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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 Ihrem Corporate Design zur Verfligung
- empower® Slides, das PowerPoint Add-in, bietet
ein  intelligentes  Folienmanagementsystem, gepaart
mit Corporate-Design-Tools und Effizienz steigernden
Funktionen.

o Einige Funktionen sind auch in den empower® Web-Komponenten verfligbar.

Einfiihrung

Wenn Ihr Unternehmen die empower® Web-Komponenten verwendet, kénnen Sie die Funktionen

auch in den Office-Online-Anwendungen nutzen.

Weitere Informationen zu den Web-Komponenten finden Sie in unserem Handbuch zu den

empower® Web-Komponenten.

1.1. Systemanforderungen

Um das neueste empower® Slides for macOS Release
in lhrer macOS-Umgebung nutzen zu koénnen, sollte Ihr
System folgende Anforderungen erfillen:

macOS-Version

= Die neueste macOS-Version oder die jeweilige macOS-
Vorgangerversion
= Intel- und ARM basierte macOS-Gerate

Office-Version

= Office 365 (aktuelle Version)

o Die Sprache wird dabei an die eingestellte Sprache von PowerPoint angepasst, sofern diese

unterstltzt wird, sonst wird Englisch verwendet.

Weitere Voraussetzungen

= VBA (Visual Basic for Applications) aktiviert


https://support.empowersuite.com/hc/de/sections/21999186512924-PDF-Handbuch
https://support.empowersuite.com/hc/de/sections/21999186512924-PDF-Handbuch

I_.I Einfiihrung
empower

o Aufgrund von technischen Einschrankungen in Microsoft Office muss fiir die Nutzung des
empower® Add-ins fiir macOS VBA aktiviert sein.

Derzeit gibt es hierfiir keine Alternative.
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Anpassung an das Office-Design

2. Anpassung an das Office-Design

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

Wenn das Erscheinungsbild zu Dunkel gedndert wird, passt
sich empower® an diese Anderung an (Abbildung 1).

Ebenso passt sich empower® an das helle Erscheinungsbild
an (Abbildung 2).

Wenn Sie das Erscheinungsbild andern, passt sich die
Benutzeroberflaiche sofort an. Sie missen die Office-
Anwendungen nicht neu starten.

Abbildung 1. empower® Ribbon in
dunklem Erscheinungsbild

= (& NEC | EEo

Abbildung 2. empower® Ribbon in hellem
Erscheinungsbild
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3. empower® Sync

Der empower® Sync ist ein Hintergrundprozess, der
Daten zwischen dem Server und den einzelnen Clients
synchronisiert.

Dieser Prozess wird verwendet, um Daten offline verfligbar
zu machen, sodass Sie auch ohne Internetverbindung mit
empower® arbeiten kénnen. Auch Vorlagen und die Suche
in der Bibliothek funktionieren offline.

Folgende Daten werden synchronisiert:

= Metadaten - z.B. Ordner, Benutzer, Designs und
Berechtigungen
* Inhaltsdaten aus dem empower® Backend - z.B. Vorlagen

Wenn die Inhaltsdaten eines Elements ebenfalls
synchronisiert wurden, kann dieses Element vollstéandig
ohne Verbindung zum empower® Backend eingefiigt
werden.

empower® Sync

o Schreibende Funktionen, wie das Hochladen eines Elements in die empower® Bibliothek, stehen

offline nicht zur Verfligung.

Benutzeroberflache

Um den empower® Sync zu &ffnen, navigieren Sie zur Task-
Leiste (Abbildung 3).

Q $+ Fr9.Jen 11:18

Abbildung 3. empower® Symbol

o Nach der Installation werden Sie von empower® zur Anmeldung aufgefordert.

Sie missen sich nur einmal anmelden. Der empower® Sync speichert Ihre Anmeldedaten.
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Hauptfenster

Im Hauptfenster sehen Sie, wie viele Dateien wahrend der
letzten Synchronisierung synchronisiert wurden und wie
groB diese Datenmenge ist (Abbildung 4).

Oben in den Synchronisierungsinformationen sehen Sie, mit
welcher Umgebung Sie verbunden sind.

Unter diesen Informationen sehen Sie alle weiteren
Optionen.

Synchronisierungsoptionen 6ffnen

Um die empower® Sync-Optionen zu 6ffnen, klicken Sie auf
das empower-Symbol in der Task-Leiste (Abbildung 3).

Alle  weiteren  Optionen  werden unterhalb  der
Synchronisierungsinformationen angezeigt.

Um die Synchronisierung manuell zu starten, klicken Sie auf
den Button Jetzt synchronisieren (Abbildung 5).

Der empower® Sync startet anschlieBend  die
Synchronisierung aller Daten, die seit der letzten
Synchronisierung geandert oder hinzugefiigt wurden.

empower® Sync

Abbildung 4.
Synchronisierungsinformationen

Abbildung 5. Button Jetzt synchronisieren
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Um lhren aktuellen empower® Benutzer abzumelden,
wahlen Sie die Option Ausloggen (Abbildung 6).

Um den empower® Sync zu schlieBen und empower®
zu beenden, klicken Sie auf die Option Beenden
(Abbildung 7).

Abbildung 7. Option Beenden

Wenn Sie PowerPoint nach dem SchlieBen des empower®
Sync schlieBen, &ffnet sich ein Dialogfenster (Abbildung 8).
Hier kénnen Sie entscheiden, ob Sie empower® neustarten ’
mochten, empower® deaktivieren mdchten oder einen

neuen Versuch starten mdchten, empower® zu laden.

empower ist nicht verfiigbar

Die Verbindung zu empower kKann nicht
hergestellt werden. Wiederholen oder empower
deaktivieren.

empower starten

Abbildung 8. Dialogfenster nach SchlieBen
des Syncs

0 Das SchlieBen des empower® Sync {iber den Button Beenden fiihrt dazu, dass der empower® Sync
beendet wird.

Einige Funktionen benétigen eine Verbindung zum empower® Sync, um voll funktionsfihig zu
sein.
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o Den Button Jetzt synchronisieren kdnnen Sie verwenden, wenn lhnen Anderungen bekannt sind,
die aufgrund des noch nicht erreichten Synchronisierungsintervalls noch nicht verfligbar sind.

Synchronisierung vollstandig neu starten

Die Option Zuricksetzen kann verwendet werden, um
die bisherigen Synchronisierungsmetadaten zu I8schen.
Der empower® Sync startet anschlieBend eine vollstandige
Synchronisierung.

Die Inhaltsdaten werden dabei nicht geldscht.

r =

Um diesen Vorgang auszufuhren, klicken Sie auf die [ o

Option Zuriicksetzen (Abbildung 9).
Lokale Daten Elements

4131 MB 1141

Jetzt synchronisieren
Zuriicksetzen

Logs

Ausloggen

Beenden
[ -

Abbildung 9. Option Zuriicksetzen

0 Da mit dieser Option eine vollstandige Synchronisierung gestartet wird, wird auch die Anmeldung
zuriickgesetzt. Sie missen sich daher nach der Ausfiihrung erneut anmelden.

o Diese Option kann verwendet werden, wenn trotz Synchronisierung Probleme auftreten oder wenn
die Synchronisierung regelmaBig fehlschlagt.

Sie kann auBerdem bei Problemen mit Benutzerrechten helfen, da auch die Anmeldedaten
zurlickgesetzt werden.

Log-Dateien 6ffnen

Die Option Logs kann verwendet werden, um das
Verzeichnis mit den Log-Dateien zu &ffnen.

10
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Um das Logverzeichnis zu offnen, klicken Sie auf die
Option Logs (Abbildung 10). Der entsprechende Ordner
wird gedffnet.

Abbildung 10. Option Logs

0 Diese Option kann verwendet werden, wenn das empower® Support-Team weitere Informationen
zur Ursache eines Problems benétigt.

11
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4. empower® Ribbon

A =)

& MEC-

Das empower® Ribbon integriert sich in lhre PowerPoint- =« mmin ot

Tabs (Abbildung 11). Abbildung 11. empower® Ribbon in
Alle Funktionen sind direkt Uber die Ribbon-Buttons PowerPoint
erreichbar

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.

12
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5. empower® Hilfe

Der Button Hilfe kann verwendet werden, um direkt aus
PowerPoint auf das Help Center zuzugreifen.

Um zum Handbuch fir empower® Slides for macOS im e P s

Help Center weitergeleitet zu werden, klicken Sie auf den E‘ '-J;:ﬁg. 'k_?_j'

Button Hilfe (Abbildung 12). Design Homepage Hilfa
Check

Abbildung 12. Button Hilfe

Help Center

Wenn Sie auf den Button Hilfe klicken, 6ffnet sich das
Help Center in lhrem Standard-Browser und Sie werden
automatisch zum Handbuch fiir empower® Slides for
macOS weitergeleitet (Abbildung 13).

Im Help Center kdnnen Sie entweder die Online-Artikel : ‘
durchsuchen o.Fie-zr das PDF—Hapdbuch offnen, um nach den Abbildung 13. Help Center
von lhnen bendtigten Informationen zu suchen.

Zuséatzlich konnen Sie Uber das Help Center auf Tutorial-
Videos zu einzelnen Funktionen und auf die Release Notes
zugreifen.

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

13
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Externe Verkniipfung verwenden

6. Externe VerknUpfung verwenden

Sie kénnen auf eine externe Website zugreifen, die von
Ihrem Unternehmen bestimmt wird, indem Sie den Button
mit der externen Verknlipfung verwenden.

Diese Website kann individuell angelegt werden. Es kdnnte
sich dabei z. B. um eine Startseite im Intranet handeln oder
um eine Lernplattform, die Informationen zu empower®
enthalt.

Der Button kann von lhren Administratoren angepasst
werden. Daher werden die Beschriftung und das Symbol fiir
den Button individuell von lhrem Unternehmen festgelegt.

Wenn der Button fiir die externe Verkniipfung konfiguriert
wurde, befindet er sich zwischen den Buttons Design Check
und Hilfe im empower® Ribbon (Abbildung 14).

=
]
Design
Check

B
1 [4“;

Homepage

oy
I'\_ 2-/]]

Hilfe

Abbildung 14. Button fir externe

Verkniipfung

o Je nach Konfiguration lhrer empower® Umgebung ist der Button fiir die externe Verknipfung

eventuell nicht verfigbar.

Externe VerknUpfung konfigurieren

Fur Administratoren

Der Button fir die externe Verknipfung kann im
empower® Admin Center konfiguriert werden.

Weitere Informationen zum empower® Admin Center und
den dort vorhandenen Einstellungen finden Sie in unserem
Handbuch zum empower® Admin Center.

14
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7. empower® Designs

empower® Designs werden von Ihren
empower® Administratoren erstellt und verwaltet.

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 I|hr 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 gepruift.

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

empower® Designs

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

Fir weitere Informationen zur Agenda siehe Eine Agenda erstellen.

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

Check.

Designs hinzufligen und bearbeiten

Fir Administratoren

Designs kénnen im empower® Admin Center hinzugefiigt
und bearbeitet werden.

Sie kdnnen nur von Customizing Admins angepasst werden.

Weitere Informationen zur Erstellung und Anpassung
von Designs finden Sie in unserem Handbuch zum
empower® Admin Center.

15
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8. Text formatieren

Die Textbearbeitungsoptionen im empower® Ribbon
entsprechen den in PowerPoint integrierten Optionen.

Im empower® Ribbon sind die Optionen allerdings mit
Ihrem Corporate Design verbunden. Daher werden dort nur
die Spezifikationen angezeigt, die dem Corporate Design
Ihres Unternehmens entsprechen.

Text formatieren

o Wenn |hre empower® Administratoren die verfiigbaren Farben oder Schriftarten nicht
eingeschrankt haben, werden alle in Office integrierten Formatierungsoptionen angezeigt.

Text-Einstellungen

Uber die Textoptionen kénnen Sie auf alle Schriftarten und
-groBen, 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 Fur weitere Informationen zu empower® Designs siehe empower® Designs.

Farbeinstellungen

Uber die Farboptionen kénnen Sie aus vordefinierten Sets
aus Schriftfarben, Fulleffektfarben und Linienfarben wahlen.
Alle verfigbaren Farben stimmen mit dem Corporate
Design lhres Unternehmens tberein.

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

16



sh
empower™

9. 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  koénnen Uber den Button Bibliothek im
empower® Ribbon 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

NEH C-

Bibliothek | Speichern Updates

Abbildung 15. Button Bibliothek

o Fir weitere Informationen zum Seitenbereich siehe Seitenbereich.

Fur weitere Informationen zum Berechtigungskonzept siehe Berechtigungskonzept.

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).

17

3 § Company Library
» &8 Benutzerbibliothek
~ [ Design Vorlagen
(i3] Master Templates
@ Prasentationen
» [m=| Slides
7| Text Elements
> gl) Charts
Tables
SR leons
* 4w Pictures
»| Videos
= SmartArts
» W empower Elements

Abbildung 16. Bibliotheksstruktur
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Die empower® Bibliothek ist in die folgenden Bereiche
aufgeteilt:

= Company Library
= Benutzerbibliothek
= 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).

Fur jedes Element sind unten in der Bibliothek Metadaten
wie z. B. Informationen zum Autor, dem letzten
Anderungsdatum und der GréBe des Elements verfligbar
(Abbildung 18).

Abbildung 18. Anzeige Metadaten

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

Uber die Navigationsleiste kénnen Sie auf alle Aktionen
fur lhren aktuell ausgewahlten Ordner oder Ihr aktuell
ausgewahltes Element zugreifen.

Diese Aktionen sind auch Uber das Kontextmenl eines
jeden Ordners und eines jeden Elements verfligbar.

o Je nach Konfiguration lhrer empower® Umgebung werden Benutzer, die das Unternehmen
verlassen haben, moglicherweise in der Metadaten-Anzeige anonymisiert dargestellt.

o Fir weitere Informationen zum Papierkorb siehe Papierkorb nutzen.

Company Library

Die Company Library enthalt Ordner und Inhalte, die fir alle
Mitarbeiter verfligbar sind.

Das sind finale Ressourcen, die sofort verwendet werden
konnen.

18
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empower® Bibliothek

o Je nach der Berechtigungsverteilung kénnen Sie eventuell nicht alle Ordner in der Company

Library sehen.

Fir weitere Informationen zum Berechtigungskonzept siehe Berechtigungskonzept.

Benutzerbibliothek

Die Benutzerbibliothek ist Ihr eigener Bereich.

Hier konnen Sie Ordner erstellen und Inhalte wie Folien
oder Prasentationen erstellen und speichern, bis sie final
sind.

o Je nach Konfiguration Ihrer empower® Umgebung ist die Benutzerbibliothek eventuell nicht

verfugbar.

Design Vorlagen

Design Vorlagen sind mit unterschiedlichen Element-Typen
verfligbar.

Der Bereich Design Vorlagen enthalt Vorlagen fiir z. B.
Tabellen, Folien oder Charts. Er dient dazu, allen
Mitarbeitern im Unternehmen zu helfen, schnell und
einfach Dokumente zu erstellen, die dem Corporate Design
entsprechen.

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

9.1. Berechtigungskonzept

In der empower® Bibliothek haben Benutzer und
Benutzergruppen verschiedene Berechtigungen fiir die
einzelnen Ordner.

Die Berechtigungen entscheiden dariber, ob ein Benutzer
den Ordner und seine Inhalte sehen kann und in welchem
Ausmal3 der Benutzer dazu berechtigt ist, die Inhalte zu
bearbeiten.

19
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Berechtigungsrollen

Die folgenden vier Berechtigungsrollen k&énnen in der
empower® Bibliothek vergeben werden:

= Ordner-Administrator — Ordner-Administratoren kénnen
alle Ordnerinhalte bearbeiten, hinzufligen und I&schen
sowie den Ordner selbst und die Benutzerrechte auf dem
Ordner.

= Editor — Editoren konnen alle Ordnerinhalte bearbeiten,
hinzufligen und I6schen.

= Autor - Autoren kénnen nur die Ordnerinhalte
bearbeiten, hinzufiigen und 16schen, die sie selbst erstellt
haben.

= Nur Lesen — Leser konnen die Ordnerinhalte 6ffnen, aber
keine Verdanderungen in den Ordner zurtickspeichern.

empower® Bibliothek

o In der Benutzerbibliothek kdnnen Sie auBBerdem die Berechtigungsrolle Ordner-Besitzer haben. Als
Ordner-Besitzer haben Sie die gleichen Berechtigungen wie ein Ordner-Administrator.

Standardeinstellungen

StandardmaBig haben alle Benutzer in der
Unternehmensbibliothek die Berechtigungsrolle Nur lesen
und sind dem technischen Benutzer All Users zugeordnet.

In lhrer Benutzerbibliothek haben nur Sie allein
Zugriffsberechtigungen fiir die Ordner, sofern Sie die
Ordnerberechtigungen nicht aktiv andern.

