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Vorwort

Heute kommt fast kein Vortrag mehr ohne PowerPoint-Prasentation aus. Zahlreiche Designs und Vorla-
gen machen es auch Einsteigern leicht, mit wenigen Klicks eine effektvolle Bildschirmprdsentation zu
zaubern. Manchmal leider auch mit dem Nachteil eines hohen Wiedererkennungseffekts im Publikum,
da viele Vorlagen mittlerweile weit verbreitet sind.

Investieren Sie also etwas mehr Zeit, stellen Sie lhre eigenen Farben und Schriften zusammen oder
orientieren Sie sich am Corporate Design Ihrer Firma und erstellen Sie individuelle Prasentationen. Die-
se kdnnen Sie auch als Vorlage speichern und mehrfach verwenden. Wenn Sie sich mit dem Folienmas-
ter in Kapitel 5 ndher befassen, werden Sie feststellen, der Aufwand ist geringer als gedacht.

Gleich zu Beginn finden Sie im ersten Kapitel Tipps und Hinweise fiir professionelle Bildschirmprasen-
tationen, von der Planung bis zur Farbauswahl und Layoutgestaltung. Die weiteren Kapitel beschrei-
ben ausfihrlich und mit zahlreichen Bildern anhand von praxisnahen Beispielen die umfangreichen
Gestaltungsmaoglichkeiten von PowerPoint. Erfahren Sie auBerdem, wie Sie mit Hilfe von Zoom den
Prasentationsablauf flexibel halten, lhre Bildschirmprasentation als Video aufzeichnen und speichern
oder wahrend des Vortrags geschickt die Referentenansicht nutzen.

Das Buch erfordert keinerlei Vorkenntnisse und vermittelt in Kapitel zwei und drei allen Einsteigern
in Sachen PowerPoint das notige Grundlagenwissen. Fiir Anwender mit Vorkenntnissen und Gelegen-
heitsnutzer eignet sich dieses Buch als umfassendes Nachschlagewerk.

Da sich einige Fachbegriffe trotz aller Bemiihungen nicht ganz vermeiden lassen, kénnen Sie diese im
Glossar im Anhang nachschlagen. Ebenfalls im Anhang findet sich eine Zusammenstellung wichtiger
und nitzlicher Tastenkombinationen.

Schreibweise: Befehle, Bezeichnungen von Schaltflichen, Symbolen und Beschriftungen von Dialogfens-
tern sind zur besseren Unterscheidung kursiv und farbig hervorgehoben, zum Beispiel Register Start,
Symbol Kopieren.

Microsoft 365 und Office 2021/2019

Die Inhalte und fast alle Abbildungen in diesem Buch beziehen sich auf Microsoft 365. Diese Aboversion
wird laufend aktualisiert und unterscheidet sich in Funktionsumfang und Aussehen geringfligig von
PowerPoint 2021 und der Vorgédngerversion 2019. Auf wichtige Unterschiede wird gesondert hingewie-
sen, so dass Sie dieses Buch problemlos auch mit PowerPoint 2021 bzw. 2019 nutzen kénnen.

Download der Beispiele
Die im Buch verwendeten Beispiele erhalten Sie auf unserer Homepage kostenlos zum Download. Ru-
fen Sie dazu die folgende Seite auf:

www.bildner-verlag.de/00545

Viel SpaB und Erfolg mit diesem Buch wiinschen Ihnen
BILDNER Verlag und die Autorin Inge Baumeister
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Tipps flir professionelle
Prasentationen

In diesem Kapitel erfahren Sie ...

Was Sie bei der Planung beriicksich-
tigen sollten

Farben und Hintergriinde gezielt
einsetzen

= Tipps zur Text- und Layoutgestaltung
Darstellung von Zahlen
Der richtige Umgang mit Animati-
onseffekten und Folientbergangen
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Tipps fir professionelle Prasentationen

Dieses Buch macht Sie in den folgenden Kapiteln mit allen Techniken fir die Erstellung
von PowerPoint-Prasentationen vertraut. Eine Vielzahl von Farb- und Animationseffek-
ten verleitet natiirlich dazu, alles auszuprobieren. Aber gerade wenn eine Prasentati-
on professionell wirken soll, dann gilt die Devise: Weniger ist meist mehr. Im privaten
Rahmen darf es dagegen ruhig auch mal schrdg, bunt und laut sein. Dieses Kapitel gibt
Ihnen vorab einige Tipps und Hinweise, wie Sie PowerPoint zur optimalen Gestaltung
Ihrer Prasentation einsetzen und worauf Sie sonst noch achten sollten.

Die allerwichtigste Regel lautet:

Eine Bildschirmprasentation soll Inhalte anschaulich vermitteln und Ihren Vortrag unterstiitzen. Sie dient kei-
nesfalls dazu, alle Mdglichkeiten und Effekte von PowerPoint zu demonstrieren!

1.7  BevorSiebeginnen...

Denken Sie an lhre eigenen Erfahrungen als Zuhorer

Sind Sie schon einmal eingeschlafen, wahrend Ihnen mit PowerPoint langweilige Tex-
te und endlose Zahlen prasentiert wurden? Haben Sie manchmal mit Grauen an die
bevorstehenden 30 oder 45 Minuten gedacht, wenn lhnen auf den ersten fiinf Folien
zwar ausfihrlich Belangloses prasentiert, aber noch mit keinem einzigen Wort auf das
eigentliche Thema des Vortrags eingegangen wurde? Oder haben Sie sich bei jeder
neuen Folie manchmal gefragt, ob das noch dieselbe Prasentation bzw. dasselbe The-
ma ist, wenn Folien in unterschiedlichen Farben und mit unterschiedlichsten Hinter-
griinden aufeinander folgen? Oder noch schlimmer, haben Sie schon einmal gebannt
auf blinkende Logos und sich drehende Bilder gestarrt, bis lhnen schwindlig wurde
und dadurch die eigentlichen Inhalte kaum wahrgenommen? Vielleicht wurden Sie
auch mit unzahligen Folien in schneller Folge regelrecht erschlagen.

