
Insert or replace the 
background image
This slide has an image in the 
background.

• Click on the slide in which you 
want to change the image.

• In the ribbon, click the ViewOffice 
tab/ Change background.
A new screen will open 
with the current image.
Click on the 3 dots behind the 
name of the image.
You will see all the 
available image.
Select an image and click Open.
Click OK.

• The new image is placed.

See instructions on 
the right side of the slide 
if this doesn’t work.

If the instructions on the 
left don't work, do the 
following 

• To change or insert a background 
image, right click your mouse on 
the picture and select Format 
background.

• A Format Background dialogue 
box appears on the right of your 
screen.

• Select Picture or texture fill.

• Click on the Insert button and 
browse to your image of choice 
and click OK.

• Make sure that your image has 
the ratio 4x3 for a standard 
presentation and 16x9 for a 
widescreen presentation for 
the best result. 
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Bild einfügen oder ersetzen
Dieses Folienlayout verfügt über 
einen Bildplatzhalter.

1. Sie können das Foto löschen, 
indem Sie es anklicken und auf 
„Ausschneiden“ drücken.

2. Platzieren Sie ein Foto im leeren 
Platzhalter, indem Sie das kleine 
Foto-Icon anklicken.

3. Sie können jetzt Ihr eigenes Foto 
auswählen.

Der Bildplatzhalter schneidet das 
eingefügte Bild automatisch zu. 
Für einen anderen Zuschnitt 
klicken Sie das Bild mit der 
rechten Maustaste an und wählen 
Sie „Zuschneiden“ aus. 

Dann wählen und ziehen Sie einen 
der Eckkreise (während Sie die 
Shift-Taste Ihrer Tastatur gedrückt 
halten), um die Größe des Fotos 
anzupassen.

Durch Anklicken und Ziehen des 
Bildes (im Modus „Zuschneiden“) 
können Sie das Bild innerhalb des 
Platzhalters bewegen.

Der Textkörper hat drei 
Listenebenen:

▪Normaler Text (Ebene 1)
Arial, 20pt, 80 %, dunkelgrau

▫ Normaler Text (Ebene 2)
Arial, 20pt, 80 %, dunkelgrau

▫ Normaler Text (Ebene 3)
Arial, 20pt, 80 %, dunkelgrau

Bei einem sehr langen Text 
verkleinert sich der Text 
automatisch. Versuchen Sie, eine 
Größe von 14pt nicht zu 
unterschreiten.

Halten Sie Ihre Titelzeilen kurz und 
präzise. Diese verkleinern sich nicht.

Dateigröße reduzieren 
Vermeiden Sie große Dateien, 
indem Sie die Bilder komprimieren. 
Doppelklicken Sie auf ein Bild (mit 
Ausnahme der Titelfolien) und 
klicken Sie auf Bild komprimieren. 
Wählen Sie Drucken (220 ppi) für 
Siebdrucke Wählen Sie für alle 
anderen Bilder Web (150 ppi).

Deaktivieren Sie "Nur für dieses Bild 
übernehmen", wenn Sie alle Bilder in 
Ihrer Präsentation komprimieren 
möchten.
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Bild einfügen oder ersetzen
Dieses Folienlayout verfügt über 
einen Bildplatzhalter.

1. Sie können das Foto löschen, 
indem Sie es anklicken und auf 
„Ausschneiden“ drücken.

2. Platzieren Sie ein Foto im leeren 
Platzhalter, indem Sie das kleine 
Foto-Icon anklicken.

3. Sie können jetzt Ihr eigenes Foto 
auswählen.

Der Bildplatzhalter schneidet das 
eingefügte Bild automatisch zu. 
Für einen anderen Zuschnitt 
klicken Sie das Bild mit der 
rechten Maustaste an und wählen 
Sie „Zuschneiden“ aus. 

Dann wählen und ziehen Sie einen 
der Eckkreise (während Sie die 
Shift-Taste Ihrer Tastatur gedrückt 
halten), um die Größe des Fotos 
anzupassen.

Durch Anklicken und Ziehen des 
Bildes (im Modus „Zuschneiden“) 
können Sie das Bild innerhalb des 
Platzhalters bewegen.

Der Textkörper hat drei 
Listenebenen:

▪Normaler Text (Ebene 1)
Arial, 20pt, 80 %, dunkelgrau

▫ Normaler Text (Ebene 2)
Arial, 20pt, 80 %, dunkelgrau

▫ Normaler Text (Ebene 3)
Arial, 20pt, 80 %, dunkelgrau

Bei einem sehr langen Text 
verkleinert sich der Text 
automatisch. Versuchen Sie, eine 
Größe von 14pt nicht zu 
unterschreiten.

Halten Sie Ihre Titelzeilen kurz und 
präzise. Diese verkleinern sich nicht.

Dateigröße reduzieren 
Vermeiden Sie große Dateien, 
indem Sie die Bilder komprimieren. 
Doppelklicken Sie auf ein Bild (mit 
Ausnahme der Titelfolien) und 
klicken Sie auf Bild komprimieren. 
Wählen Sie Drucken (220 ppi) für 
Siebdrucke Wählen Sie für alle 
anderen Bilder Web (150 ppi).

Deaktivieren Sie "Nur für dieses Bild 
übernehmen", wenn Sie alle Bilder in 
Ihrer Präsentation komprimieren 
möchten.
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