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Es gibt 3 Moglichkeiten:

1. Man o6ffnet die bfi-Vorlage (Speichern unter neuem Namen!) und die eigene Prasentation
2. Mit Strg+A und anschlieBend Strg+C kopiert man die Folien aus der eigenen Prasentation

3. Und flgt sie in die leere bfi-Prasentationsvorlage mit Strg+v ein — es wird automatisch das
Zieldesign verwendet

ACHTUNG: wurde in den eigenen Prdsentationen nicht mit Designvorlagen gearbeitet bzw. wurde es
aus anderen Formaten konvertiert kommt es zu Verschiebungen — diese miissen leider manuell
korrigiert werden.

Man 6ffnet die eigene Prasentation, die bfi-Vorlage wurde bereits lokal gespeicheé:g [
a
= -

Uber Entwurf = Designs Weitere = nach Design suchen

1
2
3. (auch moglich tiber Menli & Ansicht = Folienmaster = Design = nach Design suchen)
4. Wahlt die vorab gespeicherte bfi-Vorlage aus und ,,ibernimmt” diese

5. Folienmaster schlielen

ACHTUNG: Auch hier kommt es zu Verschiebungen bzw. Uberlappungen etc., je nachdem wie die
urspriingliche Prasentation erstellt wurde. Muss wieder manuell gedndert werden.

Wenn es zu viele Verschiebungen etc. gibt besteht noch die Méglichkeit, dass man nur den Text aus
seiner eigenen Prasentation libernimmt und diesen in die bfi-Vorlage einfligt.

1. Eigene Prasentation: Ansicht = Gliederung

2. Am linken Rand sieht man nun alle Texte die sich auf den Folien befinden — sofern sie als Text
definiert sind. Bilder bzw. Grafiken werden nicht angezeigt.

3. Mit ,Datei” = ,Speichern unter” = Anderung des DATEITYPS auf ,Gliederung/RTF“ (*.rtf)
speichern

4. Diese Datei kann man jetzt ohne Anderungen in die bfi-Vorlage hochladen:

o Neue Prasentation mit bfi-Vorlage 6ffnen und abspeichern - ,Start” = ,Neue Folie”
PFEIL 6ffnen - ,Folien aus Gliederung” auswahlen und abgespeicherte rtf-Datei
auswahlen.

ACHTUNG: mdéchte man Anderungen in der Gliederung vornehmen bzw. ein anderes Worddokument
fiir eine Prasentation verwenden, kénnen die erforderlichen Anderungen/Gliederungen in WORD
vorgenommen werden:

1. Vorhandenes Dokument bzw. rtf-Datei in Word 6ffnen und unter ,Ansicht’ -
,Gliederung” bekommt man als neues Men die Gliederungstools

2. Mit Hilfe dieser Tools kann man den Text jetzt flir Prasentationen aufbereiten:
e Ebene 1sind Uberschriften, Ebene 2 sind die Aufzdhlungen, usw.

3. Datei speichern und in PowerPoint wieder mit ,Folien aus Gliederung” hochladen
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ANDERUNGEN DER FORMATIERUNG FUR ALLE FOLIEN GLEICHZEITIG:
Uber Menii = Ansicht = Folienmaster

Hier kénnen Anderungen an den einzelnen Folienlayouts vorgenommen werden.
Am linken Rand werden die einzelnen Layouts angezeigt

ACHTUNG: Anderungen auf der OBERSTEN Folie — sie ist etwas gréRer, die anderen Layouts sind ihr
untergeordnet — werden fiir alle anderen Layouts (aulRer Titel) ibernommen

Beispielsweise sind die Uberschriften auf der bfi-Vorlage teilweise durch die Hiande verdeckt. Dies kann
man durch eine einzige Anderung auf der ganz obersten Folie im Folienmaster fiir alle anderen
Folienlayouts andern.

@ dH S Te- s 1- Einfuhrung Pflegedokumentation.pptx - PowerPoint
FOUENMASTER = START  EINFOGEN OBERGANGE  ANIMATIONEN  UBERPROFEN  ANSICHT  ENTWICKLERTOOLS
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2 Umbenennen Al Schriftarten -

Folienmaster Layout Masterlayout Designs
einfugen einfugen U# Beibehaiten 5 O tterte
Master bearbeten rlayout Design bearbeiten Hintergrund < Grode SchiieBen

FoliengroBe  Masteransicht
2 schiieBen

Titelmasterformat durch Klicken bearbeiten

g » Textmasterformat bearbeiten
me — Zweite Ebene
s » Dritte Ebene

Vierte Ebene

» Funfte Ebene
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