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Vorwort

,Haben Sie PowerPoint — oder was zu sagen?* titelte der Tagesspiegel vor einigen Jahren. Der
Redakteur war offenbar genauso leidgepriift wie viele seiner Zeitgenossen. In einer Welt, in der
Meetings unseren Arbeitsalltag durchziehen und Kommunikationskompetenzen in jeder Stel-
lenausschreibung gefordert werden, sehen wir uns verbllffend oft verbliffend schlechten Préa-
sentationen ausgesetzt. Schuld daran ist in den wenigsten Fallen ein Mangel an Sachkompe-
tenz beim Referenten, sondern vielmehr ein Mangel an Struktur, Zielgruppenorientierung und
klaren Botschaften im Vortrag. So kommt es, dass die Zuhérer verzweifelt nach dem roten
Faden suchen, wéhrend sie sich von einer Lawine vollgestopfter Schaubilder und komplexer
Fakten uberrollt fihlen. Tucholsky beklagte solcherlei Vortragskultur bereits vor achtzig Jahren,
lange vor der Erfindung von PowerPoint, mit seiner groRartigen Satire ,Ratschlége fur einen
schlechten Redner”. Sein Rat fir alle, die es besser machen wollen: ,Klare Disposition im Kopf
— mdglichst wenig auf dem Papier. Tatsachen, oder Appell an das Gefiihl.“ Das gilt heute wie
damals. In Zeiten von PowerPoint missen wir nur ,Papier” gegen ,Schaubild“ austauschen.

Tatsachlich entsteht eine gute Présentation lange bevor PowerPoint ins Spiel kommt. Zu aller-
erst gilt es, die Zielsetzung und Zielgruppe des Vortrags zu verstehen, klare Kernbotschaften
zu formulieren und eine saubere Struktur zu entwerfen. Wenn die Geschichte steht, beginnt
das Design einzelner Schaubilder, und erst im letzten Schritt erfolgt die technische Umsetzung
der Schaubilder in PowerPoint. Wir bezeichnen diese Schritte als Prasentations-Wertschop-
fungskette.

Wir méchten Sie mit diesem Buch entlang der gesamten Prasentations-Wertschépfungskette
begleiten, von der ersten Idee bis hin zur professionellen PowerPoint-Prasentation. Keine
Angst, eine gute Prasentation erfordert weder besonderes Talent fir Design noch tagelange
FleiRarbeit. Gute Business-Prasentationen sind systematisch erlernbar: Schritt fir Schritt zei-
gen wir lhnen bewahrtes Schaubilddesign sowie die wirkungsvolle Anwendung von Power-
Point. Nach der Lektlre sind Sie gegen Kritik wie diejenige des Tagesspiegels gewappnet —
indem Sie mit professionellen Prasentationen glénzen, die sich durch klare Aussagen, saubere
Struktur und wirkungsvolles Design wohltuend von der Masse abheben. Wir winschen lhnen
eine anregende Lektlre und viel Erfolg bei der Erstellung Ihrer Prasentationen.

Markus Graebig,
Anja Jennerich-Wiinsche,
Ernst Engel
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Uber dieses Buch

Einladung zum Weiterlesen

Wenn Sie professionelle Prasentationen mit PowerPoint erstellen méchten und dafiir einen
verldsslichen, praxisbewédhrten und didaktisch hochwertigen Leitfaden suchen, sind Sie hier
genau richtig. Wir richten uns an alle Leserinnen und Leser’, die Prasentationen fiir sich selbst
oder fur andere entwerfen — neben Fach- und Fuhrungskréaften sind dies insbesondere Assis-
tenten und Sekretariatsmitarbeiter, Wissenschaftler, Studenten und interessierte Autodidakten.
Ihre PowerPoint-Vorkenntnisse spielen keine Rolle; mit der modularen Struktur des Buches
sprechen wir Anfénger gleichermal3en wie routinierte Anwender an. Wir setzen lediglich grund-
legende Computerfertigkeiten (Bedienung von Maus und Tastatur, Grundverstandnis von
Microsoft Windows) voraus.