Versetzen Sie sich daher bei der Planung einer Prasentation immer auch in die Rol-
le Ihrer Zuhorer/Zuschauer und denken Sie an Ihre eigenen Erfahrungen bei Power-
Point-Prasentationen. Dann kennen Sie eigentlich auch schon die hdufigsten Fehler in
PowerPoint-Prasentationen und sollten aus eigener leidvoller Erfahrung wissen, was
Sie besser vermeiden.

Die haufigsten Fehler in PowerPoint-Prasentationen

= Zuviele Folien

= Mit unwichtigen Details tiberfrachtete Folien

= Zu wenig Zeit fur die Betrachtung einzelner Folien
= Schrift zu klein und/oder schwer lesbar

= Zuviele verwirrende Farben



Bevor Sie beginnen...

Keine Bilder

Langweilige Zahlen

Lange umstandliche Texte

Peinliche Soundeffekte, z. B. Klatschen oder Fanfaren

Nervige Animationen

Planen Sie lhre Prasentation

Es gibt viele Griinde und Anlasse, eine PowerPoint-Prasentation zu erstellen und da-
von hangt auch die weitere Gestaltung ab. Wahrend eine Bildschirmprasentation mit
zahlreichen Animations- und Soundeffekten im Familien- oder Freundeskreis, z. B.
anlasslich eines Geburtstags durchaus fir Heiterkeit sorgen kann, sollten Animatio-
nen und Sound bei geschéftlichen bzw. offiziellen Prasentationen nicht oder nur mit
Vorsicht eingesetzt werden. Eine Ausnahme sind automatisch ablaufende Bildschirm-
prasentationen ohne Redner, hier miissen sorgfaltig eingesetzte Animationen fir die
notige Abwechslung sorgen.

Neben dem eigentlichen Thema sollten Sie folgende Punkte bei der Planung lhrer Pra-
sentation berlcksichtigen:

An welche Zielgruppe richtet sich die Prasentation, handelt es sich um ein
Fachpublikum oder Laien?

Was ist das Ziel der Préasentation?

Wie viel Zeit steht zur Verfiigung? Zu viele Folien Gberfordern den Zuschauer,
planen Sie daher mindestens 2 Minuten pro Folie ein, in besonderen Fallen
auch 5 Minuten. Fiir einen 30-minttigen Vortrag bendtigen Sie also etwa 10
bis 12 Folien.

Welche technischen Voraussetzungen sind vorhanden bzw. erforderlich? In
der Regel bendtigen Sie neben einem Laptop entweder einen zweiten, aus-
reichend groBen Bildschirm oder Beamer und Leinwand, bei einem grof3eren
Teilnehmerkreis auch noch ein Mikrofon.

Welche Bilder und sonstigen Multimedia-Elemente, z. B. Video, mochten Sie
einbeziehen? Wahlen Sie lhre Bilder sorgfiltig aus und beachten Sie das Ur-
heberrecht.

Bendtigen Sie eine Druckversion lhrer Prasentation, z. B. in Form von Handzet-
teln? Wenn ja, welchen Umfang sollte der Ausdruck haben?

Uberlegen Sie sich einen wirkungsvollen Einstieg.

Erstellen Sie dann im ersten Schritt eine Grobgliederung, z. B. in der Gliederungsan-
sicht von PowerPoint. Auch mit Microsoft Word ldsst sich eine Gliederung schnell er-
stellen und anschlieBend mit dem Befehl Datei » Offnen und der Anzeige Alle Dateien
in eine PowerPoint-Prasentation importieren.
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Bild 1.1 Beispiel: Zwei
unterschiedliche Themen
mit demselben Design

1.2  Farben, Hintergriinde und Schrift

Verwenden Sie, wenn moglich, keine der Microsoft-Vorlagen

Mit den Vorlagen und Designs von Microsoft lasst sich zwar schnell und mit wenig
Aufwand eine beeindruckende Prasentation zusammenstellen. Allerdings kennen die
meisten Ihrer Zuhorer solche Vorlagen zur Genilige. Wenn diese zu verschiedensten
Zwecken und von unterschiedlichen Firmen eingesetzt werden, wie in den unten ab-
gebildeten Beispielen, dann wirkt Ihre Prasentation beliebig und austauschbar, daran
andern auch unterschiedliche Farben wenig. Zudem erweckt eine solche Prasentation
leicht den Eindruck, dass in ihre Erstellung wenig Miihe investiert wurde.

Unser Weiterbildungsangebot

MMTC GmbH

Viele Unternehmen verfligen bereits lber ein Corporate Design und entsprechend
gestaltete Vorlagen. Verwenden Sie diese oder investieren Sie etwas mehr Zeit und
erstellen Sie ein, auf Ihre Firma zugeschnittenes, Prasentationsdesign. Wenn Sie dieses
speichern, haben Sie auch bereits eine Vorlage fiir spatere Prasentationen, der Mehr-
aufwand lohnt sich also.

