Druck vorbereiten

Vor dem Drucken oder Prasentieren kontrollieren Sie die Seitenformate. Meist drucken Sie
Folien im Hochformat und prasentieren im Querformat. Auch ist es an der Zeit, Kopf- und
FuRzeilen einzustellen.
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1. Klicken Sie auf Entwurf.
2. Klicken Sie auf FoliengroRe.
3. Wahlen Sie einen Eintrag oder klicken Sie auf Benutzerdefinierte Foliengrofe.
Das Dialogfeld FoliengréBe wird eingeblendet.
4. Klicken Sie in das Listenfeld

Papierformat: Ausrichtung P.aplerf.ormai.:.und W?hlen Sie
Folien Bildschirmprasentation.

D () Hochformat . )
@ Querformat 5. Andern Sie gegebenenfalls
Breite und Hohe.

Motizen, Handzettel und Gliederu

(®) Hoghformat . . . .
) Querformat 6. Klicken Sie auf die Folien-

Ausrichtung Querformat.

Hummerierung beginnt bei:

T
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7. Klicken Sie fir Notizen,
Handzettel und Gliederung
auf Hochformat.

8. Klicken Sie auf OK.
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Kopf- und Fufdzeile auf Folien
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1. Klicken Sie im Register Einfiigen auf Kopf- und FuBzeile. Das Dialogfeld Kopf- und

FuBzeile wird eingeblendet.

2. Klicken Sie in das Kontrollfeld Datum und Uhrzeit.

A Das tagesaktuelle Datum erhalten Sie mit einem Klick auf Automatisch aktualisieren.

B Klicken Sie auf Fest und geben Sie ein Datum ein, wenn das Datum fix bleiben soll.

3. Klicken Sie in das Kontrollfeld Foliennummer.

4. Klicken Sie in das Kontrollfeld FuBzeile.

C Tippen Sie Text, der auf allen Folien in der FuRRzeile erscheinen soll.

5. Klicken Sie in das Kontrollfeld Auf Titelfolie nicht anzeigen.

Auf der Folie mit dem Layout Titel wird die FuRzeile ausgeblendet, standardmaRig ist das

die erste Folie der Prasentation.

D Klicken Sie auf Furr alle ibernehmen, wenn alle Folien die FuRRzeile erhalten sollen.

E Klicken Sie auf Ubernehmen, wenn nur die ausgewéhlte Folie die FuRzeile erhilt.

v" Einige Designs dndern die Position der FuRzeile. Sie finden die Seitennummer dann

eventuell oben.
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