LAus der Praxis fur die Praxis“ — dieses Buch zeichnet sich durch seinen klaren Blick fur das
Wesentliche, bewahrtes Expertenwissen und starke Methodik aus. Beim Schreiben haben wir
uns konsequent von drei Prinzipien leiten lassen:

1. Klarer Fokus, indem wir uns sorgféltig auf diejenigen Funktionen und Konzepte konzentrie-
ren, die im professionellen Einsatz wirklich wichtig sind — keine PowerPoint-Enzyklop&die
also, sondern ein Management-Lehrbuch, welches Strukturen erklart und L&sungswege
aufzeigt. Mit Vortragstechniken beschéftigen wir uns ganz bewusst nicht, da sie aullerhalb
unserer Prasentations-Wertschépfungskette liegen und bei Bedarf in spezialisierten Rheto-
rikratgebern nachzulesen sind.

2. Starke Methodik, indem wir lhnen bewéhrte Vorgehensweisen und die ungeschriebenen
sIndustriestandards” fir den Aufbau von Business-Prasentationen zeigen. Damit machen wir
gute Prasentationen systematisch erlernbar. Wir gehen anhand konkreter Anwendungsbei-
spiele vor, zielen damit aber stets auf die Vermittlung allgemeingiltiger Konzepte.

3. Absolute Praxisrelevanz, denn wir kennen Business-Présentationen bestens aus unserer
langjéhrigen Arbeit als Unternehmensberater, Designer und IT-Dozenten. Unser Buch ist
aus den Fragen und Bedirfnissen aus dem Prasentationsalltag erwachsen. Fast jedes Ka-
pitel endet mit einem Praxisbeispiel, in dem wir die Inhalte des Kapitels anhand lehrreicher
und authentischer Beispiele aus dem Alltag anwenden.

' Aus Griinden der besseren Lesbarkeit werden wir uns bei der Anrede von Personengruppen im Folgenden auf die
mannliche Form beschrénken. Damit sind selbstversténdlich stets gleichermallen alle Damen und Herren gemeint.




Uber dieses Buch

Ihr Weg durch dieses Buch

Teil I (Grundlegende Techniken in PowerPoint) gibt Anfangern einen praxisnahen Einstieg in
die PowerPoint-Umgebung. Sie erlernen alle grundlegenden Techniken, um fiir die Erstellung
von PowerPoint-Prasentationen gerustet zu sein.

Teil Il (Entwurf von Prasentationen und Schaubildern) vermittelt die Planung und Gestaltung
von Business-Prasentationen — vom Entwurf der Kernaussage tber die Planung der Storyline
bis hin zur Gestaltung der Schaubilder. Teil Il ist bewusst losgel6st von PowerPoint, damit wir
uns voll und ganz auf die Methodik konzentrieren kénnen.

Teil 1ll (Anwendungspraxis in PowerPoint) gibt fortgeschrittenen Anwendern Tipps und Tricks
zum effizienten Arbeiten in PowerPoint. Aulierdem besprechen wir die technische Umsetzung
derjenigen Entwirfe, die in Teil Il vorgestellt wurden und die mit den Grundlagen aus Teil |
allein nicht in PowerPoint umgesetzt werden kénnen.

Mit dem modularen Aufbau des Buches — Technik fur Einsteiger, Methodik fur alle, Technik fir
Fortgeschrittene — mdchten wir Lesern mit unterschiedlichsten Vorkenntnissen den Zugang
erleichtern. Wenn Sie nicht das gesamte Buch von Anfang bis Ende durchlesen méchten, emp-
fehlen wir Ihnen folgendes Vorgehen:

Wenn Sie Anféanger in PowerPoint sind:

e Beginnen Sie mit Kapitel 1, um ein Geflhl dafir zu bekommen, was PowerPoint ist und
kann.