Farbauswahl

Verwenden Sie einheitliche Farben

PowerPoint arbeitet mit Designfarben, d. h. Zusammenstellungen von je acht aufein-
ander abgestimmten Farben, die fiir ein einheitliches Erscheinungsbild der gesamten
Prasentation sorgen. Wenn Sie andere Farben einsetzen mochten, sollten Sie diese
nicht einfach in der Folie andern oder hinzufligen, sondern besser gleich das gesamte
Farbschema entsprechend anpassen und eventuell eigene Designfarben zusammen-
stellen und speichern.

Beriicksichtigen Sie die unterschiedliche Wirkung von Farben

Farben erzielen unterschiedliche Wirkungen, auch dies sollten Sie bei der Farbauswabhl
berticksichtigen. Mit Hilfe von Farben kdnnen Sie Beziehungen zwischen Informati-
onen veranschaulichen, eine bestimmte Aussage transportieren und Inhalte oder
Gegensatze hervorheben. So kann beispielsweise Text oder ein Objekt in roter Farbe
eine andere Aussage vermitteln, als ein Objekt in blauer Farbe. Uberlegen Sie, welche
Information Sie transportieren mochten und setzen Sie die Farben entsprechend ein.
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Hier einige Beispiele, testen Sie selbst die Wirkung:

Im Beispiel 1 (Bild unten) vermitteln Auswahl 1 und Auswahl 2 aufgrund gleicher
Farben den Eindruck gleicher Wichtigkeit.

Bei Beispiel 2 erscheinen dagegen die Argumente von Auswahl 1 durch die Her-
vorhebung in roter Farbe eindeutig wichtiger als Auswahl 2.

Bild 1.2 Beispiel 1
Bild 1.3 Beispiel 2

Auswahl 1 Auswahl 2 Auswahl 2

SRRt R T —
Argument 2 _"I-'”l 'i"—'l' i '-

Argument 3 Argument 3

Argument 3

Argument 4

In Beispiel 3 (unten) treten im Vergleich zu Beispiel 2 (oben) durch den weniger
dominanten Hintergrund die Argumente stdrker in den Vordergrund. Auswabhl
1 und Auswahl 2 sind gleichwertig, vermitteln aber durch ihre Farben einen ge-
gensatzlichen Eindruck.

Bei Beispiel 4 ist dank der zusatzlichen Symbole auf den ersten Blick eigentlich
alles gesagt! Diese sorgen auch fiir Barrierefreiheit, da der Unterschied nicht nur
durch Farben herausgestellt wird.
Bild 1.4 Beispiel 3

Bild 1.5 Beispiel 4

Auswahl 1 Auswahl 2 Auswahl 1 Auswahl 2
| Agumentl | © Argument 1 © Argument1
| Argument2 | © Argument 2 © Argument2
| Agument3 | O Argument 3 © Argument 3
| Agumentd | © Argument4 © Argument 4

Tipps zum Einsatz von Farben und Hintergrundeffekten

Verwenden Sie Farben sparsam. So erzielen Sie stéarkere Effekte und vermeiden
den Eindruck ,bunter” Folien. Farbige Elemente heben sich auch gegeniiber
grauen oder weillen Elementen starker ab und werden dadurch als wichtiger
wahrgenommen, siehe Beispiele oben.

Mit Hilfe des Werkzeugs Pipette kdnnen Sie fir eine einheitliche Farbgebung bei-
spielsweise eine Farbe eines Bildes aufnehmen und einer Form oder der Schrift
zuweisen.

Vermeiden Sie dominante Hintergriinde, diese lenken nur vom eigentlichen Fo-
lieninhalt ab. Daher auch Vorsicht bei Verwendung einschldagiger Designs, ein
einfarbiger heller bzw. weiBer Hintergrund erzielt meist mehr Wirkung. Wenn Sie
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eigene Farben verwenden, dann sollten Sie eine Textfarbe wahlen, die sich deut-
lich vom Hintergrund abhebt.

= So dominiert bei Beispiel 5 eindeutig der Hintergrund, der Text wirkt eher
nichtssagend und erschlief3t sich erst auf den zweiten Blick.

= Beispiel 6 riickt zwar den Text starker in der Vordergrund, aber die eigentlich
Uberflissigen Elemente des Foliendesigns wirken ablenkend. Die Halbkreise
sind nur verwirrend und welche Bedeutung haben die schwarzen Balken links
und rechts am Folienrand?

Bild 1.6 Beispiel 5

, .. Auswahl 1 oder Auswahl 27
Bild 1.7 Beispiel 6

Auswahl 1 oder Auswahl 2?
* Auswahl 1

* Argument 1

* Argument 2 -‘Csm..ﬂ“ :

e = Auswahl 1 -3 =
= Auswahl 2 . \431.: ot 1

= Argument 1 - Axgomeen?

i ‘ Auswahl 2 izl

* Argument 3 .

* Argument 4 = :

= Im unten abgebildeten Beispiel ist der Text der linken Folie aufgrund des un-
ruhigen Hintergrundmusters nur schwer lesbar, im Vergleich zur Folie rechts.
AuBerdem ist in beiden Folien der Text zu lang.

Bild 1.8 Beispiel 7

. L Folientitel Folientitel
Bild 1.9 Beispiel 8
* Lorem ipsum dolor sit amet, Ing elit A = Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas
litor congue massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, porttitor congue massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies,

purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis purus lectus libera, sit amet ¢ magna eros quis
uma. urma.