Einige wenige Benutzer haben allgemeine
Administratorenrechte, um die empower® Bibliothek als
Ganzes verwalten zu kénnen.

o Der technische Benutzer All Users enthilt alle empower® Benutzer und Benutzergruppen |hres

Unternehmens.

Berechtigungsrollen anzeigen

Um die Berechtigungsverteilung fir einen bestimmten
Ordner anzuzeigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf den Ordner und wahlen Sie im Kontextmenl die
Option Ordner-Berechtigungen aus (Abbildung 19).

Ein Dialogfenster &ffnet sich.

20

3 Ausschneiden
[0 Umbenennen
T Léschen

& Teilen

28 Ordner-Berechtigungen

Abbildung 19. Option Ordner-
Berechtigungen
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In dem Dialogfenster koénnen Sie alle Benutzer und
Benutzergruppen sehen, denen Berechtigungen fiir diesen
Ordner erteilt wurden (Abbildung 20).

Alle Anderungen, die Sie in diesem Dialogfenster
vornehmen, werden sofort angewandt.

Berechtigungsvererbung

Berechtigungen kdnnen nur fir Ordner vergeben werden.
Daher wird die Berechtigungsverteilung des Ordners an alle
Elemente innerhalb des Ordners weitervererbt.

Zudem erben alle Unterordner die Berechtigungsverteilung
des Ordners.

Sie erkennen eine vererbte Berechtigung am Vererbungs-
Symbol neben der Berechtigungsrolle.

Direkt vergebene Berechtigungen haben kein Symbol.

empower® Bibliothek

Ordner-Berechtigungen x

eeeeee User 3
e P » Ordner Besitzer

SchlieBen

Abbildung 20. Dialogfenster Ordner-
Berechtigungen

o Fur weitere Informationen zur Vergabe von Berechtigungen siehe Berechtigungen erteilen.

21
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Berechtigungen andern

Um die Zuweisung der Berechtigungsrollen fiir einen
Ordner anzupassen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Suchen Sie in dem Dialogfenster nach dem Benutzer

oder der Gruppe, deren Berechtigungsrolle Sie
anpassen mdchten.
Wenn der Benutzer oder die Gruppe bereits

hinzugefigt wurde, erscheint der Name in dem
Dialogfenster.

Wenn nicht, wird der Name als Vorschlag
angezeigt. Flr weitere Informationen zur Vergabe von
Berechtigungen siehe Berechtigungen erteilen.

Offnen Sie das Drop-Down-Menii fiir den jeweiligen
Benutzer oder die jeweilige Gruppe (Abbildung 21).

Alle  verfligbaren Berechtigungsrollen ~ werden
angezeigt.
Wahlen Sie aus dem Drop-Down-Menl die

Berechtigungsrolle aus, die Sie dem Benutzer oder der
Gruppe zuweisen mochten (Abbildung 22).

Ordner-Besitzer oder Ordner-Administrator sind.

22

empower® Bibliothek

Ordner-Berechtigungen x
Serechtigungen for Orciner Handbuch

eeeeee Admin
e P Nur lesen ~

SchlieBen

Abbildung 21. Anzeige der
Berechtigungsrolle

Mur lesen o
S

Ordner Administrator

Editor

Autor

Mur lesen

Abbildung 22. Drop-Down-Meni mit
Berechtigungsrollen

Sie koénnen die Berechtigungsrolle eines Benutzers oder einer Gruppe nur @ndern, wenn Sie
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Berechtigungen erteilen

Um einem Benutzer, der noch keine Berechtigungen fir
den ausgewahlten Ordner hat, eine Berechtigungsrolle
zuzuweisen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Suchen Sie in der Suchleiste nach einem Benutzer
oder einer Gruppe, der Sie Zugang zu diesem Ordner
erteilen mochten (Abbildung 23).

Ihnen werden Vorschlage fir Benutzer und Gruppen
angezeigt, die zu lhrer Suche passen.

Ordner-Berechtigungen x

| @ empower Admin Schlieen

Abbildung 23. Suchleiste

2. Um einen Benutzer oder eine Gruppe hinzuzufiigen,
wahlen Sie den jeweiligen Benutzer oder die Gruppe
aus der Liste an Vorschlagen aus.

Der Benutzer oder die Gruppe wird sofort mit
der Berechtigungsrolle Nur lesen hinzugefiigt. Eine
Bestatigung ist nicht notwendig.

3. Wenn Sie die Berechtigungsrolle andern mdchten,
nachdem Sie den Benutzer oder die Gruppe
hinzugefigt haben, folgen Sie den Schritten
unter Berechtigungen andern.

o Sie kdnnen einen Benutzer oder eine Gruppe nur der Liste hinzufligen, wenn Sie Ordner-Besitzer
oder Ordner-Administrator sind.

Berechtigungen entfernen

Um die Berechtigungen fiir einen Benutzer oder eine
Gruppe zu entfernen, suchen Sie in der Liste nach dem
Benutzer oder der Gruppe und klicken Sie auf das X- © - 5
Symbol neben dem Namen des Benutzers oder der Gruppe Q
(Abbildung 24).

Der Benutzer wird sofort aus der Liste entfernt. Eine
Bestdtigung ist nicht notwendig.

Ordner-Berechtigungen x

Ordner Besitzer

|:L:\‘E‘ .

SchlieBen

Abbildung 24. X-Symbol
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0 Wenn Sie eine vererbte Berechtigung entfernen, erstellen Sie einen unsichtbaren Bruch. Dieser
Bruch kann nur riickgéngig gemacht werden, indem Sie die Berechtigungen zuriicksetzen.

Fir weitere Informationen zum Zurlicksetzen von Berechtigungen siehe Berechtigungen

zuriicksetzen.

Berechtigungen zurlicksetzen

Wenn Sie alle Anderungen an der Berechtigungsverteilung
nach Erstellung des Ordners riickgdngig machen mochten,
klicken Sie auf den Button Berechtigungen zuriicksetzen
(Abbildung 25).

Die Berechtigungen werden sofort zurlickgesetzt. Eine
Bestatigung ist nicht notwendig.

Ordner-Berechtigungen x

empower Admin §
Ordner Besitzer

SchlieBen

Abbildung 25. Button Berechtigungen
zurlicksetzen

9.2. Neue Inhalte in der Bibliothek erstellen

In der empower® Bibliothek kénnen Sie neue Inhalte
wie z. B. Ordner von Grund auf neu erstellen.

Je nach lhren Berechtigungen kénnen die
Bibliotheksbereiche, in denen Sie neue Inhalte erstellen
konnen, variieren.

o Fir weitere Informationen zum Berechtigungskonzept siehe Berechtigungskonzept.

Einen neuen Ordner erstellen

Um einen neuen Ordner zu erstellen, offnen Sie
die empower® Bibliothek und klicken Sie in der
Navigationsleiste auf den Button Neuer Ordner
(Abbildung 26).

Der Ordner wird in dem entsprechenden Bibliotheksbereich
hinzugefiigt. StandardmaBig wird er Neuer Ordner genannt.

Nach der Erstellung befindet sich der Ordner automatisch
im Bearbeitungsmodus. Daher kdnnen Sie den Namen
direkt nach Erstellung des Ordners andern. Geben Sie hierzu
den Namen ein und drilcken Sie Enter.
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Nachdem Sie den Ordnernamen gespeichert haben, ladt
die Bibliothek automatisch ihre Inhalte neu und sortiert sie
nach lhren Sortierungspraferenzen.

0 In den folgenden Bibliotheksbereichen kdnnen Sie keine Ordner erstellen:

= Design Vorlagen
= empower Elements

Sie konnen Ordner jedoch in den Unterordnern des Abschnitts Design Vorlagen erstellen und
speichern.

o Alternativ kénnen Sie einen Ordner erstellen, indem Sie das Kontextmenu des lbergeordneten
Ordners in der Ordnertbersicht offnen oder indem Sie das Kontextmeni in der leeren
Elementibersicht 6ffnen und die Option Neuer Ordner wahlen (Abbildung 27).

3 Ausschneiden
(10 Umbenennen
1] Léschen

Teilen

&
EE Meuwer Ordner

& Ordner-Berechtigungen

Abbildung 27. Option Neuer Ordner im Kontextmenu

o Sie koénnen keine Ordner im Bibliotheksbereich Benutzerbibliothek speichern. Wenn Sie in der
Benutzerbibliothek einen Ordner erstellen, wird dieser automatisch in deren Unterordner Meine
Inhalte gespeichert.

o Fiur weitere Informationen zum Sortieren der Bibliotheksinhalte siehe Bibliotheksinhalte sortieren.

9.3. Inhalte in empower® verwalten

In empower® kénnen Sie lhre Inhalte zentral an einem Ort
verwalten.

Wenn Sie neue Inhalte wie z. B. Prasentationen erstellt
haben, koénnen Sie diese in der empower® Bibliothek
speichern.

Nachdem Sie Inhalte in der empower® Bibliothek
gespeichert haben, konnen Sie diese mithilfe von
Ausschneide-, Kopier- und Einfligevorgangen verschieben,
umbenennen oder aus der Bibliothek 16schen.
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Sie konnen diese Aktionen ausflihren, wenn Sie Uber die
entsprechenden Berechtigungen verfligen.

Inhalte in der Bibliothek erstellen.

empower® Bibliothek

Fur weitere Informationen zum Berechtigungskonzept siehe Berechtigungskonzept.
Fir weitere Informationen zur Erstellung von Inhalten in der empower® Bibliothek sieche Neue

Fir weitere Informationen zur Erstellung neuer Prasentationen siehe Eine neue Prasentation

erstellen.

Inhalte in der Bibliothek speichern

Sobald Sie neue Inhalte in PowerPoint erstellt haben,
kénnen Sie diese in der empower® Bibliothek speichern.

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1.

Wahlen Sie die Elemente aus, die Sie speichern
mochten.

Wenn Sie ein einzelnes Objekt speichern mdchten,
wahlen Sie das Objekt aus.

Wenn Sie eine einzelne Folie oder ein Folien-Set
speichern moéchten, wahlen Sie die entsprechenden
Folien aus.

Wenn Sie die gesamte Prdsentation speichern
mochten, Uberspringen Sie diesen Schritt.

Klicken Sie im empower® Ribbon auf den
Button Speichern (Abbildung 28).
Ein Men( 6ffnet sich.

Waéhlen Sie im Menu den Element-Typen aus, den Sie
speichern mochten (Abbildung 29).
Die Bibliothek 6ffnet sich.

Navigieren Sie in der Bibliothek zu dem Ordner, in dem
Sie das Element speichern mochten.

Andern Sie den Namen des Elements.

Klicken Sie auf den Button Speichern (Abbildung 30).
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Bibliothek | Speichern ||Updates

Abbildung 28. Button Speichern im Ribbon

Was mochten Sie speichern?

@) =]
Présentation Falie Master

Abbildung 29. Speicheroptionen

SRS

Abbildung 30. Button Speichern in
Bibliothek
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Wenn Sie die vorhandene Version des Elements
Uberschreiben mochten, navigieren Sie zu dessen
urspriinglichem Speicherort und klicken Sie auf den
Button Uberschreiben (Abbildung 31).

Abbildung 31. Button Uberschreiben in der

Bibliothek
Wenn diese Funktion von Ihren empower® Administratoren
aktiviert wurde, wird beim Speichern eines Elements aus
PowerPoint in die empower® Bibliothek automatisch ein
Corporate Design Check durchgefihrt.
Fir weitere Informationen zum empower® Corporate

Design Check siehe empower® Corporate Design Check.

Dateien, die gréBer sind als 500 MB, kénnen nicht in der empower® Bibliothek gespeichert
werden.

Prinzipiell ist es mdglich, Master-Vorlagen in macOS-Umgebungen zu speichern.

Um alle erforderlichen Einstellungen treffen zu koénnen und die Master-Vorlage einem
Design zuzuweisen, wird jedoch stark empfohlen, Master-Vorlagen in Windows-Umgebungen
hochzuladen.

Weitere Informationen finden Sie in unserem Handbuch fiir empower® Brand Control.

Dateien, die durch den in Office integrierten Dokumentschutz oder durch Microsoft Purview
Information Protection geschiitzt sind, kénnen von empower® nicht verarbeitet werden.

Dateien mit einer Microsoft Purview Information Protection-Bezeichnung, die der Bezeichnung
Offentlich entspricht, kénnen verarbeitet werden.

Fir weitere Informationen zu Microsoft Purview Information Protection siehe Schiitzen lhrer
vertraulichen Daten mit Microsoft Purview.

Wenn Sie eine Folie speichern, kdnnen Sie direkt in eine Prasentation navigieren, um die Folie dort
zu speichern.

Erweiterte Einstellungen

Wenn Sie ein Element in der empower® Bibliothek
Uberschreiben, stehen lhnen zusatzliche Optionen zum
Verteilen von Updates zur Verfligung.
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Ihnen stehen die folgenden Optionen zur Verfligung
(Abbildung 32):

= Updates — Um das Element wie ein Update zu behandeln,
stellen Sie den Toggle-Button auf An. Wenn dieser
Toggle-Button auf An gestellt ist, wird der Standard-
Update-Modus verwendet, um Updates zu verteilen.

= Update verteilen — Um sicherzustellen, dass Updates
mit anderen Benutzern geteilt werden, wenn diese ein
Element 6ffnen, das Teil derselben Update-Gruppe ist,
wahlen Sie diese Option aus.

= Update erzwingen — Um das Update zu erzwingen
und alle Elemente derselben Update-Gruppe ohne
Aufforderung zur Bestatigung zu aktualisieren, wahlen Sie
diese Option aus.

Update-Links verfigbar.

empower® Bibliothek

Abbildung 32. Update-Einstellungen

Die Einstellungen Update verteilen und Update erzwingen sind nur fir Ursprungselemente von

Fir weitere Informationen zu Update-Links siehe Update-Gruppen.

Inhalte ausschneiden, kopieren und einfligen

Sie kénnen Inhalte ausschneiden, kopieren und einfiigen,
um Kopien zu erstellen oder Inhalte innerhalb der
Bibliothek zu verschieben.

Sie konnen Elemente und Ordner ausschneiden und
einflgen. Ordner kénnen jedoch nicht kopiert werden.

Sie kdnnen auch mehrere Elemente gleichzeitig auswahlen.
Eine gleichzeitige Auswahl von Elementen und Ordnern ist
jedoch nicht moglich.

Um ein Element auszuschneiden, wahlen Sie es aus
und klicken Sie in der Navigationsleiste auf den
Button Ausschneiden (Abbildung 33).

Das Element wird als ausgeschnitten markiert, bis es erneut
eingefugt wird.
Um ein Element zu kopieren, wahlen Sie es aus und

klicken Sie in der Navigationsleiste auf den Button Kopieren
(Abbildung 34).

Sobald Sie eine der beiden Aktionen (Ausschneiden oder
Kopieren) ausgefiihrt haben, steht die Einflige-Funktion zur
Verfligung.

Um ein Element an einem bestimmten Ort in der
empower® Bibliothek einzufiigen, navigieren Sie zu diesem
Ort. Klicken Sie dann in der Navigationsleiste auf den
Button Einfligen (Abbildung 35).

Das Element oder der Ordner wird an der neuen Position
eingeflgt.

Kontextment eines Elements oder Ordners aufrufen.
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Abbildung 33. Button Ausschneiden
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Abbildung 34. Button Kopieren
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Abbildung 35. Button Einfligen

Alternativ kénnen Sie die Optionen Ausschneiden, Kopieren und Einfligen auch Uber das
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o Wenn Sie ein Element in einen Ordner einfligen, der bereits ein Element mit demselben Namen
enthalt, wird der Name lhrer Kopie durch eine Zahl in Klammern erganzt.

Wenn Sie einen Ordner an einem Ort einfiigen, an dem bereits ein Ordner mit demselben Namen
vorhanden ist, behalten beide Ordner den gleichen Namen.

a Die Unterbereiche des Bereichs Design Vorlagen kénnen nicht als Ganzes ausgeschnitten, kopiert
oder eingefiigt werden. Sie kénnen jedoch Inhalte aus diesen Bereichen in andere Bereiche

kopieren und einfiigen.

Inhalte umbenennen

Um ein Element oder einen Ordner umzubenennen, wahlen
Sie das Element oder den Ordner in der Bibliothek aus.
Klicken Sie anschlieBend in der Navigationsleiste auf den
Button Umbenennen (Abbildung 36).

Geben Sie den neuen Namen des Elements ein
(Abbildung 37).

Driicken Sie Enter oder wahlen Sie ein anderes Element aus,
um den Umbenennungsvorgang abzuschlieBen und den
neuen Namen zu speichern.

Wenn Sie ein Element in einem Ordner umbenennen, der
bereits ein Element mit demselben Namen enthalt, wird der
Name durch eine Zahl in Klammern erganzt.

Wenn Sie einen Ordner an einem Ort umbenennen, an dem
bereits ein Ordner mit demselben Namen vorhanden ist,
behalten beide Ordner den gleichen Namen.

