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PowerPoint-Prasentationen bei OTTO

In dieser Anleitung wird die richtige Vorgehensweise bei der Verwendung bestehender sowie bei der Erstellung
neuer PowerPoint-Prasentationen beschrieben.
Fir eine einheitliche AuRendarstellung von OTTO besitzen die Firmenprasentationen, die Vorlage fiir eigene

Prasentationen und die Prasentationen zu den einzelnen Produkten das selbe Layout.

Um zu verhindern, dass die Ursprungs-Prasentationen verandert oder Uberspeichert werden, sind
Firmenprasentation und Mastervorlage jeweils nur als Microsoft PowerPoint-Vorlage (.potx) verflgbar.

Beim Offnen von PowerPoint-Vorlagen wird automatisch eine neue Prasentation (,Prasentation 1) erstellt.

Die Prasentationen sind liber das Intranet erreichbar:
Intranet Startseite > MEDIEN - Prasentationen
Link:

http://intranet.otto-chemie.net/praesentationen

B3 PowerPoint-Prisentationen bei OTTO

+

Firmenprésentationen

+

Vorlagen

+4

Fachspezifische Prisentationen

-+

Grundlagen-Prasentationen

+

Grundlagen-Prasentationen Englisch

+4

Industrie-Prasentationen

1. Verwendung der Firmenprésentationen

Présentationen:
o Firmenpréasentationen: Firmenprasentation 2018 und Firmenprasentation 2018 GB
¢ Industrie-Prasentationen (in D, GB und FR)

(Jeweils einmal mit und einmal ohne eingebundene Drohnenvideos)

Achtung: Bitte nur noch diese Prasentationen verwenden!



http://intranet.otto-chemie.net/praesentationen
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Vorgehensweise:

e Prasentationsvorlage ,Firmenprasentation 2018 oder ,Firmenprasentation 2018 GB* im Ordner
.Firmenprasentationen" 6ffnen
e Nicht bendtigte Folien ausblenden oder I6schen:

Rechtsklick — Folie ausblenden:

Kepieren

Einfligeoptionen:

=
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|_—| Meue Folie
9 - . -
|5 Folie duplizieren
Fm—— S [ Folie I6schen
& Abschnitt hinzufigen
u
0 E@ Folien verdffentlichen
e Layout 3
Produktqualitat ; B Layou

4 Folie zuriicksetzen

ger @ Hintergrund formatieren...

Kompetenz
> Folinushlengen

(laut Imagestuterrrer

e Prasentation an gewilinschtem Ort abspeichern, z.B. in eigenem Ordner oder dem TEMP-Ordner auf dem S-
Laufwerk.
Achtung: Die urspringliche Prasentations-Vorlage bitte nicht Uberschreiben! Gleiches gilt fur die

Mastervorlage.
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2. Verwendung der Mastervorlage

Vorgehensweise:

o Vorlage ,Mastervorlage fir PP-Prasentationen® im Ordner ,Vorlagen® 6ffnen
e Hinweise zur Gestaltung:
o Schriftart: Arial (bei allen Folien)
o Schriftgrée und Farbwert:
= Im Banner (rechts oben): 20pt, weif}
= Gliederungsseiten: Uberschrift: 28pt, OTTO-blau (R:0, G:105, B:180)
Gliederungspunkte: 24pt/20pt/18pt, schwarz
* |nhaltsseiten: Uberschrift: 24pt, OTTO-blau
Text: 20pt/18pt, schwarz
e Eigene Prasentation anhand der Vorlage erstellen
o In der Start-Ansicht sind nur die wichtigsten Folien dargestellt

o Aus weiteren Layouts kann durch Klick auf ,Neue Folie“ gewahlt werden:

Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmpréase

Ausschneiden Layout P
noA

. Kopieren o Zuriicksetzen
infligen eue e AV . Ag A
Format iibertragen | [Eglia= = Abschnitt = F KL §ake ; 'H

Zwischenablage M Office
1
4 Startseite ;
1

GEEE Y (o iy e i = : _—
e e, 8 e —————————— .
Startseite Gliederung 1 Gliederung 2 E

4 Zusammenfassung und Ziele

‘ma N

To am—ta. e b g %

T e Pl

e Prasentation an gewilinschtem Ort abspeichern, z.B. in eigenem Ordner oder dem TEMP-Ordner auf dem S-
Laufwerk.
Achtung: Die urspriingliche Prasentations-Vorlage bitte nicht tGberschreiben! Gleiches gilt fir die

Mastervorlage.
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3. Einfiigen von Spezial-Folien

Um eine Auswahl an Gestaltungsvorlagen zu haben, gibt es im Ordner ,Vorlagen® zusatzlich eine Prasentation
~Spezial-Folien®, in der verschiedene Symbole, Grafiken usw. gespeichert sind.

Diese sind ebenfalls im OTTO-CI angelegt und kénnen sofort verwendet werden.

Fiir eine bessere Ubersicht wird empfohlen, in der Prasentation ,Spezial-Folien* zuerst die unter dem Reiter
Ansicht auf ,Foliensortierung“ umzuschalten.

Tipp: Fur eine bessere Ubersicht kann man sich 2 gleich groRe Fenster nebeneinander anordnen.

Auf den Reiter Ansicht auf ,Alle anordnen® klicken, schon hat man zwei gleich groRe Fenster nebeneinander.