*+ Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus. * Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus,

* Pellentesque habitant morbi tristigue senectus et netus et malesuada * Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada
fames ac turpis egestas, Proin pharetra nonummy pede. Mauris et fames ac turpis egestas, Proin pharetra nonummy pede. Mauris et
ordi, orti,

Und noch etwas: Untersuchungen zufolge sind etwa fiinf bis acht Prozent aller
Ménner farbenblind, meist in Form einer verminderten Wahrnehmung von roten
und griinen Farbtonen. Sie sollten daher diese Farbtone moglichst nicht fir Kon-
traste verwenden. Vermeiden Sie also rote Schrift vor griinem Hintergrund und
umgekehrt!

Testen Sie nach Mdglichkeit vorab lhre Prasentation auch auf einem gro3en Bild-
schirm oder mit Beamer, da je nach Gerat manche Farben etwas anders erschei-
nen kénnen.

Schriften

Auch bei der Wahl einer Schrift ist die Lesbarkeit wichtigstes Kriterium.

Ob sich eine Serifenschrift (z. B. Times New Roman) oder eine serifenlose Schrift
(z. B. Calibri, Arial oder Tahoma) besser eignet, dariiber kann man geteilter Mei-
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nung sein. Grundsatzlich gilt aber: vermeiden Sie verschnoérkelte Schriften; mit
einer Schriftart wie Comic Sans MS oder Brush Script konnen Sie private Prasen-
tationen gestalten, diese gehoren aber nicht in eine professionelle Prasentation.
Gut lesbar sind dagegen klare schlanke Buchstaben, wie im Bild unten rechts.

Freuen Sie sich auf unsere

- Freuen Sie ,s-x'c.u"r'auf “unsere Neuleiten '- Neuheiten

\ \

Beschranken Sie sich auf maximal zwei verschiedene Schriftarten (Firmenlogo
und -schriftzug nicht eingerechnet). Keine Schrift sollte kleiner als 24 pt. sein,
Schriftgrof3e 30 ist dagegen auch noch in den hinteren Reihen gut erkennbar.

Text in GROSSBUCHSTABEN eignet sich nicht zur Hervorhebung, sondern stort
nur den Lesefluss, ausgenommen nattrlich Firmen-, Marken- und Produktna-
men, wenn es sich um die Originalschreibweise handelt. Dasselbe gilt auch fur
Unterstreichungen und Hervorhebungen mittels Textmarker. Eine Ausnahme ist
natirlich, wenn Sie wahrend der Vorfiihrung wichtige Stellen mit Stift oder Text-
marker hervorheben mochten, wie im Bild unten rechts.

Folientitel Folientitel

. , consectetuer adipiscing elit. Maecenas * Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas
porttitor congue massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, porttitor congue massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies,
purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis purus lectus malesuada libero, sit amet commode magna eros quis
urna, urna,

* Munc viverra imperdiet enim. Fusce est, Vivamus a tellus, * Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est, Vivamus a tellus,

* Pellentesque habitant morbi tristigue senectus et netus et malesuada * Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada
fames ac turpis egestas, Proin pharetra nonummy pede. Mauris et fames ac turpis egestas, Proin pharetra nonummy pede. Mauris et
orti, orei,

Die Schriftfarbe sollte sich deutlich vom Hintergrund abheben. Am besten ist im-
mer noch eine dunkle Schrift vor weillem oder hellem Hintergrund. Bei weil3er
Schrift vor dunklem, insbesondere schwarzem Hintergrund, wie im Bild unten
rechts, ermiidet hingegen das Auge schneller.

Tagesordnung g dnung

= Punkt 1 = Punkt 1
* Punkt 2 * Punkt 2

* Punkt 3 * Punkt 3

Bild 1.10 Schriftvergleich:
Es dauert wesentlich
ldnger, eine verschnorkelte
Schrift zu lesen.

Bild 1.11 Unterstreichun-
gen und Textmarker in
der Folie

Bild 1.12 ...und wihrend
der Vorfiihrung

Bild 1.13 Heller oder
dunkler Hintergrund?
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1.3  TextundFolienlayout

Der richtige Einstieg

Bereits der erste Eindruck entscheidet hiufig tiber den Erfolg Ihrer Prasentation. Uber-
legen Sie sich daher einen wirkungsvollen Einstieg.

Vermeiden Sie lange und umstandliche Einleitungen, insbesondere wenn diese
nichts mit dem eigentlichen Thema des Vortrags zu tun haben. Auch die beliebte
Inhaltsiibersicht oder Agenda zu Beginn muss nicht zwangslaufig in einer Pra-
sentation enthalten sein und nicht jede Folie muss hier aufgefiihrt sein.

Nutzen Sie dagegen die Gelegenheit, mit den ersten Folien das Publikum auf das
Thema einzustimmen und neugierig zu machen. Dazu kénnen Sie beispielswei-
se Fragen aufwerfen, etwa ,Wie viel Schokolade, glauben Sie, verbraucht jeder
Deutsche im Jahr?“. Andere gute Mdglichkeiten des Einstiegs sind Anekdoten,
Fallbeispiele, Versprechen oder indem Sie dem Publikum eine konkrete Frage
stellen, z. B.,Hatten Sie schon einmal Probleme mit Ihrer Kamera?”,

Wirkungsvolle Foliengestaltung

Innerhalb der Bildschirmprasentation sollten die Folien so gestaltet sein, dass ein ein-
heitlicher Stil zu erkennen ist. Falls Sie wiederkehrende Folienelemente, z. B. Firmenlo-
go oder Foliennummern verwenden, dann sollten sich diese selbstverstandlich immer
an derselben Position befinden.