Folie 1

Abbildung 37. Element umbenennen

o Alternativ kénnen Sie die Option Umbenennen auch tiber das Kontextmeni eines Elements oder

Ordners aufrufen.

a Die Unterbereiche des Bereichs Design Vorlagen kdnnen nicht umbenannt werden. Sie kdnnen
jedoch Inhalte innerhalb dieser Bereiche umbenennen, sofern Sie lber die erforderlichen

Berechtigungen verfligen.

Inhalte [0schen

Um Inhalte zu |6schen, wahlen Sie sie in der Bibliothek aus.

Klicken Sie anschlieBend in der Navigationsleiste auf den Abbildung 38. Button Léschen

Button Léschen (Abbildung 38).

Ein Dialogfenster &ffnet sich.

29
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Wenn Sie ein Element ausgewdhlt haben, das kein
Ursprungselement einer Update-Gruppe ist, werden Sie
gefragt, ob Sie das Element wirklich 16schen mdchten.
Klicken Sie zur Bestadtigung des Vorgangs auf den Button Ja
(Abbildung 39).

Wenn Sie ein Ursprungselement einer Update-Gruppe
ausgewahlt haben, enthédlt das Dialogfenster einen Hinweis
darauf. Sie konnen dann entscheiden, ob Sie das
Ursprungselement wirklich |6schen und damit alle Update-
Links brechen méchten.

Klicken Sie zur Bestdtigung des Vorgangs auf den Button Ja
(Abbildung 40).

Das Element wird aus der empower® Bibliothek geléscht.

Ordners aufrufen.

geldschte Inhalte im Papierkorb wiederfinden.

empower® Bibliothek

Elemente |6schen x

Mdachten Sie diese Folie wirklich lschen?

Abbildung 39. Dialogfenster zum
Léschvorgang

Mein

Das ausgewahlte Element enthalt mindestens ein Ursprungselement >
eines Update-Links. Méchten Sie dieses Element wirklich [6schen?

Wenn ein Ursprungselement einer Update Gruppe gelsscht wird, werden alle verlinkten Kopien
vom Ursprungselement getrennt.

Abbildung 40. Dialogfenster zum Ldschen
eines Ursprungselements

Wenn Sie einen Ordner I6schen, wird der gesamte Inhalt ohne Update-Verteilung geléscht.

Alternativ kénnen Sie die Option Léschen auch ilber das Kontextmeni eines Elements oder

Wenn Die Funktion Papierkorb von lhren empower® Administratoren aktiviert wurde, kénnen Sie

Fir weitere Informationen zum Papierkorb siehe Papierkorb nutzen.

9.4. In der Bibliothek suchen

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

Um eine Suche auszufiihren, geben Sie |hr Suchwort in der
Suchleiste ein und drlicken Sie Enter (Abbildung 41).
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Wenn Sie Ihre Suche erweitern oder eingrenzen maochten,
kdnnen Sie lhre Suche dndern, indem Sie den Suchbereich
definieren und Operatoren, Platzhalter und Kategorien
verwenden.

Suchbereich

Bevor Sie |hre Suche ausfiihren, koénnen Sie einen
Suchbereich definieren (Abbildung 42).

Sie kdnnen darliber entscheiden, ob Sie in der gesamten
Bibliothek, in der aktuellen Bibliothek, im aktuellen Ordner
oder im aktuellen Ordner mitsamt seinen Unterordnen
suchen moéchten (Abbildung 43).

Offnen Sie hierzu neben der Suchleiste das Drop-Down-
Meni und wahlen Sie Ihre bevorzugte Option aus.

Wenn Sie nun eine Suche ausfiihren, wird empower® nur im
ausgewahlten Bibliotheksbereich nach Elementen suchen.

empower® Bibliothek

Abbildung 42. Suchbereich

Alle Elemente e

Altueller Ordner
Alle Unterardner

Altuelle Bibliothek

Alle Elemente

Abbildung 43. Drop-Down-Menil zum
Suchbereich

o Als Standard wird die Option Alle Elemente von empower® verwendet.
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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 44) . .
= Verwenden Sie das Fragezeichen (?), um ein einzelnes Abbildung 44. 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 45. Asterisk
Wort Test als auch das Wort Text enthalten.
= Asterisk (*) als Platzhalter flir mehrere Zeichen
(Abbildung 45)
= 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.
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AuBerdem kénnen Sie die folgenden Operatoren
verwenden, um lhre Suche einzugrenzen oder zu erweitern:

= AND: Kombinieren Sie zwei Suchbegriffe (Abbildung 46)
= 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 47) Deutschland NOT Schweiz je
= Verwenden Sie den Operator OR, um nach zwei Abbildung 48. NOT
optionalen Suchbegriffen gleichzeitig zu suchen. Wenn g%
Sie beispielsweise nach Deutschland OR Schweiz
suchen, werden |hnen Suchergebnisse fir 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 48)
= 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 49)
= 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 46. AND

Abbildung 47. OR

Abbildung 49. Plus

Kategorien

Um lhre Suche zu einzugrenzen, kdnnen Sie Kategorien
verwenden. Die folgenden Kategorien kénnen durchsucht
werden (Abbildung 50):

" Name B Suchein: B Nome G Togs MG Autor G Edtor MG Uberschrit G Tetkoper [ Fubiele [ Notizen
= Tags Abbildung 50. Verfligbare 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.

9.5. Bibliotheksinhalte sortieren

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

Die folgenden Kriterien sind verfligbar:

= Name
* Anderungsdatum
= Benutzerdefiniert

Die meisten Kriterien kdnnen entweder mit aufsteigender
oder absteigender Sortierung verwendet werden. Fir
die Option Name wird in empower® die alphabetische
Reihenfolge verwendet. Fiir die Option Anderungsdatum
wird die numerische Reihenfolge verwendet.

Die Anzeigereihenfolge flr die Option wird im Hintergrund
fur das gesamte Unternehmen definiert. Diese Einstellung
ist fest vorgegeben und kann daher weder von Benutzern
noch von Administratoren 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, klicken Sie auf das
Sortieren-Symbol in der rechten oberen Ecke der Bibliothek
(Abbildung 51). Wahlen Sie dann |hre 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.

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

In der empower® Bibliothek kénnen Sie Inhalten
Markierungen hinzufligen, um zusétzliche Informationen
Uber das Element zu vermitteln. Diese Markierungen
sind dann im Vorschaubild des Elements sichtbar
(Abbildung 52).

In macOS-Umgebungen sind Markierungen
schreibgeschitzt verflgbar. Sie kdnnen weder hinzugefiigt
noch ersetzt oder bearbeitet werden.

Nutzen Sie empower® zum Hinzufiigen von Markierungen
in einer Windows-Umgebung.

empower® Bibliothek

Prazentation

Abbildung 52. Présentation mit Markierung

o Weitere Informationen zum Hinzufligen von Markierungen in Windows-Umgebungen finden Sie in

unserem Handbuch fiir empower® Brand Control.

9.7. Sprachen zuweisen

Wenn die Funktion von lhren empower® Administratoren
aktiviert wurde, konnen Sie Elementen in der
empower® Bibliothek Sprachen zuordnen.

o Je nach Konfiguration lhrer empower® Umgebung sind die Funktionen zur Sprachzuweisung

eventuell nicht verfiigbar.

o Um einem Element eine Sprache zuzuweisen, wird die Berechtigungsrolle Ordner-Administrator,

Editor oder Autor benétigt.

Fir weitere Informationen zum Berechtigungskonzept siehe Berechtigungskonzept.

Normalerweise wird die Sprache automatisch erkannt, wenn
Sie ein Element in der empower® Bibliothek speichern.
Wenn die Sprache nicht erkannt wird, wird dem Element
die Sprachoption Universal zugewiesen.
Wenn die Sprache nicht richtig erkannt wurde oder wenn
Sie die zugewiesene Sprache dndern mdchten, kdnnen Sie
dem Element in der empower® Bibliothek eine andere
Sprache zuweisen.
Gehen Sie hierzu wie folgt vor:
1. Wihlen Sie das Element in der empower® Bibliothek
aus.
2. Klicken Sie in der Navigationsleiste auf den
Button Sprachen (Abbildung 53).
Ein Drop-Down-Menu 6ffnet sich.
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3. Klicken Sie in dem Drop-Down-Ment auf die
Option Sprache dndern (Abbildung 54). | @ Sprache dndern I

ﬁ"# Als Ubersetzung markieren

Abbildung 54. Option Sprache dndern

4. Wahlen Sie dann die Sprache aus, die Sie dem Element
zuweisen mochten (Abbildung 55).

Die Sprache wird dem Element zugewiesen.
& Deutsch (Deutschland)

&, tnglisch (Vereinigte Staaten)

Abbildung 55. Sprache auswéhlen

Wenn einem Element eine Sprache zugewiesen wurde,
wird ein Flaggen-Symbol im Vorschaubild des Elements
angezeigt (Abbildung 56).

Falie 1

Abbildung 56. Vorschaubild mit Flaggen-
Symbol

o Die Sprachoption Universal sollte fiir Elemente verwendet werden, denen keine bestimmte
Sprache zugewiesen werden kann.

Wenn die Option Universal einem Element zugewiesen wurde, wird kein Flaggen-Symbol im
Vorschaubild angezeigt.

o Alternativ kénnen Sie Uber das Kontextmeni eines Elements auf die Option Sprachen zugreifen.

o Wenn das ausgewiahlte Element Teil eines Ubersetzungsverbundes ist, in dem die Sprache, die Sie
zuweisen wollen, bereits vertreten ist, 6ffnet sich ein Dialogfenster (Abbildung 57).

Ubersetzungsverbund erstellen *

Die markierten und selektierten Elemente kéinnen nicht als Ubersetzungsgruppen verkniipft
werden: In einem Ubersetzungsverbund darf eine Sprache nur einmal vorkoemmen.

Abbildung 57. Ungultige Sprachauswahl

Sie kdnnen dieselbe Sprache nicht doppelt vergeben.
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o Wenn das ausgewahlte Element eine verlinkte Kopie einer Update-Gruppe ist, kdnnen Sie
entscheiden, ob Sie das Element von der Update-Gruppe trennen méchten (Abbildung 58).

Sprache wechseln

& Soll der Update-Link getrennt werden?

Eine verlinkte Kopie muss immer in der gleichen Sprache wie das Ursprungselement sein.

Abbildung 58. Verlinkte Kopie zur Sprachzuweisung trennen

Eine verlinkte Kopie muss immer die gleiche Sprache haben wie ihr Ursprungselement.

o Fur weitere Informationen zum Sprachfilter siehe Nach Sprachen filtern.

Fiir weitere Informationen zu Ubersetzungen siehe Inhalte iibersetzen.

9.8. Nach Element-Typ filtern

Um den Inhalt der empower® Bibliothek nach Element-
Typen zu filtern, klicken Sie auf das Filter-Symbol in der
oberen rechten Ecke der Bibliothek. Ein Drop-Down-Menu
offnet sich (Abbildung 59).

Um einen Element-Typen, den Sie anzeigen mochte,
auszuwahlen, setzen Sie den Haken in dem
Kontrollkastchen neben dem Element-Typ (Abbildung 60).
Sobald Sie den Haken im Kontrollkastchen setzen, 1adt 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 61).

Sie kdnnen mehrere Element-Typen auf einmal auswahlen.
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Abbildung 59. Button Filter

(%) Master

@' Prisentationen

0¥ Automatisierte Prisentationen
=:| Folien

T Text & Formen

ll Diagramme

™ Tabellen

& Bilder

* | Videos

‘= Smartarts
& Filter zurlicksetzen

Abbildung 60. Verfugbare Filter

u@

Abbildung 61. Anzahl aktiver Filter
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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

. . .. . (22 Mast
Sie auf den Button Filter zuriicksetzen (Abbildung 62). = Master

" Prisentationen

g3 Automatisierte Prasentationen
B = Folien

T Text & Formen

thi Diagramme

™ Tabellen

& Bilder

* | Videos

‘= Smartarts

~& Filter zurlicksetzen

Abbildung 62. Button Filter zuriicksetzen

9.9. Nach Sprachen filtern

Wenn Mehrsprachigkeit von lhren Administratoren aktiviert
wurde, kénnen Sie die Inhalte der empower® Bibliothek
nach Sprachen filtern.

Um den Sprachfilter zu nutzen, klicken Sie in der
rechten oberen Ecke der Bibliothek auf das Globus-Symbol N8 v
(Abbildung 63).

Ein Drop-Down-Men( 6ffnet sich.

Abbildung 63. Globus-Symbol

Um die Sprachen auszuwdhlen, die Sie anzeigen mdchten,
setzen Sie den Haken in dem Kontrollkdstchen neben der
jeweiligen Sprache (Abbildung 64).

& Deoytsch {Deutschland)
'! Englisch (Vereinigte Staaten)

ﬂ Filter zuriicksetzen

Abbildung 64. Drop-Down-Meni fur
Sprachfilter

Ihre Auswabhl wird sofort angewandt. Die
empower® Bibliothek wird nun nur Elemente anzeigen,
denen die ausgewahlten Sprachen zugewiesen wurden.
Zudem werden Elemente angezeigt, die Universal
zugeordnet wurden.

Ihre  Auswahl wird auf die gesamte Bibliothek
angewandt und wird erst zurlickgesetzt, wenn Sie das
Bibliotheksfenster schlieBen.
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Um alle angewandten Filter auf einmal abzuwahlen, klicken
Sie auf den Button Filter zuriicksetzen (Abbildung 65).

9.10. Versionsverlauf

siehe Inhalte libersetzen.

Mithilfe des Versionsverlauf kdnnen Sie é&ltere Versionen
eines Elements anzeigen und bei Bedarf wiederherstellen.

Jedes Mal, wenn eine neue Version fur das Element in der
empower® Bibliothek gespeichert wird, wird auch eine neue
Version im Versionsverlauf gespeichert.

Wenn Sie ein Element kopieren und neu einfligen,
erhdlt das neue Element seinen eigenen Versionsverlauf.
Der Versionsverlauf des kopierten Elements wird nicht
weitergegeben.

Um den Versionsverlauf eines Elements anzuzeigen, klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf das Element. Ein
Kontextmeni 6ffnet sich. Klicken Sie im KontextmenU auf
die Option Versionsverlauf (Abbildung 66).
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& [cytsch (Deutschland)

! Englisch (Verei

nigte Staaten)

| ﬂ Filter zuriicksetzen |

Abbildung 65. Option Filter zuriicksetzen

Einfiigen
Ausschneiden
Kopieren
Umbenennen
Loschen
Vorschau

Teilen

Fir weitere Informationen zur Zuweisung von Sprachen und zu Ubersetzungsverbiinden

>

Versionsverlauf

)

@

w

Update-Links >

Sprachen b3

Abbildung 66. Option Versionsverlauf im

Kontextmeni eines Elements
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Der Versionsverlauf o6ffnet sich in einem neuen Fenster
(Abbildung 67).

Im Fenster Versionsverlauf sehen Sie auf der linken
Seite eine Zeitleiste mit allen verfligbaren Versionen.
Zudem sehen Sie Informationen zum Editor und zum
Speicherdatum und Speicherzeit jeder Version. Die aktuelle
Version ist markiert (Abbildung 68).

Auf der

nnnnnnnnn

rechten Seite sehen sie eine Vorschau der

Elementversion. e

Abbildung 68. Markierung der aktuellen
Version

Alternativ kénnen Sie (ber die Navigationsleiste in der empower® Bibliothek auf den
Versionsverlauf eines Elements zugreifen.

Um den Versionsverlauf anzuzeigen, reicht die Berechtigungsrolle Nur lesen aus.
AusschlieBlich Benutzer mit den Berechtigungsrollen Editor und Administrator konnen Versionen
wiederherstellen.

Fur weitere Informationen zum Berechtigungskonzept siehe Berechtigungskonzept.

Der Versionsverlauf ist fur einzelne Elemente und Folien verfligbar, aber nicht fir Prasentationen.

Altere Versionen verwenden oder wiederherstellen

Wenn Sie eine altere Version des Elements ausgewahlt
haben, haben Sie weitere Optionen.

Um die ausgewahlte Version wiederherzustellen, klicken Sie e

auf den Button Wiederherstellen (Abbildung 69).

Die altere Version wird wiederhergestellt und ersetzt die
aktuelle Version in der empower® Bibliothek. Die aktuelle
Version wird dabei nicht geldscht, sondern weiterhin in der

Zeitleiste angezeigt und kann bei Bedarf wiederhergestellt

werden.

,,,,,,,,,

Sie kdnnen diese Version im Anschluss aus der Bibliothek in  Abbildung 69. Button Wiederherstellen
Ihre Prasentation einfligen.
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Versionen vergleichen

Um eine der alteren Versionen mit der aktuellen Version zu
vergleichen, wahlen Sie die altere Version aus und klicken
Sie auf den Button Vergleichen (Abbildung 70).

nnnnnnnnn

Die altere Version wird auf der linken Seite angezeigt und == _
die aktuelle Version auf der rechten Seite (Abbildung 71).