e Teil | (Kapitel 1 bis 6) sollten Sie durchlesen, um sich mit den wichtigsten Funktionen von
PowerPoint vertraut zu machen. Einzelne Abschnitte kénnen Sie dabei, je nach Interesse,
Uberspringen.

o Teil Il (Kapitel 7 bis 10) sollten Sie komplett lesen. Hier erlernen Sie Schritt fir Schritt die
Methodik zur Erstellung einer Prasentation.

o Teil lll (Kapitel 11 bis 14) kdbnnen Sie aufschlagen, wenn Sie sich mit den Teilen | und Il gut
vertraut fihlen. Suchen Sie sich hier gezielt Abschnitte heraus, die Sie fir Ihre Arbeit beno-
tigen.




Uber dieses Buch

Wenn Sie ein erfahrener PowerPoint-Anwender sind und schon einmal mit einer friiheren
Version von PowerPoint gearbeitet haben:

Teil Il (Kapitel 7 bis 10) ist das Herzstliick des Buches, denn hier geht es um die Methodik
der Prasentationserstellung. Auch und gerade als fortgeschrittener PowerPoint-Nutzer soll-
ten Sie lhre Gewohnheiten anhand der vorgeschlagenen Methodik Uberprufen, und mit Si-
cherheit werden Sie neue Ideen gewinnen.

Lesen Sie Abschnitt 1.1 und 1.2, um zu erfahren, welche Neuerungen es in PowerPoint
2010 gegeniiber den Vorgangerversionen gibt.

Den Rest von Teil | (Kapitel 1 bis 6) lesen Sie nach Bedarf. Blattern Sie die Seiten einmal
durch und sehen Sie nach, ob lhnen alle der besprochenen Grundlagen vertraut sind. Es
gibt die eine oder andere Veranderung — manche Befehlsfolgen und MenUstrukturen haben
sich gegeniuber den Vorgangerversionen von PowerPoint deutlich verandert.

In Teil Il (Kapitel 11 bis 14) finden Sie fortgeschrittene Anwendungen. Dieser Teil ist spe-
ziell fur Sie geschrieben und soll Thnen helfen, fir alltdgliche Probleme praktische L&sungs-
wege zu finden.

Beachten Sie speziell die Tastenkombinationen in Kapitel 14 — viele fortgeschrittene An-
wender wissen diese Arbeitserleichterung sehr zu schatzen.

Nutzen Sie auch das ausfihrliche Stichwortverzeichnis, um gezielt nach Themen zu su-
chen.

Wenn Sie PowerPoint-Experte sind:

Lesen Sie in jedem Fall Teil Il (Kapitel 7 bis 10), das Herzstlick dieses Buches. Hier geht es
um Best Practices des Prasentationsentwurfs und Foliendesigns. Mit Ihrer PowerPoint-
Expertise kénnen Sie die Konzepte dann sofort in die Praxis umsetzen.

Die Teile | (Kapitel 1 bis 6) und vor allem Il (Kapitel 11 bis 14) kdnnen Sie querlesen — viel-
leicht findet sich an der einen oder anderen Stelle noch etwas Neues fiir Sie. Beachten Sie
auch Abschnitt 1.2 (Neuerungen in PowerPoint 2010) sowie Kapitel 14 (Tastenkombinatio-
nen).




Uber dieses Buch

Hinweise zur Struktur und Schreibweise

e Menupfade und -eintrdge sowie Bezeichnungen von Schaltflachen und Bildschirmelemen-
ten sind in KAPITALCHEN geschrieben. Soll beispielsweise in der Mendileiste die Registerkar-
te ,Datei“ und dort der Eintrag ,Drucken® verwendet werden, schreiben wir: DATEI / DRu-
CKEN.

e Tasten werden in spitzen Klammern dargestellt. Beispiele:
<B> ist die Taste mit dem Buchstaben ,B,
<T> ist die Cursortaste ,Pfeil nach oben®,
<fi>  ist die Umschalttaste (Shift),
<Leer> ist die Leertaste,
<Esc> ist die Escape-Taste.