Langerer Text oder gar der gesamte Vortragstext gehoren auf keinen Fall in die Bild-
schirmprasentation: Entweder wird der Text vom Publikum tberhaupt nicht gelesen
oder lenkt ab und macht Sie als Redner Gberfliissig. Ausnahmen sind Zitate, aber auch
hier gilt: Wahlen Sie mdglichst kurze Zitate! Auch sollte selbstverstandlich sein, dass
Sie den Inhalt der Folien in Ihren Vortrag einbeziehen, aber keinesfalls vorlesen!

Tipp: Die Zoomfunktion bietet eine gute Moglichkeit, nur selten benétigte Details aus
Folien auszulagern. Diese werden dann nur bei Bedarf gezeigt, etwa zur Beantwor-
tung von Fragen.

Das Standardfolienlayout von PowerPoint besteht aus einem Platzhalter fiir den Titel
und einem Inhaltsbereich. Dies bedeutet jedoch nicht, dass jede Folie auch wirklich
eine Uberschrift braucht und viele Inhalte lassen sich statt mit Aufzéhlungen besser
mit Bildern oder mit SmartArt-Grafiken vermitteln. Bei einer Aufzahlungsliste muss Ihr
Publikum den Text lesen und benétigt etwa 5 bis 15 Sekunden, um den Inhalt zu er-
fassen, grafisch aufbereitet sind dagegen viele Sachverhalte auf den ersten Blick klar.
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Tipps zum Folienlayout

Weniger ist mehr: Lassen Sie Platz zwischen den Abséatzen, ein ansprechendes
Layout lasst mindestens 30 % der Folie leer.

Bild 1.14 Links das klassi-
Tagesordnung Tagesordnung sche Folienlayout

* Tagesordnungspunkt 1 Bild 1.15 Rechts daneben
* Tagesordnungspunkt 2 * Tagesordnungspunkt 1 .
+ Tagesordnungspunkt 3 dasselbe Layout, aber mit
grofleren Zeilen- bzw. Ab-
satzabstinden und etwas

* Tagesordnungspunkt 4 einger’ﬁckt
» Tagesordnungspunkt 5

* Tagesordnungspunkt 4 * Tagesordnungspunkt 2

* Tagesordnungspunkt 5 * Tagesordnungspunkt 3
* Tagesordnungspunkt 6

Wenn Sie das klassische Folienlayout verwenden, dann riicken Sie den Text mehr
zur Mitte und verringern Sie die Breite des Platzhalters. Kurze, statt langer Zeilen
lassen sich schneller lesen. Schaffen Sie auch mehr Platz zwischen Uberschrift
und dem restlichen Folieninhalt oder verzichten Sie ganz auf die Uberschrift.

Kurze aussagekraftige Texte mit den wichtigsten Stichwortern besitzen wesent-
lich mehr Aussagekraft als lange, ausformulierte Satze. Manchmal kann Text
auch durch ein Bild oder eine gut gestaltete Grafik ersetzt werden.

Anmerkungen und FuZnoten sind aufgrund der kleineren Schrift nur schwer les-
bar und gehdéren nicht auf eine Folie.

Uberfrachten Sie die Folien nicht mit Inhalten: pro Folie eine Botschaft geniigt.

Beherzigen Sie die Regel: etwa vier bis sechs Worter pro Zeile und maximal sechs
Zeilen je Folie.

Verwenden Sie, wenn moglich, keine Nummerierungen, eventuell sogar noch
mit Unterpunkten, auch nicht in Uberschriften! Spatestens bei Punkt 3.11.2 ver-
liert Ihr Publikum den Uberblick. Besser geeignet sind Aufzihlungszeichen. Hier
sollten Sie bei kleinen Bildern ein moglichst einfaches Symbol oder Zeichen ver-
wenden und das konsequent in der gesamten Prasentation.

Uberfrachten Sie die Folien nicht mit Inhalten, indem Sie beispielsweise in einer
Folie Uberschrift, Text, Bild und Diagramm gleichzeitig zeigen. Verzichten Sie ent-
weder auf einzelne Elemente oder verteilen Sie die Inhalte auf mehrere Folien.

Erzeugen Sie Spannung und férdern Sie den Dialog mit lhren Zuhérern, indem
Sie Fragen aufwerfen und kleine Ratsel einbauen. Selbsterkldarende Folien wirken
dagegen ermiidend und machen Sie als Redner tberfliissig.

Uberlegen Sie, ob Sie lhre Inhalte nicht besser verdeutlichen kénnen, wenn Sie
anstelle von einzelnen Absdtzen SmartArt-Grafiken einsetzen. Zum Beispiel zur
Gegenliberstellung von Vor- und Nachteilen oder zur Visualisierung von Einzel-
schritten, Prozessen oder Hierarchien.
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Riicken Sie ab vom Standardlayout! Nicht jede Folie braucht eine Uberschrift, zu-
dem sind in den meisten Layouts die Abstinde zwischen Uberschrift und Inhalt
zu gering. Berticksichtigen Sie bei der Auswahl des Designs auch, dass einige den
Bereich der Uberschrift durch ein besonderes Hintergrundformat hervorheben,
die Uberschrift ist aber selten der wichtigste Teil der Folie.

Gliedern Sie umfangreiche Prasentationen, indem Sie Folien mit Zwischeniber-
schriften einfiigen oder mit der Zoomfunktion eine Ubersichtsfolie gestalten.
Aus dieser heraus kénnen Sie schnell jeden beliebigen Abschnitt ansteuern und
gelangen nach der Anzeige der dazugehorigen Folien automatisch wieder zu-
riick.

Eine gute Methode ist es auch, die jeweilige Zwischeniberschrift am Rand jeder
Folie, z. B. links oder oben anzuzeigen, dies erleichtert lhren Zuhérern die Orien-
tierung. Hilfreich kann auch am Rand jeder Folie eine kleine Inhaltstibersicht mit
Hervorhebung des aktuellen Punktes sein.