Abbildung 71. Vergleich

Version loschen

Um eine altere Version aus der Zeitleiste zu l6schen, wahlen
Sie die Version aus und klicken Sie auf den Button Léschen
(Abbildung 72).

Ein Dialogfenster 6ffnet sich.

nnnnnnnnn

Abbildung 72. Button Léschen
Um den Loschvorgang zu bestatigen, klicken Sie auf den
Button Ja (Abbildung 73). Soll diese Version endgiiltig X
. . . - 16scht den?
Die ausgewahlte Version wird aus der Zeitleiste entfernt. geloscnt werden

Sie sind dabei eine Version ven vor 5 Tagen zu 18schen.

Abbildung 73. Dialogfenster fiir
Léschvorgang

Erweiterte Einstellungen im Versionsverlauf

Um die erweiterten Einstellungen fiir den Versionsverlauf
aufzurufen, klicken Sie auf den Button Erweitert
(Abbildung 74).

Ein Drop-Down-MenU 6ffnet sich.

Der Button ist sowohl flr die aktuelle als auch fir altere
Versionen verfiigbar.

nnnnnnnnn

Abbildung 74. Button Erweitert
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In dem Drop-Down-Menl haben Sie zwei zusatzliche
Optionen (Abbildung 75).

1. Behalten Sie die ausgewahlte Version, sodass sie nicht
aus der Zeitleiste geldscht werden kann.
Klicken Sie hierzu auf die Option Version behalten.
Ein Dialogfenster 6ffnet sich. Um den Vorgang
zu bestdtigen, klicken Sie auf den Button Ja
(Abbildung 76).
Die Version wird gesperrt. Ein Schloss-Symbol
erscheint neben der Version in der Zeitleiste
(Abbildung 77) und der Button Léschen wird entfernt,
wenn die jeweilige Version ausgewahlt ist.
Um die Version zu entsperren, klicken Sie erneut auf
den Button Erweitert und klicken Sie dann auf die
Option Version nicht mehr behalten (Abbildung 78).

2. Loschen Sie alle Versionen bis auf die aktuelle.

Klicken Sie hierzu auf den Button Alte Versionen
I6schen. Ein Dialogfenster 6ffnet sich. Um den
Vorgang zu bestétigen, klicken Sie auf den Button Ja
(Abbildung 79).

Wenn Sie vor der Verwendung der Option Alte
Versionen l6schen Versionen gesperrt haben, werden
diese Versionen nicht geldscht.

empower® Bibliothek

B Version behalten

& Alte Versionen léschen

Abbildung 75. Drop-Down-Men fir den
Button Erweitert flr nicht gesperrte
Version

Sie verhindern mit dieser Aktion das X
Loschen der Version.
Es kann nur von lhnen oder einem Administrator

riickgdngig gemacht werden. Wollen Sie den Vorgang
fortsetzen?

Abbildung 76. Dialogfenster zum Behalten

~  wor 5 Tagen (2)

Won Ihnen bearbeitet
a

02.04.25, 14:08

®

Abbildung 77. Gesperrte Version

£y Version nicht mehr behalten

& Alte Versionen léschen

Abbildung 78. Drop-Down-Mend flr den
Button Erweitert flr gesperrte Version

Sie verhindern mit dieser Aktion das X
Léschen der Version.

Es kann nur von lhnen oder einem Administrator

rickgdngig gemacht werden. Wollen Sie den Vorgang
fortsetzen?

Abbildung 79. Dialogfenster fiir
Loschvorgang fir mehrere Versionen

9.11. empower® Links verwenden

Mithilfe von empower® Links kénnen Sie Links zu
Elementen und ganzen Ordnern mit anderen Benutzern
teilen.

Mit dem empower® Link koénnen andere Benutzer
die Inhalte anzeigen, herunterladen oder direkt in der
entsprechenden Desktop-Anwendung 6ffnen.
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empower® Links kénnen von allen Benutzern unabhingig
von ihren Berechtigungen fir den jeweiligen Ordner erstellt
werden.

Wenn Sie einen Link zu einem Element oder einem Ordner
mit einem Benutzer teilen, der keine Berechtigung zur
Anzeige des Elements hat, erscheint ein Hinweis, sobald der
Benutzer den empower® Link &ffnet (Abbildung 80).

empower® Bibliothek

A

Berechtigungsfehler

Sie verfiigen nicht tber die nétigen Berechtigungen, um die geteilten Inhalte zu sehen.

O

Abbildung 80. Hinweis zu fehlenden

Berechtigungen

o Je nach Konfiguration Ihrer empower® Umgebung ist die Funktion eventuell nicht verfiigbar.

o Fur weitere Informationen zum Berechtigungskonzept siehe Berechtigungskonzept.

empower® Links aktivieren

Fir Administratoren

Die  Funktion fir empower® Links kann im
empower® Admin Center aktiviert werden.

Weitere Informationen zum empower® Admin Center und
der Aktivierung von Funktionen finden Sie in unserem
Handbuch zum empower® Admin Center.

empower® Links erstellen

Um einen empower® Link zu erstellen, gehen Sie wie folgt
vor:

1. Navigieren Sie in der empower® Bibliothek zu dem
Element oder dem Ordner, den Sie teilen mochten.

2. Wahlen Sie das Element oder den Ordner aus.
Sie kénnen auch mehrere Elemente und Ordner
gleichzeitig auswahlen.

3. Klicken Sie in der Navigationsleiste auf den
Button Teilen (Abbildung 81).
Ein Dialogfenster &ffnet sich.

4. Um den Link aus dem Dialogfenster zu kopieren,
klicken Sie auf das Kopieren-Symbol (Abbildung 82).
Der Link wird in lhre Zwischenablage kopiert.
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Abbildung 81. Button Teilen

Teilen

https://empower.empowersuite.cloud/e ..

=

SchlieBen

Abbildung 82. Kopieren-Symbo
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5. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf den
Button SchlieBen (Abbildung 83). Teilen %

https://empower.empowersuite.cloud/e ... II_:I

SchlieBen

Abbildung 83. Button SchlieBen

Sie kdénnen den Link aus lhrer Zwischenablage nun Uber
Ihren bevorzugten Nachrichtendienst oder per E-Mail
versenden.

o Sie koénnen bis zu 30 Elemente auswahlen. Ordner und Elemente kdnnen mit dem gleichen
empower® Link geteilt werden.

empower® Links 6ffnen

Wenn Sie einen empower® Link erhalten haben, konnen Sie
ihn in Ihrem Browser 6ffnen.

Hier koénnen Sie die Elemente sehen, die mit lhnen cetite bateien
geteilt wurden. Wenn mehrere Elemente geteilt wurden,

wird jedes Element und jeder Ordner einzeln angezeigt
(Abbildung 84).

AuBerdem werden Metadaten wie Editor oder DateigroBe

fur jedes Element angezeigt.

rrrrrrrrrr

Abbildung 84. Geteilte Dateien
Sie kdnnen nun eine der folgenden Optionen auswahlen:
= Laden Sie Elemente auf |hr Gerat herunter, indem Sie auf  cetite Dateien
den Button Download klicken (Abbildung 85 (1)).
= Offnen Sie Elemente direkt auf lhrem Gerat, indem

Sie auf den Button In Desktop App offnen klicken
(Abbildung 85 (2)).

& Tags & Marlderungen

Abbildung 85. Buttons Download und In
Desktop App 6ffnen
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= Offnen Sie Ordner direkt in der empower® Web App,
indem Sie auf den Button In Bibliothek 6ffnen klicken
(Abbildung 86).
Diese Option ist nur fur Ordner verfligbar.

9.12. Papierkorb nutzen

Sie kdnnen (iber die empower® Bibliothek in PowerPoint
auf den Papierkorb zugreifen.

Offnen Sie hierzu die empower® Bibliothek und klicken Sie
unten links im Bibliotheksfenster auf den Button Papierkorb
(Abbildung 87).

empower® 6ffnet den Abschnitt Papierkorb in der

empower® Web App in Ihrem Standard-Browser.

Das empower® Berechtigungskonzept wird auch auf den
Papierkorb angewandt. Daher kénnen Benutzer nur Inhalte
sehen, fiir die sie die nétigen Berechtigungen haben. Wenn
Sie als einziger Benutzer Berechtigungen fiir ein Element
haben, kdnnen auch nur Sie das Element im Papierkorb
sehen.

Anwendung, angezeigt.

den empower® Web-Komponenten.
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Geteilte Dateien

& Tags & Markderungen

Abbildung 86. Button In Bibliothek 6ffnen

Company Library
Benutzerbibliothek

) Design Vorlagen

e
(@)

Papierkark

Abbildung 87. Button Papierkorb

In der empower® Web App werden im Papierkorb alle Element-Typen, unabhéngig von der Office-

Je nach Konfiguration Ihrer empower® Umgebung ist der Papierkorb eventuell nicht verfiigbar.

Fur weitere Informationen zum Berechtigungskonzept siehe Berechtigungskonzept.
Weitere Informationen zu den empower® Web-Komponenten finden Sie in unserem Handbuch zu
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Papierkorb aktivieren

Fir Administratoren

Der Papierkorb kann im empower® Admin Center aktiviert
oder deaktiviert werden.

Weitere Informationen zum empower® Admin Center und
der Aktivierung von Funktionen finden Sie in unserem
Handbuch zum empower® Admin Center.

Inhalte anzeigen und wiederherstellen

Um eine Vorschau eines Elements anzuzeigen, klicken Sie =
auf den Button Vorschau (Abbildung 88). [4) Offnen @, Vorschau

Abbildung 88. Button Vorschau

Um ein Element aus dem Papierkorb wiederherzustellen,
gehen Sie wie folgt vor:

1.
2.

Wabhlen Sie das jeweilige Element aus.
Wenn Sie eine Prasentation ausgewahlt haben, klicken

(4] Gffnen |~| @\ Vorschau

Sie auf das Pfeil-Symbol neben dem Button Offnen Abbilduna 89, PfeilSvmbol
(Abbildung 89). ildung 89. Pfeil-Symbo

Wenn Sie eine Folie ausgewahlt haben, kénnen Sie
direkt auf den Button Download zugreifen.

Klicken Sie dann auf die Option Download - B
(Abbildung 90). [7] In Desktop App &ffnen

Die Datei wird automatisch in lhren Download-Ordner
heruntergeladen. + Download

Offnen Sie die Datei auf Ihrem Gerit.
Speichern Sie das Element dann erneut in der

Abbildung 90. Option Download

empower® Bibliothek.

Gelbschte Elemente sind in der Regel bis zu zwolf Monate nach der Loschung im Papierkorb
verfligbar und kdnnen manuell wiederhergestellt werden. Bitte beachten Sie:

= Ganze Ordner kénnen nicht wiederhergestellt werden.
= Metadaten kénnen nicht zurtickgesetzt werden.
= Update-Gruppen und Ubersetzungsverbiinde kénnen nicht wiederhergestellt werden.

Nach zwélf Monaten kénnen die Dateien entweder durch den empower® Support oder durch lhre
IT-Abteilung geloscht werden.

Wenn vorhanden, kénnen Sie ebenso auf den Button Offnen oder, wenn Sie eine Master-Vorlage
ausgewahlt haben, auf den Button Neue Prasentation erstellen klicken. Das Element wird dann
automatisch in der jeweiligen Desktop-Anwendung geoffnet. Sie konnen es dann erneut in der
empower® Bibliothek speichern.

Eine direkte Wiederherstellung von Inhalten aus dem Papierkorb in den Ordner, aus dem das
Element geldscht wurde, ist nicht moglich.
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10. Seitenbereich

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

Um den Seitenbereich zu 6ffnen, klicken Sie auf einen der
Element-Buttons (z. B. Folien, Text Elemente, Symbole)

Verfligbare Elemente

Die Abschnitte Company Library und Benutzerbibliothek
sind verfugbar.

o Die Symbole in der Symbolleiste sind Indikatoren fir die Element-Typen.

Verfligbare Elemente in PowerPoint

In  PowerPoint kénnen Sie (Uber die Symbolleiste
auf die folgenden zuséatzlichen Abschnitte zugreifen
(Abbildung 91):

= Master-Vorlagen

= Folien o
= Text-Elemente la2)
= Diagramme

0
= Tabellen
* Symbole =
= Bilder ]
= Videos :
* SmartArts i
Zusatzlich zu diesen Abschnitten kdénnen Sie auf die Layout -
Tools und den Corporate Design Check zugreifen. £

=

Abbildung 91. Symbolleiste in PowerPoint

0 Abhingig von der Einrichtung lhrer empower® Umgebung, werden nicht alle oben genannten
Optionen sichtbar sein.
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o Fur weitere Informationen zu den Layout Tools siehe Layout Tools nutzen.

Fir weitere Informationen zum Corporate Design Check siehe empower® Corporate Design
Check.
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11. Inhaltsupdates

In PowerPoint konnen Sie darliber benachrichtigt werden,
dass einzelne Folien aktualisiert wurden.

o Fir weitere Informationen zu Update-Gruppen siehe Update-Gruppen.

Updates in PowerPoint

Die Update-Funktion bezieht sich nicht nur auf Elemente
in der empower® Bibliothek, sondern auch auf lokal
gespeicherte Elemente, die urspriinglich aus der empower®
Bibliothek stammen.

Die folgenden drei Aktionen werden bei der Update-

Funktion beriicksichtigt:

= Inhaltliche Anpassungen, z.B. Textanderungen auf einer
Folie

= Lbschen eines Elements

 Anderungen an Master-Vorlagen

Wenn es Updates fiir Elemente in der empower® Bibliothek
gibt, werden Sie benachrichtigt.

Um zu entscheiden, ob Sie automatisch benachrichtigt m_ E =
werden mochten, wenn Sie eine Folie einfliigen oder Bib{i}ek SHWCI?EI
eine Prasentation 6ffnen, klicken Sie auf das Pfeil-Symbol

neben dem Button Updates im empower® Ribbon Abbildung 92. Update-Option
(Abbildung 92 (1)).

Ein Drop-Down-Men( 6ffnet sich.

Wenn die Option Automatisch nach Updates suchen

angehakt ist, werden Sie automatisch Uber verfligbare

Updates benachrichtigt (Abbildung 92 (2)).

Wenn die Option nicht angehakt ist, werden Sie nicht

automatisch benachrichtigt und missen manuell auf

Updates prifen.

Um die Option zu aktivieren oder zu deaktivieren, klicken

Sie darauf.

1l

|v' Automatisch nach Updates suchenq

Zusatzlich wird im Vorschaubild von Elementen mit offenen
Updates in der empower® Bibliothek ein roter Punkt
angezeigt (Abbildung 93).

|%

)

Test-Falie Kopie

Abbildung 93. Vorschaubild fiir
aktualisiertes Element
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Wenn Sie eine Folie zu einer Prasentation hinzufiigen, wird dieses Update nur fiir
Prasentationen angezeigt, die lokal oder in OneDrive oder SharePoint gespeichert wurden. In der
empower® Bibliothek werden Updates nur auf Folienebene gepriift.

Um lhre Prasentation manuell auf Updates zu prifen,
klicken Sie auf den Button Updates im empower® Ribbon
(Abbildung 94).

empower® priift lhre Présentation auf Updates. Wenn
Updates vorliegen, wird der Update-Assistent gedffnet.

N H|C-

Bibliothek Speicherry Updates

Abbildung 94. Button Updates

o Wenn ein einzelnes Objekt wie z. B. eine Form, die auf lhrer Folie verwendet wurde, aus der
empower® Bibliothek geléscht wird, werden Sie nicht automatisch benachrichtigt.

Um eine Folie oder Prasentation auf Losch-Updates zu einzelnen Objekten zu prifen, fihren Sie

eine manuelle Update-Prifung durch.

Update-Assistent

Im Update-Assistenten kdnnen Sie selbst entscheiden, wie
mit einem Update verfahren werden soll.

Im Update-Assistenten sehen Sie eine Ubersicht aller
Elemente, die zur Update-Gruppe gehodren, sowie deren
jeweilige Versionen (Abbildung 95).

Sie konnen die Updates entweder fiir die gesamte Gruppe
oder fir einzelne Elemente verwalten.

Auf der linken Seite werden alle Folien in |hrer Présentation
mit verfligbaren Updates angezeigt.

Auf der rechten Seite sehen Sie die aktualisierten Versionen
der jeweiligen Folien.

Um eine der Folien vergréBert anzuzeigen, bewegen Sie
Ihre Maus Uber das Vorschaubild einer der Versionen und
klicken Sie auf das Lupen-Symbol (Abbildung 96).

Die Folie wird dann in einem separaten Fenster angezeigt.

Bevorzugte Version auswahlen

Im Update-Assistenten konnen Sie auswahlen, welche der
beiden Versionen Sie behalten mdchten.

Sie kénnen entweder pro Folie oder fir alle Folien
gleichzeitig entscheiden.
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Um die &ltere Version einer einzelnen Folie zu behalten,
setzen Sie den Haken in dem Kontrollkdstchen fiir Diese
Version behalten und Verbindung in der Bibliothek
trennen (Abbildung 97 (1)).

