

Nutzung der Moderationsvorlagen für Word, PowerPoint & Visio

Vorab:
· Schriftart muss installiert werden
· Die Schriftart ist lizenzfrei (von Neuland-Webseite)
· Ist im Ordner abgelegt, ggf. muss die hausinterne IT dazu kontaktiert werden
· Dazugehöriges im Ordner liegendes README lesen

Für Word und PowerPoint gilt allgemein:
· Unterordner enthält jeweils "Muster" und "Vorlage"
· Das Öffnen der "Vorlage" erstellt ein neues Dokument mit voreingestellter Schriftart, Schriftgröße etc.
· Die "Muster"-Datei enthält vorgefertigte Elemente (Karten, Formen, Symbole etc.) zum Kopieren und Einfügen in neues Dokument:
· Muster öffnen, gewünschte Elemente kopieren (Rechtsklick/Kopieren oder Strg+C) 
· in eigenem Dokument einfügen (Rechtsklick/Einfügen oder Strg+V) und ggf. weiterbearbeiten

Darüber hinaus ist zu beachten:

Word:
· Nutzung der Formatvorlagen "Standard", "Überschrift", "Aufzählung" zur einfacheren Formatierung von Text

PowerPoint:
· Nutzung der vorgefertigten Folien: Auswahl unter "Neue Folie"
(etwa "Zwei Inhalte" für Folie mit zwei Textfeldern nebeneinander)

Visio:
· Ordner enthält "Vorlage" und "Shapes":
· Das Öffnen der "Vorlage" erstellt ein neues Dokument mit voreingestellter Schriftart, Schriftgröße etc.
· Die Moderations-Shapes umfassen eine voreingestellte Auswahl an Karten, Formen, Elementen etc.
· Einbinden der Moderations-Shapes:
· Datei "Moderation.vssx" einmalig kopieren nach "H:\Meine Shapes"
· Bei Nutzung der Visio-Vorlage werden im linken Fenster automatisch die Shapes „Moderation“ angezeigt.
· Falls nicht, Shapes in Visio anzeigen: Im linken Fenster: "Shapes" --> "Weitere Shapes" --> "Meine Shapes" --> "Moderation"
· Aus den angezeigten Shapes "Moderation" beliebige Elemente in das Dokument ziehen und ggf. weiterbearbeiten.
Nachgang:
· [bookmark: _GoBack]Unterlagen am besten in einem Großformat, z.B. A0 oder A1, als PDF abspeichern und für Präsentationszwecke in A0 oder A1 ausdrucken bzw. plottern lassen
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