Kontrollieren Sie Ihre Prasentation auf Rechtschreibfehler.

Der wichtigste Tipp zum Schluss:

Verteilen Sie Handouts und Druckversionen |hrer Prasentation, wenn mdglich,
erst nach lhrem Vortrag. So vermeiden Sie das ,Mitlesen” wahrend der Bild-
schirmprdsentation. Weisen Sie aber am besten gleich zu Beginn lhres Vortrags
darauf hin, dass Sie spater eine Druckversion austeilen werden. Dadurch erspa-
ren Sie es lhren Zuhorern, sich Notizen zu machen.

Beispiele und Gegeniiberstellungen unterschiedlich gestalteter Folien

Beispiel 1: Titelfolie

Im Bild unten links das Standardtitellayout von PowerPoint mit Bild. Rechts die Titelfo-
lie einmal anders; das Bild fiillt die gesamte Folie aus, der Text bleibt trotzdem lesbar.
Als Schriftfarbe wurde eine Farbe aus dem Hintergrundbild gewahilt.

Bild 1.16 Beispiel 1:
Titelfolie

Der neue Gartenkatalog
istda!

auf unsere
Neuheiten

Beispiel 2

Als zweites Beispiel links eine Folie im Standardlayout,zwei Inhalte”. Die Aussage geht
im Text unter und erschlief3t sich erst beim Lesen, zudem wirkt die Platzaufteilung un-
professionell und die Uberschrift ist (iberfliissig.
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Lassen Sie einfach die Uberschrift weg und machen Sie stattdessen mit einem frei ge-
stalteten Layout das Publikum neugierig wie in der Folie rechts daneben. Heben Sie
die eigentliche Aussage durch gréBere Schrift hervor.

Schokoladenverbrauch

Jeder Deutsche verbraucht pro
Jahr 8,2 Kilogramm Schokolade

8,2

Kilogramm

pro Kopf und Jahr

Beispiel 3

Links mehrere Absatze mit Aufzdhlungszeichen im Standardlayout, hier ist die Beson-
derheit des Angebots nicht auf Anhieb erkennbar. Rechts dagegen verdeutlicht ein
SmartArt-Layout den Ablauf und das besondere Angebot ist farblich und grafisch her-
vorgehoben.

Unser Angebot

* Erstkontakt der Anfrage

« Bearbeitung der Anfrage

. lung eines Zussmmenstallung sines Expertentoams
. dch mit dem Exp:

* Kostenlose Erstberatung Erstgesprich mit dem Expertonteam

* Begleitung durch das Projekt
Unser Angebot Kestendose Erstieratung

Testen Sie lhre Prasentation vorab

Testen Sie vorab, wie viel Zeit Sie fiir lhre Prasentation bendtigen. Geben Sie lhrem
Publikum ausreichend Zeit zur Betrachtung, mindestens zwei Minuten je Folie. Damit
sich niemand von zu vielen Folien erschlagen fiihlt, sollten Sie fiir einen halbstiindigen
Vortrag etwa 10 - 12 Folien einplanen, die Titelfolie nicht mitgerechnet.

Als nuitzliches Werkzeug lasst sich hierzu das Aufzeichnen der Einblendezeiten nutzen.
Wenn Sie keine Prasentation mit automatischem Ablauf bendtigen, dann beantwor-
ten Sie einfach nach Beenden der Aufzeichnung bzw. der Prasentation die Frage nach
dem Speichern der Einblendezeiten mit Nein. Oder I6schen Sie erst spater die aufge-
zeichneten Zeiten. Naheres hierzu in Kapitel 8.1 dieses Buches.

Bild 1.17 Beispiel 2: Brin-
gen Sie Spannung in Thre
Prisentation

Bild 1.18 Text im Stan-
dardlayout ...und als
SmartArt
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Bild 1.19 Zahlendarstel-
lung

Bild 1.20 3D- und 2D-Dia-
gramm

1.4  Zahlen aussagekraftig darstellen

Nur wenigen Menschen erschlieft sich die Aussage von Zahlen auf Anhieb. Wenn Sie
nicht gerade ein Fachpublikum vor sich haben, dann sollten Sie diese Tatsache auch in
Ihrer Prasentation beriicksichtigen.

Visualisieren Sie mit Grafik, Bildern und Diagrammen. Buchstaben und Zahlen
sind abstrakt - Bilder und andere grafische Objekte werden hingegen wesentlich
schneller registriert.

Verdeutlichen Sie Zahlen durch einfache Vergleiche und verwenden Sie anstelle
von Prozentangaben lieber Ausdriicke. Also beispielsweise statt flinfzig Prozent
besser ,halb so viel wie..” oder ,jeder zweite..". Fldichen werden dagegen héufig
in FuBballfeldern oder der Flache eines Bundeslandes (z. B. Saarland) angegeben.
Die meisten Menschen kdnnen sich unter einer Gréf3e von 140 Fufballfeldern
mehr vorstellen als unter 100 Hektar.

Wenn Sie ein Diagramm oder eine Tabelle zeigen méchten, werden nicht immer
gleich alle Zahlen benétigt, beschranken Sie sich auf die wichtigsten und heben
Sie diese Uberdeutlich hervor. Auch Nachkommastellen sind nur in seltenen Fal-
len wirklich notwendig, also lieber weglassen!

Im Bild unten links erschweren z. B. Uiberfliissige Tausenderzahlen die Lesbarkeit.