AnschlielRend kann man sich die gewlinschten Folien per drag und drop (mit der Maus klicken, geklickt halten und
herausziehen) in die eigene Prasentation einfigen (siehe Bild)

Prasentation2 - PowerPaint
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4. Verwendung der Produktprisentationen

Die Folien mit den jeweiligen Produkteigenschaften kénnen aus der Prasentation ,Produkt-Folien® kopiert werden.
Die Prasentation befindet sich ebenfalls im Prasentations-Ordner unter

http://intranet.otto-chemie.net/praesentationen

Fur eine bessere Ubersicht empfehlen wir in der Prasentation ,Produkt-Folien” zuerst die unter dem Reiter Ansicht

auf ,Foliensortierung®“ umzuschalten.

Tipp: Fur eine bessere Ubersicht kann man sich 2 gleich groRe Fenster nebeneinander anordnen.

Auf den Reiter Ansicht auf ,Alle anordnen® klicken, schon hat man zwei gleichgro3e Fenster nebeneinander.

AnschlieRend kann man sich die gewunschten Folien per drag und drop (mit der Maus klicken, geklickt halten und

herausziehen) in die eigene Prasentation einfigen (siehe Bild)

- rasentations - PowerPaint - it - igenschaften alle Produkte - PowerPaint
HS- 0B o P 5 - PowerP B © o} W Eigenschaften alle Produkte - PowerP
Datei  Start  Einfugen  Entwurf Ubergange | Animationen | Bildschirmprasentation  Uberprafen [EREENS ACROBAT =~ Q Siewins: Anmelden £ Freigeben Datei  Stat | Einfugen  Entwurf Ubergange = Animationen | Bildschirmprasentation = Uberprafen [EWETMS ACROBAT @ Siewins Anmelden £ Freigeben
[ Foliensortierung [ Folienmast ter Q = =] D [@ [@ 8 Foliensortierung  [] Folienmaster Lineal Q = =) D
[=] Notizenseite [ Handzettelmaster en [=] Notizenseite [ Handzettelmaster | Git n =
Normal Gliecerungsansicht Notizen = Zoom AnFenster | Farbe/ | Fenster Makros Normal Gliederungsansicht Notizen | Zoom AnFenster  Farbe/  Fenster Makros
[ Leseansicht [ Notizenmaster [ anpassen | Graustufe~| eseansicht [ Notizenmaster n anpassen  Graustufe~ -

Anzeigen Zoom Makros - Prasentationsansichten Masteransichten Anzeigen Zoom Makros -~

= I = - ‘

7 8 9

10 n 12
13 14 15
| == = - g
Folesvan e [ BN = - 1 + % @ | relezwniza [ B v - 1 + % @

= Prasentation ,Produkt-Folien“ ohne zu speichern schlieen.

5. Abspeichern und Wiederverwenden von Vorlagen

e Gewlnschte Vorlage 6ffnen
e Datei -> Speichern unter -> Durchsuchen
e Dateityp ,PowerPoint-Vorlage* auswahlen. Dann springt PowerPoint automatisch in den Ordner

.Benutzerdefinierte Office-Vorlagen®, dort kann die Vorlage abgespeichert werden:



http://intranet.otto-chemie.net/praesentationen
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@ [E Speichem unter x

“~ v 4 > Dieser PC » Schreiber) (\\fileserver\benutzerS) (U:) > Dokumente 'lBenutzerdefinierte Office-Vorlagen l v O "Benutzerdefinierte Office-Vor... 2@
Informationen
Organisieren = MNeuer Ordner B= - (7]
Neu ~ -
D Creative Cloud Files & Mame Anderungsdatum Typ GroBe
O
e ¢ OneDrive Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
Speichern [ Dieser PC
Speichern unter =] Bilder
[ Desktop
Als Adobe PDF Dokumente
speichern
; Downloads
Drucken J’ Musik
L piio
Freigeben B Videos
Exportieten ‘ie Lokaler Datentrager (C:)
= COBOL (M)
SchlieBen = PROG (P:)
= DOKUMENTE (5
== Schreiber) (\\fileserver\benutzer$) (U:)
Konto
= CVU (Z) v
Opti
ptionen Dateiname: | Prasentation2 ~
Dateityp: | PowerPoint-Vorlage ~

PowerPoint-Prasentation

PowerPoint-Prasentation mit Makros

Markierungen: | powerPoint 97-2003-Prasentation
Titel: (PDF

#P5-Dokument

PowerPoint-Vorlage Makros

# Ordner ausblende| powerPoint 97-2003-Vorlage

Office-Design

PowerPoint-Bildschirmprasentation

PowerPoint-Bildschirmprisentation mit Makros

PowerPoint 97-2003-Bildschirmprasentation

PowerPoint-Add-In

PowerPoint 87-2003-Add-In

PowerPaoint XML-Prasentation

MPEG4-Video

Windows Media Video

GIF (Granhice Intarrhanas Frreaat)

Autoren:

e Beim nachstmaligen 6ffnen von PowerPoint finden Sie die Vorlage Uber
Datei -> Neu -> BENUTZERDEFINIERT -> Benutzerdefinierte Office-Vorlagen;

©
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6. Pflege und Aktualisierung

Die Pflege der Prasentationen liegt in der Abteilung CVU.

Firmenprasentation:

Einmal zu Jahresbeginn werden in die Zahlen geprift und aktualisiert. Inhaltliche Anderungen nach Riicksprache
mit dem Marketingteam. Anmerkungen und Anderungswiinsche anderer Abteilungen bitte an CVU.
Produktprasentationen:

Erstellung und Anderung angestoRen (iber Checkliste POR. Inhalte analog Attribut ,Eigenschaften” TDS.

Fridolfing, den 16.02.2018
iA.

Mathias Leukert
Teamleiter CVU-Web

Verteiler: ORG-OTTO