e Tastenkombinationen werden mit Plus-Zeichen dargestellt. So bedeutet <Strg>+<fI>+<U>,
dass die <Strg>- und die <f1>-Taste gedriickt gehalten und zusatzlich die Taste <U> getippt
werden soll.

e Querverweise auf andere Abschnitte sind mit einem Pfeil angegeben, z. B. ,72.4“ als Bezug
auf den Abschnitt 2.4.

e Daten und Namen: Eventuelle Ahnlichkeiten zwischen real existierenden Personen oder
Einrichtungen und den Namen in den Beispielen dieses Buches sind unbeabsichtigt und
rein zufallig. Ebenso sind die Zahlenangaben und Fakten in den Beispielbildern frei erfun-
den. Sofern eine Quelle angegeben ist, verwenden wir teilweise auch reale Zahlen aus 6f-
fentlichen Quellen, ohne jedoch eine Garantie fiir deren Richtigkeit zu tbernehmen.

Dank fir Rat und Tat

Eine Reihe von Freunden und Kollegen waren uns bei der Entstehung dieses Buches eine
unschéatzbare Hilfe. Von der Diskussion des Konzepts Uber die Beisteuerung von Abbildungen
bis hin zum Korrekturlesen haben viele mafigeblich zum Gelingen dieses Buches beigetragen.
Ihnen allen gilt unser herzlicher Dank. Ganz besonders danken wir Markus Schweizer fur seine
kreativen lllustrationen, Feridun Keskin fir seine inspirierenden Trainingsunterlagen zum
Schaubilddesign, Dr. Rebecca C. Rancourt und Dr. Andreas Reichhart fiir ihre vielen wertvol-
len Ideen und Denkansté3e zur Konzeption dieses Buches, Andrea Herffs fiir ihre Hilfe bei der
Titelsuche sowie Maria Graebig und Kay Wiinsche fiir ihr griindliches Korrekturlesen des Ma-
nuskripts.




Uber dieses Buch

Urheberrechtsvermerk: Verwendung von Microsoft-Produkten

Die Programmnamen PowerPoint, Office und Windows sowie die daraus abgeleiteten Zusam-
mensetzungen sind geschitzte Markennamen der Microsoft Corporation. Dieses Buch enthalt
Abbildungen von Bildschirmansichten aus den vorgenannten Microsoft-Produkten. Die Bild-
schirmkopien (Screenshots) zu PowerPoint entstammen der Version Microsoft PowerPoint
2010. Nachdruck der Screenshots mit freundlicher Erlaubnis der Microsoft Corporation.




Teil I: Grundlegende Techniken in PowerPoint



n Grundlegende Techniken in PowerPoint

PowerPoint ,,auf den Punkt gebracht’: Im ersten Teil des Buches lernen Sie alle technischen
Grundlagen kennen, die Sie zur Bedienung von PowerPoint und zur Erstellung professioneller
Présentationen bendtigen. Dieser erste Teil ist Ihr PowerPoint-Werkzeugkoffer fiir den tagli-
chen Bedarf. Um ihn nicht unnétig schwer werden zu lassen, haben wir uns bei der Auswahl
der Werkzeuge auf die wichtigen, bewédhrten und empfehlenswerten konzentriert. Deren An-
wendung besprechen wir allerdings sehr griindlich und praxisnah.

PowerPoint-Einsteiger erhalten in Kapitel 1 eine kompakte Einfiihrung in die Benutzeroberfla-
che von PowerPoint und lernen die Programmlogik Schritt fiir Schritt kennen. Abschnitt 1.2
kdnnen Sie (berbléttern. Die Kapitel 2 bis 6 empfehlen wir zur vollstandigen Lektiire: Kapitel 2
ist prall gefiillt mit Methoden zur Foliengestaltung, von Textfeldern iber Bildbearbeitung bis hin
zu Diagrammen. Kapitel 3 zeigt, wie Sie die Abfolge der Folien organisieren. In Kapitel 4 lernen
Sie die bewegte Welt der Animationen kennen — nutzen Sie sie mit Bedacht. Kapitel 6 schliel3-
lich sollten Sie sehr aufmerksam lesen, bevor Sie das erste Mal vor lhrem Publikum stehen.
Hier erfahren Sie, welche Programmfunktionen lhrem Vortrag zum Erfolg verhelfen.