Umsatzentwicklung
Umsatzentwicklung in Tsd. EUR

Sparte Januar Februar Marz Sparte Januar Februar Mirz

Wanckmanchinan 290,000 950,000 920,000 Waichmaichingny 90 w50 90

Edhlschrane 730000 750,000 10,000 Eishischrbnke o 0 a0
Eaffeemaschinen 150000 0,000 160000 Eaffeemaschinen 30 w0 16

Staubsauger £30.000 70,000 1260000 Staubsauger &30 0 1260

Setzen Sie einfache und verstdandliche Diagrammtypen ein, deren Aussage auf
den ersten Blick klar zu erkennen ist. 3D-Darstellungen fiihren im Vergleich zu
einfachen 2D-Diagrammen meist zu Verzerrungen und optischen Tduschungen,
wie ein Vergleich der unten abgebildeten Diagramme zeigt. Sie sollten daher nur
in Ausnahmefallen zum Einsatz kommen.

Umsatzentwickiung Schokolade und Pralinen Schokolade im Aufwartstrend 0 schokolade
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Auch beim unten abgebildeten Beispiel eines Tortendiagramms sollten Sie bes-
ser auf eine 3D-Darstellung verzichten, da je nach Drehung bzw. Perspektive das
GroBenverhaltnis sehr unterschiedlich erscheint. Beide Diagramme beruhen auf
demselben Prozentanteil von 41 %, trotzdem erscheint dieser Anteil im linken
Diagramm hoher als in der rechten Abbildung.

Bild 1.21 41 Prozent
DT—— Aol dorSecinonpbon v ek 014 konnen je nach Drehung
und Perspektive sehr
unterschiedlich wirken

Es muss nicht immer ein Diagramm sein. Auch ohne Diagramm lassen sich viele
Informationen mit Bildern und einer kurzen Aussage vermitteln, wie das Beispiel
im Bild unten zeigt.

Bild 1.22 Eine eindeutige
Aussage auch ohne Zahlen.

Jeder zweite unserer Kunden ist
O O sportlich aktiv!

1.5 Animationen richtig einsetzen

Viele Ratgeber fiir professionelles Prasentieren und auch Unternehmen stehen Anima-
tionen ablehnend gegeniiber. Dabei kdnnen einige dieser Effekte, richtig eingesetzt,
durchaus sinnvoll sein, hier nur einige Beispiele:

Abséatze, Aufzahlungen oder andere Elemente nacheinander einblenden, ver-
meidet Mitlesen bzw. Vorauslesen wahrend des Vortrags.

Wenn Sie den jeweils aktuellen Punkt hervorheben, z. B. durch eine andere Farbe,
dann sehen lhre Zuhorer auf den ersten Blick, auf welchen Punkt Sie sich gerade
beziehen.

Mit dem Einsatz von Zoom oder Links vermeiden Sie umstandliches Blattern und
Suchen in den Folien. Zum Beispiel, wenn Sie bei Bedarf Zusatzinformationen
oder ein Bild vergréBert in einer gesonderten Folie zeigen mdchten. Oder wenn
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aus der Inhaltstibersicht heraus schnell eine bestimmte Folie angesteuert wer-
den soll.

Automatisch ablaufende Bildschirmprasentationen ohne Redner wirken schnell
ermidend. Gezielt eingesetzte Animationen sorgen hier fir mehr Aufmerksam-
keit und Abwechslung.

Generell gilt aber: Animationen sollen nicht vom Inhalt der Prdsentation ablenken.
Animieren Sie daher keinesfalls Elemente, die nicht zum eigentlichen Folieninhalt ge-
horen; nichts ist nervtdtender als ein hartnackig blinkendes Firmenlogo. Wenn Sie Ani-
mationen einsetzen, dann sollten Sie die folgenden Punkte beriicksichtigen:

Wahlen Sie moéglichst natiirliche Effekte, z. B. Erscheinen oder Einfliegen. Diese
sollten auch konsequent immer aus derselben Richtung erfolgen. Spiralen und
Drehungen eignen sich dagegen hochstens fiir Kindergeburtstage.

Achten Sie auf die richtige Geschwindigkeit von Animationen: Ein zu schneller
Ablauf wirkt verwirrend. Noch schlimmer allerdings, wenn sie zu langsam ablau-
fen. Spatestens wenn der Text im Schneckentempo in die Folie kriecht und das
womdglich auch noch Buchstabe fiir Buchstabe, schlaft Ihr Publikum ein.

Auf Folienlibergange kénnen Sie meist verzichten, sie lenken nur vom Inhalt ab.
Wenn Sie trotzdem Ubergangseffekte einsetzen méchten, dann bitte dezent und
ohne Trommelwirbel oder sonstige Soundeffekte. Diese wirken duerst unpro-
fessionell. AuBerdem kommt es auch hier auf den richtigen Effekt an: Zerkniillen
erweckt z. B. einen abwertenden Eindruck und sollte daher, wenn tGberhaupt, nur
gezielt eingesetzt werden.



Erste Schritte mit
PowerPoint

In diesem Kapitel lernen Sie ...

PowerPoint starten und beenden

Eine erste Prasentation aus einer
Vorlage erstellen, vorfiihren und
speichern

Vorlagen suchen und verwenden
Die PowerPoint-Hilfe nutzen

Grundlegende Techniken der Textein-
gabe und -korrektur

Das sollten Sie bereits wissen

= Handhabung von Maus, Touchpad
und Tastatur

= Allgemeiner Umgang mit Windows

= Apps starten und beenden
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PowerPoint

Das aktuelle Symbol von
PowerPoint 2021.