Um die altere Version einer einzelnen Folie zu einer neuen
Version zu aktualisieren, setzen Sie den Haken in dem
Kontrollkastchen fir Folie in dieser Prasentation und in der
Bibliothek aktualisieren (Abbildung 97 (2)).

Um alle alteren Versionen in der Prasentation zu behalten,
klicken Sie auf den Button Alle auswdhlen neben
Ihre Prdsentation (Abbildung 98 (1)).

Um alle Folien in der Prasentation zur neueren Version zu
aktualisieren, klicken Sie auf den Button Alle auswahlen
neben Verfligbare Updates (Abbildung 98 (2)).

Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf den Button Anwenden
(Abbildung 99).

lhre Anderungen werden auf die Prasentation angewandt.

Inhaltsupdates

® §
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Abbildung 97. Optionen fir aktualisierte

Folien

Abbildung 99. Button Anwenden

Wenn Sie sich dazu entscheiden, die altere Version zu behalten, wird die Folie aus der Update-
Gruppe entfernt und wird daher keine Updates mehr erhalten.

Wenn Sie eine SharePoint-Prasentation geoffnet, das Update abgelehnt und die Prasentation
anschlieBend wieder in SharePoint gespeichert haben, gibt es keine automatischen Update-
Benachrichtigungen mehr. Sie erhalten keine Update-Benachrichtigungen mehr, wenn Sie diese

Prasentation zu einem spateren Zeitpunkt 6ffnen.

Um sicherzugehen, dass Sie sich aller Inhaltsupdates bewusst sind, priifen Sie die Prasentation

manuell auf Updates.

11.1. Update-Gruppen

In empower® werden Update-Gruppen automatisch erstellt,
wenn Sie eine vorhandene Folie aus der Bibliothek
wiederverwenden oder wenn Sie eine Folie innerhalb der
empower® Bibliothek kopieren und einfiigen.

Wenn Sie eine Prasentation kopieren, werden alle
enthaltenen Folien Teil einzelner Update-Gruppen.

Sie koénnen Update-Gruppen auch manuell Uber die
Benutzeroberflache erstellen, wenn Sie Kopien von Folien
an verschiedenen Speicherorten ablegen und diese auf dem
aktuellen Stand halten méchten.
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Sobald eine Folie zu einer Update-Gruppe hinzugefiigt wird,
wird ein Link zu den anderen Folien in der Update-Gruppe
erstellt. Wenn eine der Folien in einer Update-Gruppe
geandert wird, kdnnen Updates mit allen anderen Folien
der Gruppe geteilt werden.

Die Folie, die in eine Prasentation eingefiigt oder
urspriinglich kopiert wird, wird zum Ursprungselement der
Update-Gruppe.

Alle weiteren Folien in der Gruppe sind verlinkte Kopien.

Wenn eine Folie das Ursprungselement einer Update-

Gruppe ist, wird ein farbiges Link-Symbol in ihrem
Vorschaubild angezeigt (Abbildung 100).
Wenn eine Folie eine verlinkte Kopie eines

Ursprungselements ist, wird ein farbloses Link-Symbol in
ihrem Vorschaubild angezeigt (Abbildung 101).

Wenn ein verfligbares Update fiir eine Folie in der Update-
Gruppe vorhanden ist, wird ein roter Punkt neben dem
Link-Symbol angezeigt (Abbildung 102).

Update-Gruppen und Update-Links beeinflussen
Verhalten bei Update-Benachrichtigungen und beim
Speichern in empower®.
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|4

Test-Folie

Abbildung 100. Farbiges Link-Symbol

|4

&
Test-Falie Kopie

Abbildung 101. Farbloses Link-Symbol

|4

s}

Test-Falie Kopie

Abbildung 102. Aktualisiertes Element

Wenn Sie ein Element aus dem Ordner Design Vorlagen — Slides oder Design Vorlagen -
Présentationen kopieren, wird keine Update-Gruppe erstellt.
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Wenn Sie beispielsweise eine Folie speichern, die Teil
einer Update-Gruppe ist, kdnnen Sie entscheiden, ob Sie
das Update verteilen mochten oder ob Sie es erzwingen
mochten, ohne andere Benutzer zu fragen, ob sie das
Update akzeptieren (Abbildung 103).

Je nachdem, wie Sie entscheiden, erhalten Benutzer eine
Update-Benachrichtigung, wenn sie eine andere Folie
offnen, die Teil der Update-Gruppe ist.

In diesen  Benachrichtigungen  kdnnen  Benutzer
entscheiden, ob sie das Update Gbernehmen mdéchten oder
nicht.

Inhaltsupdates

Abbildung 103. Einstellungen beim
Speichern eines Ursprungselements

o Wenn Sie eine Folie aktualisieren, die Teil einer Update-Gruppe ist, stellen Sie sicher, dass der
Notizbereich leer ist. Wenn Sie den Notizbereich leer lassen, werden bestehende Notizen in

verlinkten Kopien nicht tGberschrieben.

Wenn Sie den Notizbereich nicht leer lassen, werden die bestehenden Notizen tberschrieben und

der Inhalt geht verloren.

o Je nach Berechtigung fiir die Bibliotheksordner kénnen sich die verfligbaren Optionen zum
Bearbeiten und Erstellen von Update-Gruppen unterscheiden.

Fur weitere Informationen zum Berechtigungskonzept siehe Berechtigungskonzept.

o Fiir weitere Informationen zum Speicherverhalten siehe Inhalte in empower® verwalten.

Fiir weitere Informationen zum Update-Verhalten und Update-Benachrichtigungen in empower®

siehe Inhaltsupdates.

Update-Gruppen manuell erstellen

Um eine Update-Gruppe manuell zu erstellen, gehen Sie
wie folgt vor:
1. Offnen Sie die empower® Bibliothek.

2. Wabhlen Sie eine Folie aus, die Sie zur Update-Gruppe
hinzufigen méchten.

3. Klicken Sie in der Navigationsleiste auf den
Button Update-Links (Abbildung 104).

4. Klicken Sie in dem Drop-Down-Menu auf die
Option Fiir Update-Link vormerken (Abbildung 105).
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Abbildung 104. Button Update-Links

{3t Update-Links verwalten

@ For Update-Link vormerken

Abbildung 105. Option Fiir Update-Link
vormerken
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5. Navigieren Sie dann zu einer Folie, die das

Ursprungselement lhrer Update-Gruppe sein soll.

6. Klicken Sie erneut in der Navigationsleiste auf den
Button Update-Links.

7. Klicken Sie im  Drop-Down-Meni  auf die
Option Erstelle Update-Link zu diesem
Ursprungselement oder Gruppe (Abbildung 106).

8. Wiederholen Sie diese Schritte fur alle Folien, die Sie
der Update-Gruppe hinzufigen mochten.

Gruppen zu einer einzigen Gruppe zusammengefuhrt.

Update-Gruppen verwalten

Um alle Folien in einer Update-Gruppe anzuzeigen, gehen
Sie wie folgt vor:

1.  Wahlen Sie eine Folie aus, die Teil der Update-Gruppe
ist, die Sie anzeigen mdchten.

2. Klicken Sie in der Navigationsleiste auf den
Button Update-Links.
3. Klicken Sie im  Drop-Down-Meni auf die

Option Update-Links verwalten (Abbildung 107).
Ein Dialogfenster &ffnet sich.

In diesem Dialogfenster sehen Sie alle Folien, die Teil der
jeweiligen Update-Gruppe sind (Abbildung 108).

Das Ursprungselement ist unter Ursprungselement
aufgefihrt.
Alle verlinkten Kopien sind unter Verlinkte Kopien
aufgefihrt.

Fir alle Folien werden im Dialogfenster der Dateipfad,
der Update-Status, das Anderungsdatum und der Editor
angezeigt.

Sie  kdnnen die Liste auch
Anderungsdatum und Editor filtern.

nach  Update-Status,

Wenn Sie eine der Folien aus der Update-Gruppe in der
Bibliothek 6ffnen mochten, klicken Sie auf den Button In
Bibliothek anzeigen (Abbildung 109).

Die Bibliothek 6ffnet sich im jeweiligen Ordner.
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@ Fur Update-Link vormerken

| % Erstelle Update-Link zu diesem Ursprungselement oder Gruppe

Abbildung 106. Option zum Erstellen eines
Update-Links

Wenn Sie eine Update-Gruppe mit einer anderen Update-Gruppe verkniipfen, werden die beiden

I 8% Update-Links verwalten

) Auf Version des Ursprungselements aktualisieren
“a Trennen

@ Fir Update-Link vormerken

Abbildung 107. Option Update-Links
verwalten

.........

Abbildung 108. Fenster Update-Links
verwalten

nnnnnnnn

Abbildung 109. Button In Bibliothek
anzeigen
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Inhaltsupdates

o Alternativ kann die Option Update-Links verwalten auch lber das Kontextmeni eines Elements

aufgerufen werden.

Folien in der Update-Gruppe aktualisieren

Im Dialogfenster stehen lhnen unterschiedliche Optionen
fur Ursprungselemente und verlinkte Kopien zur Verfiigung.

Wenn Sie das Ursprungselement ausgewahlt haben, kénnen
Sie alle verlinkten Kopien gleichzeitig aktualisieren.

Um alle verlinkten Kopien auf die Version des
Ursprungselements zu aktualisieren, klicken Sie auf den
Button Verlinkte Kopien aktualisieren (Abbildung 110).

Ein Dialogfenster &ffnet sich.

In diesem Dialogfenster kdnnen Sie entscheiden, ob Sie das
Update verteilen oder erzwingen mochten (Abbildung 111)

Wenn Sie das Update verteilen, werden Update-
Benachrichtigungen fiir die verlinkten Kopien ausgegeben.
Wenn Sie das Update erzwingen, wird das Update ohne
Benachrichtigung angewendet.

Wenn Sie eine verlinkte Kopie ausgewahlt haben,
kdnnen Sie diese auf die Version des Ursprungselements
aktualisieren.

Um die verlinkte Kopie auf die Version des
Ursprungselements zu aktualisieren, klicken Sie auf den
Button Auf Version des Ursprungselements aktualisieren
(Abbildung 112).

Die Folie wird sofort aktualisiert.

Abbildung 110. Button Verlinkte Kopien
aktualisieren

Update vom Quell-Element weiterverteilen X

Sie haben Anderungen an einem Ursprungselement durchgefiihrt.
Méchten Sie ein Update verteilen?

| Update verteilen |

| Update erzwingen |

Abbildung 111. Dialogfenster bei der
Aktualisierung verlinkter Kopien

nnnnnnnn

Abbildung 112. Button Auf Version des
Ursprungselements aktualisieren

o Alternativ sind diese Optionen auch Uber das Kontextmenu eines Ursprungselements oder einer

verlinkten Kopie verfiigbar.

Links in Update-Gruppen trennen

Im Dialogfenster stehen lhnen unterschiedliche Optionen
fur Ursprungselemente und verlinkte Kopien zur Verfiigung.
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Wenn Sie das Ursprungselement ausgewahlt haben, kdnnen
Sie die gesamte Update-Gruppe aufldsen.

Um die gesamte Update-Gruppe aufzuldsen, klicken Sie auf
den Button Links brechen (Abbildung 113).
Ein Dialogfenster 6ffnet sich.

Klicken Sie zur Bestatigung des Vorgangs auf den Button Ja
(Abbildung 114).

Alle Update-Links werden gebrochen.

Wenn Sie eine verlinkte Kopie ausgewahlt haben, kdnnen
Sie diese verlinkte Kopie von der Update-Gruppe trennen.

Um den Link zwischen der verlinkten Kopie und dem
Ursprungselement zu trennen, klicken Sie auf den
Button Trennen (Abbildung 115).

Ein Dialogfenster &ffnet sich.

Klicken Sie zur Bestadtigung des Vorgangs auf den Button Ja
(Abbildung 116).

Wenn Sie die letzte verlinkte Kopie trennen, wird die
gesamte Update-Gruppe aufgeldst.

Inhaltsupdates

Update-Links verwalten

Abbildung 113. Option Links brechen

Trennen aller Update-Links S
o, Sie sind im Begrif slle verlinkten Kopien von ihrer Ursprungsfolie zu

entlinken, Diese Aktion ist unwiderruflich. Méchten Sie wirklich fortfahren?

MNach dieser Aktion wird dieses Fenster geschlossen.

Abbildung 114. Dialogfenster beim
Brechen von Links

SchiieBen

Abbildung 115. Button Trennen

Element vom Ursprungselement trennen X

Sie sind im Begriff, verlinkte Kopien von dem Ursprungselement zu
trennen. Méchten Sie fortfahren?

‘Wenn die verknOpfte Kopie abgetrennt wird, wird das Fenster anschlieBend

geschlossen.
ein

Abbildung 116. Dialogfenster beim Trennen

o Alternativ sind diese Optionen ebenfalls Uber das Kontextmeni eines Ursprungselements oder

einer verlinkten Kopie verfiigbar.
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Erweiterte Einstellungen

Wenn Sie das Ursprungselement ausgewahlt haben,
kdnnen Sie dieses in den erweiterten Einstellungen fir
ein neues Ursprungselement vormerken oder [6schen
(Abbildung 117).

Um das Ursprungselement fiir ein neues Ursprungselement
vorzumerken, klicken Sie auf den Button Fiir Update-Link
vormerken (Abbildung 118).

Minimieren Sie dann das Dialogfenster und fahren Sie in
der Bibliothek fort.

Folgen Sie hier den Schritten 5 bis 8 unter Update-Gruppen
manuell erstellen.

Um das Ursprungselement zu I6schen, gehen Sie wie folgt
vor:

1. Wahlen Sie das Ursprungselement in der Liste aus.
2. Klicken Sie auf den Button Erweitert.
Ein Drop-Down-Menu 6ffnet sich.
3. Klicken Sie im  Drop-Down-Meni
Option Loschen (Abbildung 119).
Ein Dialogfenster &ffnet sich.

auf  die

4. Klicken Sie zur Bestdtigung dieses Vorgangs in dem
Dialogfenster auf den Button Ja (Abbildung 120).

Wenn Sie eine verlinkte Kopie ausgewahlt haben, stehen

Ihnen die folgenden Optionen zur Verfligung:

= Die verlinkte Kopie zum Ursprungselement machen

= Das Ursprungselement aktualisieren, damit es mit der
verlinkten Kopie tbereinstimmt

= Die ausgewahlte verlinkte
Ursprungselement vormerken

= Die verlinkte Kopie 16schen

Kopie fir ein neues
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Abbildung 117. Button Erweitert

@y Four Update-Link vermerken

T Léschen

Abbildung 118. Option Fiir Update-
Link vormerken unter Erweitert fir
Ursprungselement

@y Four Update-Link vermerken

T Léschen

Abbildung 119. Option Léschen fiir
Ursprungselement

Das ausgewihlte Element enthdlt X
mindestens ein Ursprungselement
eines Update-Links. Mochten Sie
dieses Element wirklich |6schen?

Wenn ein Ursprungselement einer Update Gruppe

geldscht wird, werden alle verlinkten Kopien vom
Ursprungselement getrennt.

Abbildung 120. Dialogfenster beim
Loschen eines Ursprungselements
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Um die ausgewahlte Folie zum Ursprungselement zu
machen, klicken Sie auf den Button Zum Ursprungselement
ernennen (Abbildung 121).

Die Anderungen werden in dem Dialogfenster sichtbar.

Um das aktuelle Ursprungselement auf die Version der
ausgewahlten verlinkten Kopie zu aktualisieren, klicken
Sie auf den Button Ursprungselement auf diesen Stand
bringen (Abbildung 122).

Ein Dialogfenster &ffnet sich.

In diesem Dialogfenster kdnnen Sie entscheiden, ob Sie das
Update verteilen oder erzwingen mochten (Abbildung 123).
Alternativ kdnnen Sie sich dazu entscheiden, das Update
nicht zu verteilen.

Wenn Sie das Update verteilen, werden Update-
Benachrichtigungen fiir die verlinkten Kopien ausgegeben.
Wenn Sie das Update erzwingen, wird das Update ohne
Benachrichtigung angewendet.

Um die verlinkte Kopie fiir ein neues Ursprungselement zu
vorzumerken, klicken Sie auf den Button Fiir Update-Link
vormerken (Abbildung 124).

Minimieren Sie dann das Dialogfenster und fahren Sie in
der Bibliothek fort.

Folgen Sie hier den Schritten 5 bis 8 unter Update-Gruppen
manuell erstellen.

Um eine verlinkte Kopie zu I6schen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie die verlinkte Kopie in der Liste aus.
2. Klicken Sie auf den Button Erweitert.
Ein Drop-Down-Menu 6ffnet sich.