Wer bereits mit fritheren Versionen von PowerPoint gearbeitet hat und jetzt auf PowerPoint
2010 umsteigt, sollte speziell die Abschnitte 1.1 und 1.2 lesen. Hier besprechen wir die wich-
tigsten Neuerungen gegentiber PowerPoint XP/2003, deren Benutzeroberfldche grundlegend
verdndert wurde. Abschnitt 1.3 kénnen Sie dberbléttern und den Rest von Kapitel 1 querlesen.
An den Kapiteln 2 bis 6 bedienen Sie sich nach Bedarf. Auch fortgeschrittenen Lesern empfeh-
len wir, diese Kapitel zumindest durchzubléttern und die Praxisbeispiele zu lesen. Neben den
Grundlagen, die Ihnen bereits vertraut sein werden, haben wir in allen Kapiteln Tipps und
Tricks zur effizienten Programmbedienung einflieBen lassen.




1 PowerPoint kennenlernen

1.1 Fir alle Leser: Startansicht und Standardeinstellungen

Zum Einstieg schauen wir uns kurz in PowerPoint um. Beim ersten Starten von PowerPoint
2010 sollte das Programmfenster sehr ahnlich unserer Abbildung 1.1 sein. Wir geben hier nur
einen ersten Uberblick des PowerPoint-Fensters; auf Details gehen wir spater ein.

, Présentat
Entwurf Ubergange Animationen

- A A
F X U 8 sbe M- Aa-| A -

vorlagen *
Schriftart [ » Zeichnung

Titel durch Klicken hinzufligen

Untertitel durch Klicken hinzufiigen

Abbildung 1.1: PowerPoint-Startansicht

M. Graebig et al., Wie aus Ideen Prdsentationen werden, DOI 10.1007/978-3-8349-6562-2 1,
© Gabler Verlag | Springer Fachmedien Wiesbaden GmbH 2011



n Grundlegende Techniken in PowerPoint

(1) Symbolleiste fiir den Schnellzugriff: In dieser Symbolleiste am oberen linken Rand stehen
Schaltflachen, die man wahrend der gesamten Arbeit mit PowerPoint immer wieder braucht
(SPEICHERN, RUCKGANGIG).

(2) Multifunktionsleiste (Meniiband): Uber die Multifunktionsleiste, die auch als Meniiband oder
Ribbon (engl. fur Band) bezeichnet wird, erhalten Sie Zugriff auf alle Befehle und Schaltfla-
chen, die Sie zur Steuerung des Programms und zur Arbeit mit der Prasentation benétigen.
Die Befehle sind thematisch nach Aufgaben in den Registerkarten (DATEI, START, EINFUGEN
etc.) geordnet. Unter den Registerkarten sind die Schaltflichen nach logischen Befehls-
gruppen geordnet — in der Abbildung erkennen Sie beispielsweise unter der Registerkarte
START die Befehlsgruppen ZWISCHENABLAGE, FOLIEN, SCHRIFTART, ABSATZ und ZEICHNUNG.

(3) Fenstersteuerung: Mit den drei Schaltflachen Iasst sich das PowerPoint-Fenster minimieren
(also auf das PowerPoint-Symbol in der Windows-Leiste, gewdhnlich am unteren Rand des
Bildschirms, reduzieren), verkleinern/maximieren und schlieRen.

