motizenseite als POF
PDF-Bilder komprimieren 0 An
Folien schiitzen [ ] Aus

e

Abbildung 202. Button Neue E-Mail

Um die Folien auf lhrem Gerat zu speichern, klicken Sie auf [EEies
den Button Speichern unter (Abbildung 203).

empower® &ffnet Ihren Explorer. Navigieren Sie im Explorer
zu der Stelle, an der Sie die Folien speichern mdchten, und
klicken Sie auf den Button Speichern.

Folien teilen
Dateiname:
Folien
Wiahlen Sie aus, welche Folien Sie teilen méchten:
@) Alle Folien
@ [ Ausgewihite Folien

‘Wihlen Sie die Dateitypen aus:
I'J PowerPoint (.pptx)

A PDF

9. Motizenseite als PDF
PDF-Bilder komprimieren @
Folien schitzen [ ] Bus

Neue E-Mail Abbrechen

Abbildung 203. Button Speichern unter

0 Die Funktion Teilen kann zum Versenden von E-Mails nur mit Classic Outlook oder Lotus Notes
verwendet werden.

o Flr weitere Informationen zum Folienschutz siehe Folien schiitzen.
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Be your best at work.

Wenn Sie weitere Hilfe bendtigen, schauen Sie in unserem Help Center
vorbei oder schauen Sie sich unsere Tutorial-Videos an.


https://support.empowersuite.com/hc/en
https://www.youtube.com/@empowersuite
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