3. Klicken Sie auf die Option Léschen (Abbildung 125).
Ein Dialogfenster &ffnet sich.
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@ Zum Ursprungselement ernennen

) Ursprungselement auf diesen Stand bringen
@ Fiur Update-Link vormerken
T Léschen

Abbildung 121. Option Zum
Ursprungselement ernennen

@5 Zum Ursprungselement ermnennen

) Ursprungselement auf diesen Stand bringen

@y Fir Update-Link vormerken
T Léschen

Abbildung 122. Option Ursprungselement
auf diesen Stand bringen

Update verteilen X

Sie haben Anderungen an einem Ursprungselement durchgefiihrt.
Machten Sie ein Update verteilen?

| Kein Update verteilen |

| Update verteilen |

| Update erzwingen |

Abbildung 123. Dialogfenster bei
Aktualisierung des Ursprungselements

N
@ Zum Ursprungselement ernennen

) Ursprungselement auf diesen Stand bringen

@y Fir Update-Link vormerken

] Léschen

Abbildung 124. Option Fiir Update-
Link vormerken unter Erweitert fur
Ursprungselement

@5 Zum Ursprungselement ernennen
) Ursprungselement auf diesen Stand bringen

@y Fir Update-Link vormerken

] Léschen

Abbildung 125. Option Léschen fir
verlinkte Kopie
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4. Klicken Sie dann auf den Button Ja (Abbildung 126).

Elemente I6schen X

Maochten Sie dieses Element wirklich |8schen?

Abbildung 126. Dialogfenster beim
Loschen einer verlinkten Kopie.

o Alternativ sind diese Optionen ebenfalls Uber das Kontextmeni eines Ursprungselements oder
einer verlinkten Kopie verfiigbar.
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12. Eine neue Prasentation erstellen

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

Wenn Sie eine Prasentation erstellen, indem Sie ein neues
PowerPoint-Fenster &ffnen, stellen Sie sicher, dass Sie das
Standarddesign auswahlen.

Wenn Sie einen personlichen Standard-Master gesetzt
haben oder wenn lhre empower® Administratoren einen
Unternehmensstandard-Master gesetzt haben, entspricht
dieser Master dem Standarddesign in PowerPoint.

Um eine neue Prasentation (iber das empower® Ribbon zu
erstellen, navigieren Sie zur Gruppe Start und klicken Sie auf
den Button Neu (Abbildung 127). o Layout

@ Zurlicksetzen

E 8] Neue Folie »

Abbildung 127. Button Neu

Die empower® Bibliothek &ffnet sich im Bereich Master
Templates (Abbildung 128).

Hier kdnnen Sie lhre bevorzugte Vorlage auswahlen.

Klicken Sie dann auf den Button Neue Prasentation
erstellen (Abbildung 129).

Die neue Prasentation wird auf Grundlage der
ausgewahlten Master-Vorlage erstellt.

Abbildung 129. 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.

w

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.

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

Weitere Informationen zur Verwendung dieser Funktionen
finden Sie in den jeweiligen Kapiteln.
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Master-Vorlagen verwenden

13. Master-Vorlagen verwenden

Wenn lhre empower® Administratoren einen
Unternehmensstandard-Master gesetzt haben oder wenn
Sie einen personlichen Standard-Master gesetzt haben,
wir dieser Master als lhre Standarddesign in PowerPoint
festgelegt.

Wenn Sie PowerPoint 6ffnen, kdnnen Sie das
Standarddesign aus dem Prasentationenkatalog auswéhlen.

Alternativ kdnnen Sie entscheiden, den
Prasentationenkatalog beim Offnen von PowerPoint nicht
anzuzeigen. In diesem Fall wird direkt eine neue
Prasentation gedffnet und Ihr Standarddesign wird
automatisch angewandt.

Entfernen Sie hierzu den Haken aus dem Kontrollkdstchen
fir Prasentationenkatalog beim Offnen von PowerPoint
offnen unter PowerPoint > Einstellungen > Allgemein.
Wenn Sie keinen personlichen Standard gesetzt haben und
Ihre Administratoren auch keinen Unternehmensstandard
gesetzt haben, ist das leere Design |hre Standarddesign.
In diesem Fall kdnnen Sie einen Master aus der
empower® Bibliothek auswahlen und direkt aus der
empower® Bibliothek eine neue Prasentation erstellen.

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

neue Prasentation erstellen.

Fir weitere Informationen zum Erstellen einer Prasentation direkt (iber die empower® Bibliothek

siehe Neue Inhalte in der Bibliothek erstellen.

Standard-Master definieren

Es gibt zwei Arten von Standard-Mastern:

= der Unternehmensstandard-Master
= der personliche Standard-Master

Der Unternehmensstandard-Master wird von |hren
empower® Administratoren festgelegt, um zu vermeiden,
dass Sie bei jedem Offnen von PowerPoint eine Master-
Vorlage auswdhlen mussen.

Wenn ein Master als Unternehmensstandard festgelegt
wurde, wird die Markierung Unternehmens-Standard in
seinem Vorschaubild angezeigt (Abbildung 130).
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Zusatzlich konnen Sie Uber die Benutzeroberflache einen
personlichen Standard-Master definieren.

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Offnen Sie die empower® Bibliothek.

2. Navigieren Sie im Bereich Design Vorlagen zum
Unterbereich Master Templates (Abbildung 131).

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Master-
Vorlage, die Sie zu Ihrem Standard machen mochten.
Ein Kontextmeni 6ffnet sich.

4. Bewegen Sie im Kontextmenl lhre Maus Uber die
Option Master-Vorlage (Abbildung 132 (1)).
Weitere Optionen werden sichtbar.

5. Wahlen Sie die Option Als eigene Master-Vorlage
festlegen aus (Abbildung 132 (2)).

Wenn Sie eine Master-Vorlage als lhren persdnlichen
Standard definiert haben, wird die Markierung Standard
Master in ihrem Vorschaubild angezeigt (Abbildung 133).

Zudem andert sich das Symbol neben dem Dateinamen.
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> [lJ§ Company Library
> S8 Benutzerbibliothek

~ [E; Design Vorlagen

Master Templates

G Prasentationen
» [m=| Slides

7| Text Elements
> gl| Charts
Tables
> 2% leons
* | Pictures

» | Videos

= SmartArts

*

Illr

empower Elements

Abbildung 131. Bereich Master Templates

(7 Pprisentation 6ffnen
O Kopieren
@, Vorschau

& Teilen

[ Master-Vorlage > I Als eigene Maa[er-Vor\agefea[lege?I

“D versionsverlauf

Abbildung 132. Kontextmenii-Optionen

Standard Master

empower Layout
Mapping

Abbildung 133. Markierung fir
personlichen Standard
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Um lhre Anderungen riickgéngig zu machen und wieder
den Unternehmensstandard zu verwenden, gehen Sie wie
folgt vor:

1.
2.

Offnen Sie die empower® Bibliothek.

Navigieren Sie im Bereich Design-Vorlagen zum
Unterbereich Master Templates.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Unternehmensstandard-Master.

Ein Kontextmenu &ffnet sich.

Bewegen Sie im Kontextmenl |hre Maus Uber die
Option Master-Vorlage.

Weitere Optionen werden sichtbar.

Wahlen Sie die Option Als eigene Master-Vorlage
festlegen aus.

Master-Vorlage festlegen zugreifen.

Master-Vorlagen verwenden

Alternativ kdnnen Sie in der Navigationsleiste unter Master-Vorlage auf die Option Als eigene

empower® verwendet immer die Vorlage, die als letztes fiir Sie als Standardvorlage festgelegt
wurde. Wenn lhre empower® Administratoren eine Master-Vorlage als Unternehmensstandard

festlegen und Sie dann einen eigenen Standard-Master auswéhlen, wird lhr personlicher Standard-

Master verwendet.

Unternehmensstandard festlegen

Fir Administratoren

Wenn Sie lber Administratorenberechtigungen verfligen,
kénnen Sie einen Unternehmensstandard-Master festlegen,
der flr das gesamte Unternehmen verwendet wird.

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1.
2.

Offnen Sie die empower® Bibliothek.

Navigieren Sei im Bereich Design Vorlagen zum
Unterbereich Master Templates.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Master-
Vorlage, die Sie als Unternehmensstandard definieren
mochten.

Ein Kontextmen 6ffnet sich.

Bewegen Sie im Kontextmeni lhre Maus Uber die
Option Master-Vorlage (Abbildung 134 (1)).

Weitere Optionen werden sichtbar.

Wahlen Sie die Option Als unternehmensweite
Standardvorlage festlegen aus (Abbildung 134 (2)).
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(7 Prasentation 8ffnen
X Ausschneiden

0 Kopieren

0 Umbenennen

W Loéschen

@, Vorschau

& Teilen

| Master-Vorlage > I [@ Als unternehmensweite Master-Vorlage fesnegeﬁ

D Versionsverlauf [E] Als eigene Master-Vorlage festlegen

@s Sprachen >

Abbildung 134. Option Als
unternehmensweite Master-Vorlage
festlegen
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h Master-Vorlagen verwenden

Wenn Sie einen Unternehmensstandard-Master setzen, stellen Sie sicher, dass alle Benutzer
Zugriffsberechtigungen fiir die Master-Vorlage haben.

Wenn Sie den Unternehmensstandard setzen, werden lhre Anderungen nach der nachsten
Synchronisierung und nach einem Neustart von PowerPoint fir alle Benutzer wirksam.

Alternativ konnen Sie in der Navigationsleiste unter Master-Vorlage auf die Option Als
unternehmensweite Master-Vorlage festlegen zugreifen.
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14. 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 6ffnen, klicken Sie auf den Button
Agenda im empower © Ribbon (Abbildung 135).

Der Agenda-Editor 6ffnet sich (Abbildung 136).

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 137).
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Eine Agenda erstellen

Agenda | Folien Text
Elementa

Abbildung 135. Button Agenda

LR ] Agenda
Agenda bearbeiten

04 Agenda with Timet... @ % Einstellungen

Abbrechen

Abbildung 136. Agenda Editor

eo0e Agenda

Agenda bearbeiten

04 Agenda with Timet. ## Einstellungen

Abbrechen

Abbildung 137. Drop-Down-Meni fiir
Vorlagen
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Wabhlen Sie Ihre bevorzugte Vorlage aus (Abbildung 138). OO0

Agenda bearbeiten

@ v 04 Agenda with Timetable
FINAL New De:
New Design 01

# Einstellungen

sic Agenda - 2 Levels EN
enda - 2 Levels

Abbrechen

Abbildung 138. Drop-Down-Meni fiir
Vorlagen (ausgeklappt)

Figen Sie anschlieBend Agenda-Punkte zu lhrer Agenda
hinzu. Gehen Sie hierzu wie folgt vor:
1. Geben Sie den Titel fir den Agenda-Punkt ein. 000
2. Klicken Sie auf den Button Hinzufiigen .

(Abbildung 139) oder driicken Sie Enter.

3. Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir alle Agenda- ™ e
Punkte.

@ 04 Agenda with Timet... [ % Einstellungen

Abbrechen

Abbildung 139. Button Hinzufiigen
4. Um einen Agenda-Punkt auf eine niedrigere Ebene zu *c°
verschieben, bewegen Sie Ihre Maus iiber den Agenda- ' ... . .
Punkt und klicken Sie auf das Pfeil-Symbol, das nach

# Einstellungen

rechts zeigt (Abbildung 140 (1)). 2

Um einen Agenda-Punkt zurlick auf eine hdhere Ebene S EX5 e
zu verschieben, klicken Sie auf das Pfeil-Symbol, das = )2

nach links zeigt (Abbildung 140 (2)).

Abbildung 140. Pfeil-Symbole (rechts und
links)
Sie kénnen die Reihenfolge Ihrer Agenda-Punkte verandern, ¢°°
indem Sie auf das Pfeil-Symbol klicken, das nach oben Adb“ o
oder unten zeigt (Abbildung 141). AuBerdem koénnen Sie :
Drag & Drop verwenden, um einen Agenda-Punkt zu lhrer | =™

1.1 Test-Punkt

bevorzugten Position zu verschieben. |

1.2 Test-Punkt

% Einstellungen

]
i
il
N
<«
)

1.2.1 Test-Punkt
1.3 Test-Punkt

2 Test-Punkt

Abbrechen  Agenda einfiigen

Abbildung 141. Pfeil-Symbole (oben und
unten)
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o 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, offnet sich ein Dialogfenster (Abbildung 142). Wahlen
Sie in diesem Fall eine andere Agenda-Vorlage aus oder verwenden Sie keine Unterpunkte auf der
dritten Ebene.

-

r

Dritte Ebene nicht verfiigbar

Fur die ausgewahlte Agenda sind die Punkte
der dritten Ebene nicht definiert. Bitte wihlan
Sie eine anders Agenda, oder entfernan Sie die
Punkte der dritten Ebene.

Abbildung 142. Dialogfenster fir dritte Ebene

o Die verfiigbaren Agenda-Vorlagen wurden von Ihren empower® Administratoren definiert. Wenn
Ihnen eine bestimmte Vorlage fehlt, wenden Sie sich an Ihre Administratoren.

Um einen Agenda-Punkt zu l6schen, klicken Sie auf [ece
das Miilleimer-Symbol in der Zeile des Agenda-Punkts P
(Abbildung 143).

]
i
il
N
«
&

2 Test-Punkt

Abbrechen  Agenda einfiigen

Abbildung 143. Milleimer-Symbol

Ein Menu o6ffnet sich. Sie kdnnen entscheiden, ob Sie
auch die Unterpunkte des Agenda-Punkts [6schen mochten
(Abbildung 144). Inhaltsfolien
Wenn Sie eine bestehende Agenda bearbeiten, kdnnen Sie
ebenso entscheiden, ob Sie die Inhaltsfolien des Agenda-
Punkts |I6schen mochten.

Unterpunkte

Laschen

-
Abbildung 144. Loschoptionen

0 Das Loschen von Agenda-Punkten und den dazugehdrigen Folien und Abschnitten kann nicht
rickgdngig gemacht werden.
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Dauer und Referent

Wenn die Optionen zu der ausgewahlten Agenda-Vorlage
hinzugefiigt wurden, kdnnen Sie auch die Dauer und den
Referenten fir jeden Agenda-Punkt angeben.

Geben Sie hierzu die Dauer in das Eingabefeld unter Daver ~*°
ein (Abbildung 145). :

04 Agenda with Timet. % Einstellungen

] EET=EE

1.1 Test-Punkt

1.2 Test-Punkt
1.2.1 Test-Punkt

1.3 Test-Punkt

2 Test-Punkt

Abbrechen  Agenda einfiigen

Abbildung 145. Eingabefeld Dauer
Geben Sie den Namen des Referenten in das Eingabefeld ¢°c
unter Referent ein (Abbildung 146). o

04 Agenda with Timet... [

Agenda

3 Einstellungen

1.1 Test-Punkt

I
N
P
=

1.2 Test-Punkt
1.2.1 Test-Punkt
1.3 Test-Punkt

2 Test-Punkt

Abbrechen  Agenda einfiigen

Abbildung 146. Eingabefeld Referent

o Die verfiigbaren Agenda-Vorlagen wurden von lhren empower® Administratoren definiert.

Wenn lhnen eine Vorlage mit dem Feld Dauer oder Referent fehlt, wenden Sie sich an die
Administratoren.

Erweiterte Einstellungen

Nachdem Sie all lhre Agenda-Punkte eingegeben haben, [e°°
. . . . . . Agenda bearbeiten
kdnnen Sie eine Vielzahl an zusatzlichen Einstellungen

. . ) . @ 04 Agenda with Timet... [
treffen. Um auf die erweiterten Einstellungen zuzugreifen, o

klicken Sie auf den Button Einstellungen oben rechts im  *™™

Agenda-Editor (Abbildung 147). e

1.2.1 Test-Punkt
1.3 Test-Punkt

2 Test-Punkt

Abbrechen  Agenda einfiigen

Abbildung 147. Button Einstellungen

Ein Menu 6ffnet sich.

Setzen Sie in dem MenUl den Haken in den Kontrollkastchen

neben den Einstellungen, die Sie aktivieren mdchten
(Abbildung 148).
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Die folgenden Einstellungen sind verflgbar:

= Einstellungen fiir die Agenda-Folien (Abbildung 148 (1)):

-
. . Agenda Folien “
= Agenda Deckblatt — Setzen Sie den Haken in dem

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 148 (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.

Diese Einstellung ist ausgegraut, wenn Sie keine zweite
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.