(4) Foliensortierung: Zeigt die Folien der Prasentation im Uberblick. Alle Folien sind numme-
riert. Die aktuelle Folie ist farbig hinterlegt. Aktuell gibt es nur eine einzige Folie, ndmlich die
Titelfolie mit der Nummer 1.

(5) Notizenfeld: Fur Notizen zur aktuellen Folie.

(6) Folie: Das weifde Blatt im Zentrum der Bildschirmansicht ist die aktuelle Folie, die hier zur
Bearbeitung bereitsteht. Da die Prasentation in unserer Abbildung noch leer ist, sehen Sie
lediglich die leere Titelfolie mit den Standardplatzhaltern fiir den Titel und den Untertitel.

(7) Steuerung der Bildschirmansicht: Die linken Schaltflachen () dienen der Auswahl
der Programmfenster-Ansicht (Standard ist die NORMAL-Ansicht, auf der unsere Abbildung
beruht; auf die anderen Ansichten gehen wir spéter ein). Daneben befinden sich Steue-
rungselemente fur den Zoomfaktor, also die GréfRRe, in der die Folie am Monitor gezeigt wird.
Um dieselbe Ansicht wie in Abbildung 1.1 zu erhalten, sollten Sie die NORMAL-Ansicht ver-
wenden (die linke der abgebildeten Schaltflachen).

Details in der Bildschirmansicht kénnen abweichen: So kann je nach Bildschirmauflésung die
Anordnung der Schaltflachen innerhalb einer Befehlsgruppe differieren. Wir haben uns auller-
dem zur Anzeige des Lineals oberhalb und links der Folie entschieden; dies kénnen Sie Uber
die Registerkarte ANSICHT / ANZEIGEN einrichten (Abbildung 1.2).
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Start EinfGgen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprufen Ansicht Add-Ins & e
|[H=1]| E3 Foliensortierung =) Folienmaster ] Lineal © : & Farbe =l B ":I‘_" =m
=] o |.. L3 =1
Z] Notizenseite L Handzettelmaster | [T] Gitternetzlinien \ - [ Graustufe — = —
Normal == Zoom An Fenster Neues Fenster Makros
o Leseansicht =] Notizenmaster | FGhrungslinien anpassen = Schwarzweil | Fenster &3 wechseln =
Prasentationsansichten Masteransichten Anzeigen Zoom Farbe/Graustufe Fenster Makros

Abbildung 1.2: Standardeinstellungen unter ANSICHT

Sofern Sie den Umgang mit PowerPoint neu erlernen, setzen Sie bitte lhre Lektiire mit T1.3 ff.
fort, dort erhalten Sie einen umfassenden Einstieg in PowerPoint. Wenn Sie bereits mit einer
frheren Version von PowerPoint gearbeitet haben und mit den grundlegenden Programmfunk-
tionen vertraut sind, reicht es, wenn Sie nur T1.2 zu den Neuerungen in PowerPoint 2010 lesen
und den Rest von Kapitel 1 bei Bedarf zurate ziehen.

1.2 Fur Umsteiger: Neuerungen in PowerPoint 2010

Im Gegensatz zu frilheren Versionswechseln hat Microsoft mit dem Office-2007-Paket nicht
einfach nur neue Funktionen eingefihrt und die Benutzeroberflache Uberarbeitet, sondern die
Programm- und Menifihrung der Office-Programme tiefgreifend umgebaut. Erklartes Ziel war
es, die Benutzeroberflache intuitiver zu gestalten und besser an den Arbeitsgewohnheiten der
Anwender auszurichten. Im Ergebnis zeigt die Programmstruktur von Office 2007 und Office
2010, welche sich recht ahnlich sind, einen deutlichen Bruch mit den Vorgangerversionen. Wer
Microsoft Office in einer friheren Version kennengelernt hat und bislang noch mit Office XP
oder Office 2003 arbeitet, wird sich mit dem Einstieg in Office 2007/2010 zun&chst neu orientie-
ren mussen. Im Folgenden zeigen wir Ihnen die wichtigsten Neuerungen in PowerPoint 2010
im Uberblick.

