
Kurzanleitung
Umbauen von PowerPoint-Vorlagen in das neue Layout und von 4:3 auf 16:9

3. 	 Nun werden Bilder und Inhalte aus der alten Präsentation in das neue Layout kopiert. 

Nützliche Befehle: 	 Strg + a = alles markieren
				    Strg + c = markiertes kopieren
				    Strg + v = kopiertes einfügen oder BESSER Win + v, dann öffnet sich die  
				    Zwischenablage mit den letzten 25 kopierten Elementen, so dass man mehrere Text-	
				    blöcke auf einmal übertragen kann

Schriften und Farben werden durch den Folienmaster automatisch übernommen. Falls die Hauptüberschrif-
ten nicht in GROßBUCHSTABEN automatisch formatiert werden, können sie mit einem Kurzbefehl in  
Großbuchstaben geändert werden: Umschalttaste + F3

1.	 Aktuelle Mastervorlage Bsp.: afm_Master_16_9 und die alte Präsentation öffnen (bestenfalls auf zwei 	
	 Bildschirmen). Als Beispiel haben wir eine bereits angepasste Präsentation  (Testmaster_Beispiel_Mana-	
	 gerhaftung_Cyber_16_9) angehängt.

Titel Unterüberschrift_Aufzählungszeichen

Überschrift_zweizeilig_Unterüberschrift_Text_
Aufzählung

Unterüberschrift_mit_Text

Unterüberschrift_Bild Text_Aufzählung_QuellenangabeAufzählungszeichen

2. 	 Layoutvorlage wählen durch Rechtsklick auf die Folie -> Layout -> Auswählen 
	 TIPP: In diesem Schritt muss die einzeilige oder zweizeilige Version der Headline  
	 ausgewählt werden! 

Übersicht Vorlagen Folienmaster:

Zwischen_Unterthemen Überschrift_Tabelle



Kopieren und Einfügen ist leider oftmals nicht ohne weiteres möglich, da sich PowerPoint an unterschiedli-
chen Formatvorgaben „verschluckt“. Um die Inhalte ohne die alten Formatierungen zu übernehmen, verwen-
den wir eine Zwischenablage. Nach dem Einfügen öffnet sich darunter ein kleiner Hinweis „Strg“, den man 
anklickt, um die Einfügeoptionen zu sehen. Hier wählt man rechts „nur den Text übernehmen“ aus. 
Falls manuell etwas angepasst werden muss:

	 ■ 	 Überschrift: 24 pt Arial GROSSBUCHSTABEN (Farbwert afm blau RGB: 29/45/75)
    	 ■ 	 Unterüberschrift: 24 pt Arial (Farbwert afm türkis RGB: 19/124/155) 
	 ■ 	 Schriftgröße von Zwischenthemen: Zentriert, Großbuchstaben 28 pt  
		  (Farbwert afm türkis RGB: 19/124/155) 
	 ■	 Fließtext: 20 pt Arial
	 ■	 Quellenangaben und kleinere Anmerkungen: 10 pt Arial
	 ■	 Seitenzahlen: 16 pt Arial
	
4. 	 Falls die Schriften und Aufzählungszeichen etc. doch nicht so ganz passen: 
	 Linke Leiste -> aktuelle Folie -> Rechtsklick -> Folie zurücksetzen (dann übernimmt PowerPoint  
	 das ursprünglich ausgewählte Layout) 

5. 	 Die meisten unserer Grafiken sind Bilder, können kopiert und proportional größer oder kleiner skaliert 	
	 werden, indem man die Umschalttaste gedrückt hält und diese an den Ecken aufzieht.  
	 Wichtig ist, dass die Grafiken rechts und links an den Führungslinien ausgerichtet werden,  
	 sodass die Grafik auf gleicher Linie wie der Text beginnt und endet.  
	 Ansicht -> Führungslinien aktivieren 

6. 	 Bilder beschneiden unter: Format-> Zuschneiden

7.	 Wie sehen Tabellen aus? 
	 Zunächst einmal die Tabelle erstellen: Einfügen -> Tabelle -> Zeilen- Spaltenanzahl-> Farben  
	 auswählen -> Tabellenformatvorlage wählen: Mittlere Formatvorlage 2 - Akzent 5

Dunkelgrau/Hellgrau

Schriftgrößen in Tabellen: 	
Überschriften auf dunklem Grauton in weiss Arial bold, Mindestgröße: 12 pt
Tabelleninhalte im afm blau Arial Regular, Mindestgröße: 10,5 pt



8.      Wie sehen Diagramme aus? 
         Beim Kopieren werden die Farben der Diagramme nicht eins zu eins übernommen.
         Diese müssen dann manuell geändert werden in unsere entsprechenden Farbwerte:

Ein Click auf den 
Pinsel:
-> Farbe -> afm Farb-
welt wählen

Farbvorgaben Broschüre/Diagramme/Grafiken:

RGB: 19/124/155

RGB: 19/124/155

RGB: 29/45/75

schwarz

RGB: 92/135/170

RGB: 92/135/170: 60%

RGB: 92/135/170: 30%

RGB: 170/162/149

RGB: 119/119/119

RGB: 214/214/214

RGB: 198/0/0

RGB: 198/0/0: 30 %

RGB: 95/153/175

Signalfarbe



Beispiele Diagramme:
Es können sowohl Säulen-, Kreis- oder Liniendiagramme genutzt werden.
Sie sollten nur eher sehr schlicht und ohne Schattierungen oder ähnliche Effekte erstellt werden.

Schriftgrößen in Diagrammen: 
Überschriften im afm dunkelblau Arial bold, Mindestgröße: 12 pt
Diagramminhalte im afm blau Arial Regular, Mindestgröße: 10,5 pt



Falls Bilder oder Layouts angepasst werden müssen, stehen wir, Heiko Hallmann und Sarina Oelker
gerne unterstützend zur Verfügung.

Viel Spaß und Erfolg beim Umbauen der Präsentationen in unser neues Design :-)

9.   Links
      Farbe und Unterstreichung wird automatisch übernommen beim Link einfügen über das Symbol.

Link einfügen

Schriftgröße: 20 pt