= Einstellungen fir einzelne Elemente (Abbildung 148 (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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Agenda Deckblatt
Kapiteltrennseiten

Kapiteltrennseiten flir Unterpunkte

Unterpunkte @
Nur die dazugehorige erste Ebene anzeigen
Ebene 2 Unterpunkte immer anzeigen

Ebene 3 Unterpunkte immer anzeigen

Elemente @

Kapitelreferenz
MNavigation

Seitenzahlen

Optionen @

Automatische Aktualisierung
Abschnitte erstellen

Aufeinanderfolgende Trennseiten vermeiden

Zu groBe Agenda @
An Folie anpassen

Auf mehrere Folien aufteilen

Abbildung 148. Erweiterte Einstellungen
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= Allgemeine Einstellungen (Abbildung 148 (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 148 (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.

o Die Vorauswahl in den erweiterten Einstellungen wurde von lhren empower® Administratoren
vorgenommen. Sie kdnnen hier jederzeit notwendige Anderungen vornehmen.

o Je nach Konfiguration Ihrer Agenda-Vorlage wird das Navigationselement oder die Kapitelreferenz
moglicherweise nicht auf jeder Folie angezeigt.
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Eine Agenda erstellen

Agenda einfliigen

Wenn Sie fertig sind, konnen Sie die Agenda in lhre [e°°
. . . . Agenda bearbeiten
Prasentation einfiigen. —
Klicken Sie hierfir auf den Button Agenda einfligen ~
(Abbildung 149). U
1.2 Test-Punkt = S ML 0
Abbrechen
Abbildung 149. Button Agenda einfligen
Wenn Sie dabei sind, eine Agenda zu bearbeiten, heit der [¢°°
.. . Agenda bearbeiten
Button Agenda aktualisieren (Abbildung 150). )

04 Agenda with Timet... [

3 Einstellungen

1 Test-Punkt
1.1 Test-Punkt
1.2 Test-Punkt
1.2.1 Test-Punkt
1.3 Test-Punkt

2 Test-Punkt

Abbrechen

Abbildung 150. Button Agenda
aktualisieren
Die Agenda-Folien werden in lhre Prasentation eingefligt.
Sie kdnnen nun damit beginnen, die Abschnitte zu befillen.

a 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 flr |hre Prasentation aufgesetzt
haben, koénnen Sie Elemente auf den Agenda-Folien
verwenden, um durch lhre Prdsentation zu navigieren,
wahrend Sie sich im Prasentationsmodus befinden.

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

Wenn lhre Agenda Navigationselemente enthalt, 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.
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o Sie konnen diese Funktion auch verwenden, wenn Sie sich nicht im Prasentationsmodus befinden.

Halten Sie hier fur die Strg-Taste gedriickt und klicken Sie auf den Agenda-Punkt oder das
Navigationselement, um zu dem jeweiligen Agenda-Punkt zu springen.
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15. 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 Microsoft Purview
Information Protection geschiitzt sind, kénnen von empower® nicht verarbeitet werden.

Dateien mit einer Microsoft Purview Information Protection-Bezeichnung, die der Bezeichnung

Offentlich entspricht, kénnen verarbeitet werden.

Fir weitere Informationen zu Microsoft Purview Information Protection siehe Schiitzen lhrer

vertraulichen Daten mit Microsoft Purview.

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. Stellen Sie sicher, dass Sie einen empower® Master
verwenden, der lhrem Corporate Design entspricht.
2. Klicken Sie auf das kleine Pfeil-Symbol neben dem
Button Neue Folie (Abbildung 151).
Die Folienlayout-Auswahl 6ffnet sich.
a. Wenn sie das Layout der aktuellen Folie d@ndern
mochten, klicken Sie auf den Button Layout
(Abbildung 151).
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Abbildung 151. Options Neue Folie and
Layout
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3.

Wahlen Sie dann ein Folienlayout
verwenden mdchten (Abbildung 152).

aus, das Sie

Sie kdnnen nun die Inhaltsplatzhalter verwenden, um Texte,
Bilder, Tabellen, Charts oder andere Inhalte einzufiigen.

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

Klicken

Sie hierzu auf einen der

Element-Buttons

(Text Elemente, Diagramme, Tabellen, Symbole, Bilder)
(Abbildung 153).
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Divider
with picture
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Title and Content
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with Swoosh
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Sereenshot right
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Full Picture_Special
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Quote | Sereenshot

Title CE whita loge  Title CC whita lago.
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Quote | Screenshot
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IE3 Folie duplizieren
E Gliederung...
17 Folien wiederverwenden...

Abbildung 152. Folienlayout-Auswahl

i 8 = B

Diagramme Tabellen Symbole Bilder Formen

&) e
Agenda Faolien Text
Elemente

Abbildung 153. Element-Buttons
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Der Seitenbereich o6ffnet sich in dem entsprechenden ne
& Pictures o
Elementordner.
Hier finden Sie Bilder, Tabellen oder Charts, die Ihrem Design Vorlagen  ©  Pictures | o &
Corporate Design entsprechen und sofort verwendet : s
werden kénnen (Abbildung 154). : st A
Wenn Sie auf den Button Formen klicken, 6ffnen sich die in S Orthner (2 =
PowerPoint integrierten Optionen. oges e =
~ 4 Bilder (49) ED
il
O
\ 29
+=
Adjusting Apple laptop in a dark
home office with brigh... =

Audience Audience

o Y ——
Sl
It - .-[ 7|

Boardroom brown wooden table with
chairs

%N

Abbildung 154. Bereich Bilder

o Je nach Konfiguration Ihrer empower® Umgebung gibt es eventuell nicht fiir alle Element-Typen
eigene Ordner.

o Wenn Sie zum Einfliigen von Elementen in einen Platzhalter die Platzhalter-Symbole verwenden,
werden die Optionen von empower® nicht eingeschrankt.

Um mit lhrem Corporate Design konsistent zu bleiben, verwenden Sie immer die Element-Buttons
im empower® Ribbon.

Verfligbare Elemente

Das empower® Ribbon bietet Zugriff auf verschiedene
Element-Typen, die in lhre Prasentation eingefligt werden
kénnen.

Die folgenden Elemente sind verfligbar:

= Text-Elemente
= Tabellen

= Symbole

= Bilder

= Formen
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Folienvorlagen verwenden

Alternativ. kénnen  Sie  Folienvorlagen 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.

aus

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

1. Klicken Sie auf den Button Folien im empower® Ribbon
(Abbildung 155).
Der Seitenbereich 6ffnet sich im Unterbereich Slides
unter dem Bereich Design Vorlagen.

2.  Wabhlen Sie hier eine Vorlage aus, die Sie verwenden
maochten.

3. Klicken Sie entweder mit einem Doppelklick auf die
Folienvorlage oder klicken Sie auf den Button Einfligen
(Abbildung 156 (1)).

Die Folie wird in lhre Prasentation eingefiigt und passt

sich dem aktuellen Prasentationsmaster an.

a. Wenn Sie die Folie mit ihrem urspringlichen
Master einfligen mdchten, klicken Sie auf den
Button Mit Master einfligen (Abbildung 156 (2)).
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4. Sie konnen nun alle Texte und Bilder mit Inhalten, die
Sie in Ihrer Prasentation verwenden mochten, ersetzen
(Abbildung 157).

Text Placeholder

3 8ild einfugen (Fillung) Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing eli.
Aenean commodo ligula eget
dolor. Aenean massa. Cum sociis
natogue penatibus et magns dis

ntes, nascetur

Abbildung 157. Folienvorlage — Beispiel

o Je nach Konfiguration Ihrer empower® Umgebung kann der Bibliotheksbereich 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.
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16. 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 6ffnen, klicken Sie auf den Button T = . e
Layout im empower® Ribbon (Abbildung 158). o-4g M ';['§ '\\?’,'
Layout Design Homepage Healp

Check

Abbildung 158. Button Layout

Die Layout-Optionen 6ffnen sich im Seitenbereich 8 Lavout Too! x ©
. ayout Tools
(Abbildung 159). =
Arrange Position 22
|§ E]: ?'—'[ ~ r A El"l
F o o & = o
n :l-" ’ éé.
ol = A
=
Resize Select
(L]
& L&
g B g i
S B0 =
Stretch Dock .
s +2
g ) F 2
2= S|
={5)
om
mo
Angles Drawing =
B4
A S
Shape
Edit Width (cm) Edit Height (cm)
6,8 $116.2 2
Lock Aspect Ratio
Shrink Text Autofit off
Resize Shape Wrap Text
Margins
Left (cm) Right (cm)
0,56 2 056 2
Top (cm) Bottom (cm)
0,56 C 056 =
1 Learn Margin )
F] Remove Default

Abbildung 159. 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 160). =

]

oo} o
He &

Abbildung 160. Bereich Anordnen

Wenn Sie zwei Elemente auswadhlen, kdénnen Sie die  pnardnen
Elemente mit einem Klick auf den Button Position tauschen

jeweils miteinander austauschen (Abbildung 161). e & S
TIT  J 11
E

Abbildung 161. 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 162). e

Abbildung 162. 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 163).

Abbildung 163. Buttons Horizontal
zentrieren und Vertikal zentrieren

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

(Abbildung 164). N T A
= -
E

Abbildung 164. 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 165).

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 166).
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 167).

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 kénnen (Abbildung 168).

In dem Bereich Auswahl kénnen Sie auf die in PowerPoint
integrierten Funktionen zugreifen, um Elemente auf einer
Folie zu platzieren (Abbildung 169).

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 165. Bereich Gréfe
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Abbildung 166. Button Gleiche Breite

Gréke

=+ e
B H =} [+
fos [|+ i

o o-3

0% 03

Abbildung 167. Buttons Gleiche Hohe und
Gleiche GroBe

Abbildung 168. Buttons Nach links, rechts,
oben, unten anpassen

Auswahl

&
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Abbildung 169. Bereich Auswahl
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Um ein Element auszublenden, klicken Sie auf das Auswahlbereich o

Augen-Symbol rechts neben dem Namen des Elements

(Abbildung 170). d @
Rechteck 2
Rechteck 1 ]
Subtitle & @
Title &

Abbildung 170. Auswahl Elementibersicht
Augen-Symbol

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

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 171). T, O

9, 0 O

Abbildung 171. Button Gleiche Objekte

Auswahl

Per Klick auf den Button Gleiche Farbe wahlen Sie

A hi
alle Elemente aus, die dieselbe Farbe wie das aktuell
ausgewahlte Element haben (Abbildung 172). &
B

Abbildung 172. Button Gleiche Farben

Elemente strecken und andocken

In dem Bereich Strecken konnen Sie auf mehrere Funktionen

X ; Strecken
zugreifen, um die GroBe von Elementen anzupassen ... ... ..
(Abbildung 173). 8 R A

|:|H|:|HI:I %‘i

Abbildung 173. Bereich Strecken

Mit den Buttons Gleiche Breite, Gleiche Ho6he und
Gleiche GroBe konnen Sie die GroBe eines einzelnen
oder mehrerer Elemente an den Arbeitsbereich anzupassen [
(Abbildung 174). meo O

Strecken

Abbildung 174. 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 Abstédnde v. (Abbildung 175).

Ein Dialogfenster 6ffnet sich.

2. Geben Sie den gewiinschten Abstand zwischen den
Elementen in das Eingabefeld ein (Abbildung 176).

3. Geben Sie den Bereich an, in dem diese Elemente
verteilt werden sollen. Wahlen Sie eine der drei
verfiigbaren Optionen (Abbildung 177):

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

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

c. GroBe nicht anpassen — Verteilt alle ausgewdhlten
Elemente vertikal oder horizontal auf der Folie,
ohne dass ihre GréBe verandert wird.
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Strecke

Abbildung 175. Buttons Gleiche Abstande
h. und Gleiche Abstadnde v.

Ohne Titel

Gleiche Abstande zwischen Objekten

Gleiche Abstande

F— e

Anpassung

An Selektion anpassen
© An Arbeitsbereich anpassen
GréBe nicht anpassen

. d

Abbildung 176. Einstellungsfenster fir
Abstande

Ohne Titel

Gleiche Abstande zwischen Objekten

Gleiche Abstande

o )

Anpassung

An Selektion anpassen
O An Arbeitsbereich anpassen
GréBe nicht anpassen

b -

Abbildung 177. 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 178).
Ein Dialogfenster 6ffnet sich.

Geben Sie die Anzahl der Zeilen und Spalten an und
definieren Sie den horizontalen und vertikalen Abstand
zwischen den Elementen (Abbildung 179).

Wahlen Sie eine der drei verfligbaren Optionen
(Abbildung 180):

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 GroB3e gedndert wird.

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

An Arbeitsbereich anpassen - Vervielfacht die
ausgewadhlte Form mit der angegebenen Anzahl
von Zeilen und Spalten, behélt die definierten
Abstande zwischen den einzelnen Formen bei
und verteilt die Formen gleichméaBig 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 181).
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Strecken

Abbildung 178. Button Form vervielfachen

Ohne Titel

Form vervielfachen

Zeilen Vertikaler Abstand

Spalten Horizontaler Abstand
2 2,0 cm
Matrix GriBe

© Form vervielfachen
Form teilen
An Arbeitsbereich anpassen

sobrechen (EKTID

A v
Abbildung 179. Einstellungsfenster zum
Vervielfachen von Formen

Ohne Titel

Form vervielfachen

Zeilen Vertikaler Abstand

Spalten Horizontaler Abstand
2 2,0 cm
Matrix GriBe

O Form vervielfachen
Form teilen
An Arbeitsbereich anpassen

sobrechen (D

A d
Abbildung 180. Optionen zum
Vervielfachen von Formen

Andocken
p M [k
P sie B
Bt =5 =

Abbildung 181. Bereich Andocken
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Mit dem Button Links andocken kdénnen Sie ausgewahlte
Elemente an der linken Seite andocken (Abbildung 182).

Die Buttons Rechts andocken, Oben andocken und Unten
andocken funktionieren alle analog (Abbildung 183).

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 184).

Layout Tools nutzen

Andocken
i l Mk Ik
| e =+

-+l

=2t =5 =2
Abbildung 182. Button Links andocken

Andocken

Abbildung 183. Buttons Rechts, Oben,
Unten andocken

Andocken

Abbildung 184. 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 185).

Mit den Buttons Linksdrehung 90° und Rechtsdrehung 90°
kdonnen Sie |hre ausgewahlten Elemente entsprechend
drehen (Abbildung 186).

Sie kdnnen ein Element auch vertikal oder horizontal
entlang seiner Achse drehen, indem Sie auf die
Buttons Horizontal kippen oder Vertikal kippen klicken
(Abbildung 187).

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 188).
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Winkel

A <

Abbildung 185. Bereich Winkel
Winkel
h =

==
Abbildung 186. Buttons Linksdrehung 90°
und Rechtsdrehung 90°

Winkel

|

=

Abbildung 187. Buttons Horizontal kippen
und Vertikal kippen

Winkel
<2

==
Abbildung 188. Button Runde Ecken
angleichen
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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 189).

Klicken Sie auf den Button Vereinigung, um zwei
ausgewadhlte Formen zu einem einzigen Element zu
verbinden (Abbildung 190).

Der Button Kombinieren hat einen &hnlichen Effekt,
Uberlappende Abschnitte werden aber dabei aus der Form
herausgeschnitten (Abbildung 191).

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 (brigldsst (Abbildung 192).

Mit dem Button Subtrahieren kénnen Sie den Bereich der
zuletzt ausgewahlten Form ausschneiden, der auf einer
anderen Form platziert ist (Abbildung 193).

Ein Objekt formatieren

In dem Bereich Objekt finden Sie in PowerPoint integrierte
Tools zur Bearbeitung der GréBe und Eigenschaften von
Textfeldern und Formen (Abbildung 194).

Hier kdnnen Sie Breite und Hohe eines ausgewahlten
Elements anzeigen und festlegen.
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Abbildung 189. Bereich Zeichnen

Feichnen

Abbildung 190. Button Vereinigung

Zeichnen

[} b, [}
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Abbildung 191. Button Kombinieren

Zeichnen

O h
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Abbildung 192. Buttons In Einzelmengen
und Schnittmenge bilden

Zeichnen
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Abbildung 193. Button Subtrahieren

Objekt
Breite (cm) Héhe (cm)
4.8 o472 :

Seitenverhaltnis sperren
Text verkleinern Nicht anpassen

Form anpassen Umbrechen

Abbildung 194. Bereich Objekt
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Setzen Sie den Haken im Kontrollkdstchen Seitenverhéltnis ...,
sperren, um das Seitenverhaltnis eines Objekts zu sperren (cm) HBhe (cm)
(Abbildung 195). 48 ~ 40 ~

w

I Seitenverhéltnis sperren I

Text verkleinern Micht anpassen

Form anpassen Umbrechen

Abbildung 195. Kontrollkdstchen
Seitenverhaltnis sperren

Wahlen Sie die Option Text verkleinern damit sich der Text Objekt
an die GroBe des Elements anpasst, falls er sonst tber seine o .

. . . reite (cm) Hohe (cm)
Kanten hinausragen wiirde (Abbildung 196). 48 A a2

W

<3

Seitenverhaltnis sperren

I Text verkleinern I Nicht anpassen

Form anpassen Umbrechen

Abbildung 196. Button Text verkleinern

Wahlen Sie die Option Form anpassen damit sich die Obijekt
Form an die GroBe des enthaltenen Textes anpasst Breite (cm) Héhe (cm)
(Abbildung 197). 48 ~ a9

w

{2

Seitenverhaltnis sperren

Text verkleinern Nicht anpassen

I Form anpassen I Umbrechen

Abbildung 197. Button Form anpassen
Wabhlen Sie die Option Nicht anpassen, damit sich die Form

Objekt
Uberhaupt nicht anpasst (Abbildung 198). Breite (cm) Hohe (cm)
48 LY 2

w

Seitenverhaltnis sperren

Text verkleinern I Nicht anpassen I

Form anpassen Umbrechen

Abbildung 198. Button Nicht anpassen

Wahlen Sie die Option Umbrechen um automatische Obijekt
Zeilenumbriiche zu aktivieren (Abbildung 199).