e Multifunktionsleiste (auch Meniiband oder Ribbon): Die wohl radikalste Neuerung ist die
Abkehr von den gewohnten Meni- und Symbolleisten. Stattdessen befindet sich jetzt am
oberen Rand des Programmfensters das Meniband. Dahinter steckt die Annahme, dass
der Anwender sich bei seiner Arbeit mit PowerPoint stets nur mit einer bestimmten Aufgabe
beschéaftigt — etwa der Bearbeitung und Formatierung von Text oder der Erstellung von
Animationen — und auch nur die hierflr benétigten Schaltflachen und Befehle in der Men(-
leiste sehen mdchte. An die Stelle der bisherigen Menis treten daher die Meniibéander, in
denen Schaltflachen und Befehle thematisch nach Aufgaben sortiert sind. Jede Registerkar-
te (DATEI, START, EINFUGEN etc.) steht fur eine Aufgabe, und PowerPoint erkennt in einem
gewissen Umfang sogar automatisch, an welcher Aufgabe der Benutzer gerade arbeitet.
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Unter jeder Registerkarte spannen sich Befehlsgruppen auf (dies sind z. B. ZWISCHENABLA-
GE, FOLIEN, SCHRIFTART etc. unter der Registerkarte START). Die am h&aufigsten benétigten
Befehle sind unter START zu finden; Befehle zum Offnen, Speichern und Drucken der Pra-
sentation stehen unter DATEI. Die Multifunktionsleiste ist Ubrigens fester Bestandteil von
PowerPoint 2010; es gibt keine Méglichkeit, auf die ,traditionelle Ansicht” mit den gewohn-
ten Menlpfaden umzuschalten.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff: Sie ist die einzige Symbolleiste im traditionellen Format
und zeigt Schaltflachen, die in jeder Phase der Arbeit bendtigt werden (SPEICHERN, RUCK-
GANGIG). Traditionalisten haben hiermit eine letzte Mdéglichkeit, Schaltflachen in gewohnter
Art dauerhaft sichtbar zu machen. Mit einem Rechtsklick auf die Symbolleiste kénnen Sie
Uber das Kontextmenl Schaltflachen hinzufligen (SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF
ANPASSEN).

Neues Dateiformat: Als Standard in Office 2007/2010 fiihrt Microsoft das neue Office-Open-
XML-Dateiformat ein, welches geringere Dateigrofien, verbesserte Datensicherheit und
leichtere Integration der Dateien in andere Programme verspricht. Dateien in diesem Format
tragen anstelle der gewohnten Extension fur PowerPoint-Dateien (*.ppt) jetzt die Endung
*.pptx. Tats&chlich durfte das neue Dateiformat fur viele Anwender ein Grund zum Umstieg
auf Office 2010 sein: pptx-Dateien sind namlich nicht ohne Weiteres abwartskompatibel,
was zu Problemen fiihren kann, wenn ein PowerPoint-2007/2010-Nutzer mit Anwendern
korrespondiert, die noch eine der &lteren Versionen nutzen. pptx-Dateien kdénnen mit
PowerPoint XP/2003 nur gedffnet werden, wenn man das kostenlose Compatibility Pack
von Microsoft installiert (Download unter http://support.microsoft.com/kb/924074). Am bes-
ten ist es jedoch, wenn Sie in der Zusammenarbeit mit PowerPoint-XP/2003-Nutzern die
Datei von vornherein ber DATEI / SPEICHERN UNTER als Dateityp ,PowerPoint 97-2003-
Prasentation® speichern.

Tastenkombinationen: Bekannte Tastenkombinationen aus &lteren PowerPoint-Versionen
bleiben bestehen. Dartber hinaus wird jetzt die <Alt>-Taste aufgewertet. Wenn Sie einmal
<Alt> dricken (und dann wieder loslassen), erscheinen an den Befehlen bzw. Befehls-
gruppen der Menubander Buchstaben, mit denen diese Befehle bzw. Befehlsgruppen akti-
viert werden kénnen. Wer lieber mit der Tastatur als mit der Maus arbeitet, soll mit der neu-
en Funktion der <Alt>-Taste zusétzliche Unterstitzung erhalten.