Bild 2.1 Nach dem Start
von PowerPoint erscheint
normalerweise diese Seite

2.1 PowerPoint starten

Zum Starten von PowerPoint gibt es mehrere Mdglichkeiten:

Falls sich das Symbol PowerPoint im Startmenii von Windows befindet, so klicken

oder tippen Sie auf dieses. In der Liste Alle Apps finden Sie PowerPoint unter dem
Buchstaben P.

Oder klicken Sie in das Suchfeld (Windows 10) bzw. auf das Symbol Lupe in der
Taskleiste (Windows 11), tippen die ersten Zeichen, z. B. ,power” ein und klicken
dann in der Liste der Suchergebnisse auf PowerPoint.

Tipp PowerPoint in der Taskleiste anheften: Um PowerPoint schneller zu starten, kon-
nen Sie per Rechtsklick auf das Symbol und den Befehl An Taskleiste anheften das
PowerPoint-Symbol auch dauerhaft in der Taskleiste anheften.

Die Startseite von PowerPoint

Unmittelbar nach dem Start erscheint die Startseite von PowerPoint, siehe Bild unten
und Sie kdnnen wahlen, was Sie tun mochten.

Peter Unsereiner  FU

Guten Tag
(n -
. ~ Neu
Startseite
Wy AN
o = - o <k
Neu
Leere Prasentation Beisplel Vorlage Quadratische Sammlung Design fiir 30-Schwebebilder
Weitere Designs —3* e
£ Suchen
Offnen
Zuletzt verwendet  Angeheftet Mit mir geteilt
[ name Anderungsdatum
=y ot
E BEISPIE'MOFD"IED. o vor 2 Std.
D » PowerPoint_Beispiel
Konto
b Diagramme
| 3 Std.
Feedback ﬂ'i Dokumente » PowerPoint_Beispiele o
5 N ; .
Optionen E gulkanlsmuiln Degts-.;hl.an.d vor 3 Std.
o0 » PowerPoir r

Um eine neue Prasentation zu erstellen, haben Sie die Wahl zwischen einer lee-
ren Prasentation @), die Sie anschlieBend komplett nach Ihren Vorstellungen ge-
stalten, und verschiedenen Vorlagen bzw. Designs @, bei denen Sie in die Folien
nur noch Text und Grafiken einfiigen brauchen. Noch mehr Vorlagen erhalten



Eine Prasentation aus einer Vorlage erstellen

Sie, wenn Sie auf Weitere Designs klicken ©. Hinweis: Microsoft 365 stellt auf der
Startseite von PowerPoint wesentlich mehr und andere Vorlagen zur Verfiigung
als PowerPoint 2021 und 2019. Bild 2.2 zeigt die Startseite von Microsoft 365.

Unter Zuletzt verwendet @ koénnen Sie kiirzlich verwendete Prisentationen
schnell durch Anklicken wieder 6ffnen. Zum Anzeigen weiterer gespeicherter
Prasentationen klicken Sie am Ende der Liste auf Weitere Préisentationen.

2.2  EinePrasentation aus einer Vorlage erstellen

Prasentationen zielen auf die Aufmerksamkeit des Publikums, deshalb spielt neben
den Inhalten auch die optische Gestaltung eine wichtige Rolle. Fiir ungeilibte Nutzer
und schnelle Prasentationen bringt PowerPoint aus diesem Grund eine ganze Reihe
von Prasentationsvorlagen mit, in die Sie nur noch Ihre Inhalte einfligen brauchen.

Eine Vorlage umfasst in der Regel mehrere Folienlayouts. Diese geben die Position von
Folienelementen, z. B. Uberschriften, vor. So erhalten Sie mit einer Vorlage als erste Fo-
lie in der Regel eine Titelfolie mit dem Titel der gesamten Prasentation. Danach folgen
Folienlayouts fiir verschiedene Zwecke wie Text und grafische Inhalte oder eine zwei-
spaltige Folienaufteilung. Manche Vorlagen bieten auerdem mehrere Farbvarianten
zur Auswahl an. Einzelne Elemente, etwa Gro3e und Farbe der Schrift, lassen sich bei
Bedarf problemlos dndern. Von lhnen vorgenommene Eingaben und Anderungen
wirken sich nur auf die aktuelle Prasentation aus, die Vorlage selbst wird dadurch nicht
beeinflusst.

Tipp: Manche der Vorlagen wirken nicht unbedingt professionell, auBerdem sollten Sie
den Wiedererkennungseffekt nicht unterschatzen. Da die meisten Prasentationen mit
PowerPoint erstellt werden, kennt auch nahezu jeder Anwender diese Vorlagen. Mehr
Wirkung erzielen Sie mit individuellen Layouts und Gestaltungselementen. Da sich
Vorlagen allerdings gut fiir den ersten Einstieg eignen, werden sie hier kurz vorgestellt.

Wabhlen Sie eine Vorlage aus

Auf der Startseite von PowerPoint finden Sie, je nach PowerPoint-Edition verschiedene
Vorlagen zur Auswabhl, siehe Bild 2.1. Klicken Sie auf Weitere Designs, um sich einen
ersten Uberblick zu verschaffen.

Falls die Startseite nicht angezeigt wird oder Sie bereits eine andere Prasentation vor
sich haben, so klicken Sie auf Datei @ und anschlieBend auf Neu @. Hier erhalten Sie
dieselben Designs und Vorlagen.

Hinweis: Microsoft 365 stellt einen wesentlich umfangreicheren Katalog an Vorlagen zur
Verfligung als PowerPoint 2019 und 2021.
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