Breite (cm) Hihe (cm)
4.8 o442

W

<>

Seitenverhaltnis sperren

Text verkleinern Nicht anpassen

Form anpassen I Umbrechen I

Abbildung 199. 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 200).

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

1. Wahlen Sie ein Element aus.
2. Klicken Sie auf den
(Abbildung 201).

Button Rander merken

3. Wahlen Sie das Element aus, auf das Sie die Rander
Ubertragen méchten.
4. Klicken Sie auf den Button Anwenden (Abbildung 202).

Klicken Sie auf den Button Entfernen, um alle Rander
eines ausgewahlten Elements auf 0 cm zu setzen
(Abbildung 203).

Klicken Sie auf den Button Standard, um die Rander einer
Form auf die Standardrander setzen zu kdénnen, die in der
Datenbank definiert sind (Abbildung 204).
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Rander
Links (cm)
0,56
Oben (cm)
0,56
o~ Rand merken
F*"] Entfernen

<>

<)

Rechts (em)
0,56

<>

Unten (cm)
0,56

Standard

<

Abbildung 200. Bereich Rédnder

Rander

Links (cm)
0,56

Oben (cm)
0,56

o~ Rand merken

F*"] Entfernen

>

<)

Rechts (em)
0,56

>

Unten (cm)
0,56

Standard

<

Abbildung 201. Button Rand merken

Rander
Links (cm)
0,56
Oben (cm)
0,56
o~ Rand merken
F*"] Entfernen

<>

<)

Rechts (em)
0,56

i

Unten (cm)
0,56

<

EH Anwenden
Standard

Abbildung 202. Button Anwenden

Rinder
Links (cm)
0,56

Oben (cm)
0,56

= Rand merken

F*"] Entfernen

<>

<)

Rechts (em)
0,56

<>

Unten (cm)
0,56

<

EH Anwenden
Standard

Abbildung 203. Button Entfernen

Rinder
Links (cm)
0,56
Oben (cm)
0,56
o~ Rand merken
"] Entfernen

<>

<)

Rechts (cm)
0,56

<>

Unten (cm)
0,56

<

EH Anwenden

Standard

Abbildung 204. Button Standard
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In dem Bereich Zeilen koénnen Sie auf die in
PowerPoint integrierten Funktionen zugreifen, um Abstande
festzulegen (Abbildung 205).

Geben Sie einen numerischen Wert in die Eingabefelder Vor
und Nach ein, um den Abstand vor und nach der Zeile
festzulegen (Abbildung 206).

Erweitern Sie das Drop-Down-Meni Zeilenabstand, um eine
der Optionen fiir den Zeilenabstand auszuwahlen.
Wenn Sie die Option Genau auswahlen, kdnnen Sie den

gewlinschten numerischen Wert in das Eingabefeld Maf3
eingeben (Abbildung 207).

Layout Tools nutzen

Zeilen

Vor (Pt.) Zeilenabstand

0,0 2 Genau
Nach (Pt.) Mai

0,0 A K =

Abbildung 205. Bereich Zeilen

Zeilen

Vor (Pt.) Zeilenabstand

0,0 2| Genau
Mach (Pt.) Mai

0,0 il 4K 5

Abbildung 206. Eingabefelder Zeilen

Zeilen

Vor (Pt.) Zeilenabstand

0,0 ~| Genau
Mach (Pt.) MaB

0,0 ol 28 )

Abbildung 207. Drop-Down-Mend fir
Zeilenabstand und Eingabefeld MaB3

o Die in der Datenbank hinterlegten Informationen werden von Ihren empower® Administratoren

definiert und in Abstimmung mit der IT eingerichtet.
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17. Inhalte Ubersetzen

Sie kénnen Elemente in der Bibliothek als Ubersetzung
markieren, um anzuzeigen, dass das Element eine
Sprachvariante eines anderen Elements ist.

Inhalte Gbersetzen

o Je nach Konfiguration lhrer empower® Umgebung sind die Ubersetzungsfunktionen eventuell

nicht verfigbar.

o Fiur weitere Informationen zur Zuweisung von Sprachen siehe Sprachen zuweisen.

Ubersetzungsverbiinde erstellen

Wenn Sie fiir ein Element eine Ubersetzung hinzugefiigt
haben, kénnen Sie das Element als Ubersetzung markieren.

Nachdem Sie das Element in der empower® Bibliothek
gespeichert und eine Sprache zugewiesen haben, klicken
Sie in der Navigationsleiste auf den Button Sprachen.
Waéhlen Sie in dem Drop-Down-Menl die Option Als
Ubersetzung markieren aus (Abbildung 208).

Wiederholen Sie diesen Vorgang fir alle Elemente, die Sie
dem Ubersetzungsverbund hinzufiigen méchten.

Wenn ein Element als Ubersetzung markiert wurde, wird
ein graues Ubersetzungs-Symbol im Vorschaubild des
Elements angezeigt (Abbildung 209).

& Sprache dndern

| ﬁ'? Als Ubersetzung markieren |

Abbildung 208. Option Als Ubersetzung
markieren

Abbildung 209. Vorschaubild mit grauem
Ubersetzungs-Symbol

0 Wenn Sie ein Element als Ubersetzung markieren, hat das keinen Einfluss auf die
Ubersetzungsfunktion. Wenn Sie die Bibliothek ohne Erstellung eines Ubersetzungsverbundes

schlieBen, gehen Ihre Anderungen verloren.

Um die Ubersetzungsfunktion zu nutzen, erstellen Sie Ubersetzungsverbiinde.

o Jede Sprache kann nur einmal im selben Ubersetzungsverbund enthalten sein.
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Inhalte Gbersetzen

o Ubersetzungsverbiinde kénnen nur Elementen desselben Typs enthalten.

Wenn Sie mehrere Element-Typen als Ubersetzung markiert haben, &ffnet sich ein Dialogfenster

(Abbildung 210).

Ubersetzungsverbund erstellen

Selektion.

Die markierten und selektierten Elemente kéinnen nicht als Ubersetzungsgruppen verknipft
werden: Die Elementtypen der markierten Elemente passen nicht zu den Elementtypen der

Abbildung 210. Ungiiltige Elementauswahl

Nachdem Sie ein Element als Ubersetzung markiert
haben, kénnen Sie einen Ubersetzungsverbund aus allen
Elementen erstellen, die Sie als Ubersetzung markiert
haben.

Ubersetzungsverbiinde werden far die
Ubersetzungsfunktion fiir Folien und Prdsentationen
benétigt. Wenn ein Ubersetzungsverbund erstellt wurde
und ein darin enthaltenes Element Ubersetzt wird,
verwendet empower® die Ubersetzungen, die im
Ubersetzungsverbund verfiigbar sind.

Um einen Ubersetzungsverbund zu erstellen, gehen Sie wie
folgt vor:

1. Nachdem Sie Elemente als Ubersetzungen markiert
haben, wahlen Sie eines der Elemente aus.

2. Navigieren Sie zur Navigationsleiste.

3. Klicken Sie auf den Button Sprachen.
Ein Drop-Down-Menu 6ffnet sich.

4. Klicken Sie auf die Option Ubersetzungsverbund
erstellen (Abbildung 211).

Wenn ein Element als Ubersetzung markiert wurde, wird
ein schwarzes Ubersetzungs-Symbol im Vorschaubild des
Elements angezeigt (Abbildung 212).
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&, Sprache dndern >

@ Als Ubersetzung markieren

| (#) Ubersetzungsverbund erstellen |

Abbildung 211. Option
Ubersetzungsverbund erstellen

Abbildung 212. Vorschaubild mit
schwarzem Ubersetzungs-Symbol
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Um ein Element aus einem Ubersetzungsverbund zu
entfernen, klicken Sie erneut auf den Button Sprachen und
wahlen Sie dann die Option Aus Ubersetzungsverbund

entfernen aus (Abbildung 213).

Inhalte Gbersetzen

Sprache dndern >

@ Als Ubersetzung markieren

S Aus Ubersetzungsverbund entfernen

& Ubersetzu ng veraltet

Abbildung 213. Option Aus
Ubersetzungsverbund entfernen

o Alternativ kdnnen Sie Uber das Kontextmeni eines Elements auf die Option Sprachen zugreifen.

Veraltete Ubersetzungen

Wenn Sie die Ubersetzung nicht sofort anpassen, wird ein
roter Punkt neben dem Ubersetzungs-Symbol des Elements
in der empower® Bibliothek angezeigt (Abbildung 214).

Manchmal kann es notwendig sein, eine Ubersetzung

manuell als veraltet zu markieren.

Um eine Ubersetzung manuell als veraltet zu markieren,
klicken Sie erneut auf den Button Sprachen und wahlen Sie
die Option Ubersetzung veraltet aus (Abbildung 215).

Um eine Ubersetzung manuell als aktuell zu markieren,
klicken Sie erneut auf den Button Sprachen und wahlen Sie
dann die Option Ubersetzung aktuell aus (Abbildung 216).

Abbildung 214. Vorschaubild fir veraltete
Ubersetzung

&, Sprache dndern s
Bz Als Ubersetzung markieren

Gx Aus Ubersetzungsverbund entfernen

@z Ubersetzu ng veraltet

Abbildung 215. Option Ubersetzung
veraltet

= Sprache &ndern >

@ Als Ubersetzung markieren

&% Aus Ubersetzungsverbund entfernen

@ Ubersetzung aktuell

Abbildung 216. Option Ubersetzung
aktuell

o Alternativ konnen Sie Uber das Kontextmeni eines Elements auf die Option Sprachen zugreifen.



sh
empower ™

empower® Corporate Design Check

18. empower® Corporate Design Check

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

Dabei wird gepriuft, 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 abhangen, wie z. B. Aufzdhlungszeichen
und Platzhalter, werden jedoch angezeigt.

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

Hinsichtlich der Master-Vorgaben priift 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 Check auszufiihren, klicken
Sie auf den Button Design Check im empower® Ribbon
(Abbildung 217).

Zuweisung der Master zu einem Design verantwortlich.

oben genannten Kategorien verfiigbar.

Design Check nicht ausgefiihrt werden.

Ein Hinweis erscheint.
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Abbildung 217. Button Design Check

Designs werden von |hren empower® Administratoren erstellt. Diese sind auBerdem fiir die

Alternativ konnen Sie den Bereich Design Check direkt im Seitenbereich 6ffnen.
Fur weitere Informationen zum Seitenbereich siehe Seitenbereich.

Je nach Konfiguration des Corporate Design Checks in Ihrer empower® Umgebung sind nicht alle

Wenn die Prasentation als final markiert wurde oder schreibgeschitzt ist, kann der Corporate
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Corporate Design Check einrichten

Fur Administratoren

Als  empower® Administrator kdnnen Sie globale
Einstellungen fiir den Corporate Design Check vornehmen.
Sie kdnnen entscheiden, welche Aspekte bei der Priifung
beriicksichtigt werden und wann der Corporate Design
Check automatisch ausgelost wird.

Die Einstellungen kénnen im empower® Admin Center
vorgenommen werden.

Weitere  Informationen  zum  empower®  Admin
Center finden Sie in unserem Handbuch zum
empower® Admin Center.

Automatischer Corporate Design Check

Wenn die entsprechenden Einstellungen von lhren
empower® Administratoren eingerichtet 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.

Ergebnisse des Corporate Design Check bearbeiten

Die Ergebnisse des Corporate Design Check werden pro (g corporate besign Check e X
Kategorie aufgelistet (Abbildung 218). Jede Kategorie kann Ihre Prasentation erfiillt nicht die Corporate
eine oder mehrere Unterkategorien haben. Design-Vorgaben! @
Alle Fehler automatisch korrigieren [lul
MNach Type = MNach Folie N
IS |
> Aufzihlungszeichen (2) Auto-Korrektur
=
> Fiillfarbe (1) Auto-Korrektur | @
. il
> Linienfarbe (1) Auto-Korrektur
=
> Schriftfarbe (1) Auto-Korrektur | o
+&
> SchriftgréBe (1) Auto-Korrektur | 4
om
| _l=}
> Titel-Platzhalter (1) Auto-Korrektur

Abbildung 218. Ubersicht Corporate
Design Check
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Sie kdnnen die Eintrage entweder nach Fehlertyp oder nach 5 corporate besign check ¢ X @
Folie sortieren (Abblldung 219) Ihre Prisentation erfiillt nicht die Corporate

Design-Vorgaben! )

Alle Fehler automatisch korrigieren

Il
MNach Type = MNach Folie of
> Aufzdhlungszeichen (2) Auto-Korrektur -
> Fiilifarbe (1) Auto-Korrektur | @0
il
> Linienfarbe (1) Auto-Korrektur
23]
> Schriftfarbe (1) Auto-Korrektur 20
+&
> SchriftgroBe (1) Auto-Korrektur | ol
om
| _l=}
> Titel-Platzhalter (1) Auto-Korrektur
[
Abbildung 219. Sortierungsoptionen
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. ~ Linienfarbe (1) Auto-Korrektur

2. Wenn es ein Drop-Down-Menu fir die Fehlerkategorie o
gibt, wahlen Sie aus, welche vordefinierte Korrektur Sie
anwenden mochten (Abbildung 220).

Wenn es kein Drop-Down-Meni gibt, Gberspringen Sie Ersetzen durch: | [l (0/49)... Anwenden
diesen Schritt.

(265/255/0)
Folie 2 - Rectangle 3

Abbildung 220. Drop-Down-Meni mit
Korrekturoptionen

3. Klicken Sie dann auf den Button Anwenden
(Abbildung 221). ~ Linienfarbe (1) Auto-Korrektur
Wenn es kein Drop-Down-Menl gibt, ist der
Button Anwenden nicht verflgbar.
Verwenden Sie stattdessen den Button Auto-Korrektur.

v (255/255/0)
Folie 2 - Rectangle 3

Ersetzen durch: [l (0/49/...

Abbildung 221. Button Anwenden

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

Wenn Sie alle Fehler einer Kategorie mit einer bestimmten
Korrekturoption korrigieren mdchten, setzen Sie den Haken
in dem Kontrollkdstchen 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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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 v Linienfarbe (1) Auto-Korrektur
den Button Auto-Korrektur (Abbildung 222).

i (255/255/0)
Folie 2 - Rectangle 3

Ersetzen durch: [ (0/49/.. B Anwenden

Abbildung 222. Button Auto-Korrektur

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 e — e X o
korrigieren mochten, klicken Sie auf den Button Alle Fehler Ihre Prisentation erfiillt nicht die Corporate
automatisch korrigieren (Abbildung 223). Design-Vorgaben! &
Alle Fehler automatisch korrigieren [lul
Mach Type Mach Folie
> Aufzihlungszeichen (2) Auto-Korrektur -
> Fiilifarbe (1) Auto-Korrektur | @0
il
> Linienfarbe (1) Auto-Korrektur
B
> Schriftfarbe (1) Auto-Korrektur 20
+2
> SchriftgroBe (1) Auto-Korrektur | ol
om
| _l=}
> Titel-Platzhalter (1) Auto-Korrektur

Abbildung 223. Button Alle Fehler
automatisch korrigieren
Wenn Sie alle Fehler auf einmal automatisch korrigieren,
offnet sich in dem Fall, dass nicht alle Fehler ¥
automatisch korrigiert werden kdnnen, ein Dialogfenster $
(Abbildung 224).

Information

Es konnten nicht alle Fehler korrigiert werden.
Bitte Uberprifen Sie die Gbrigen Fehlar und
beheben diese manueill.

Abbildung 224. Dialogfenster fir
verbleibende Fehler
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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 225).

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 nachst gréBere oder kleinere GroBe aus, die
in lhrem Corporate Design akzeptiert wird. Das gleiche gilt
fur Schriftarten.

Wenn alle Fehler korrigiert wurden, erscheint ein Hinweis im
Seitenbereich (Abbildung 226).
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[3] Corporate Design Check

¢ X

Ihre Prasentation erfillt nicht die Corporate

Design-Vorgaben!

Alle Fehler automatisch korrigieren

MNach Type
v Fiillfarbe (1)
> (255/255/0)

Ersetzen durch:

~ Linienfarbe (1)

> (255/255/0)

Ersetzen durch:

~ Schriftfarbe (1)
> (255/255/0)

Ersetzen durch:

Nach Faolie

1 Fehler librig.

1 Fehler Ubrig.

1 Fehler Ubrig.

Abbildung 225. Verbleibende Fehler

Diese Prasentation entspricht dem Corporate Design!

o
)
0

Abbildung 226. Corporate Design Check

abgeschlossen
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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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