Zusammenarbeit mit Kollegen: Office 2010 setzt auf vernetztes Arbeiten. Wer Uber einen
Microsoft-Office-SharePoint-Server verfugt, kann mit Kollegen gleichzeitig an derselben
PowerPoint-Datei arbeiten.
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o FErweiterte Funktionen fiir Videos, Bilder, Animationen: Wie von allen friiheren Versions-
wechseln gewohnt, bietet auch PowerPoint 2010 einen erweiterten Funktionsumfang. So
finden sich unter der Registerkarte ENTWURF weiterentwickelte Entwurfsvorlagen und unter
der Registerkarte EINFUGEN neue Grafikoptionen. Interessant fir Business-Prasentationen
ist der neue Bereich EINFUGEN / ILLUSTRATIONEN / SMARTART, welcher Vorlagen fiir diverse
logische Konzepte (Pyramiden, Listen, Prozesse etc.) bietet. Ebenfalls nennenswert sind
die erweiterten Funktionen zur Bildbearbeitung: Sobald man Uber EINFUGEN / GRAPHIK ein
Bild eingefugt hat, &ffnet sich im Menuband eine neue Registerkarte BILDTOOLS-FORMAT,
Uber die man im Bereich ANPASSEN sehr wirkungsvolle kiinstlerische Effekte einsetzen oder
im Bereich BILDFORMATVORLAGEN die Bildrander gefalliger gestalten kann.

e Neues Menii DATEI: Die Registerkarte DATEI blndelt diverse Ubergreifende Funktionen.
Neben den klassischen DATEI-Funktionen (OFFNEN, SPEICHERN, SCHLIEREN) und dem DRU-
CKEN zdhlen dazu auch die OPTIONEN (vormals unter EXTRAS / OPTIONEN) und die HILFE.

1.3 FUr Einsteiger: Erste Schritte in PowerPoint

1.3.1 Das Konzept der Folie

PowerPoint ist ein Prasentationsprogramm. Wer einen Vortrag halt, kann mithilfe von Power-
Point Multimedia-Unterstutzung, also Bilder, Videos und Ton, einsetzen. Bei der Entwicklung
von PowerPoint stand der klassische Overhead-Projektor Pate: Sie erinnern sich gewiss noch,
wie Schaubilder auf transparente Folien gezeichnet wurden, um dann mit dem OH-Projektor an
die Wand projiziert zu werden. Seit es PowerPoint in Kombination mit leistungsféhigen Video-
Beamern gibt, ist die Zeit der OH-Projektoren voriiber. Was geblieben ist, ist der Begriff der
Folie: Die Schaubilder in PowerPoint bezeichnet man weiterhin als Folien (oder auch englisch
Slides), die ebenso wie die klassischen Kunststofffolien haufig im Querformat verwendet wer-
den. Den gesamten Foliensatz fur einen Vortrag bezeichnet man als Prédsentation; sie wird als
eine PowerPoint-Datei gespeichert. Wenn Sie das Programmfenster von PowerPoint in Abbil-
dung 1.1 betrachten, erkennen Sie das Konzept der Folie wieder. Im zentralen Bereich des
Fensters erscheint die Folie, welche aktuell bearbeitet wird. Am linken Rand sehen Sie den
gesamten Foliensatz im Uberblick. Wenn man eine neue Présentation beginnt, gibt PowerPoint
automatisch die erste Folie vor, und zwar als eine leere Titelfolie. Das ist sinnvoll, denn in aller
Regel beginnt eine Présentation mit einer Titelfolie. Spater werden wir uns damit beschéftigen,
wie man Titel- und sonstige Folien individuell gestalten kann; fiirs Erste verwenden wir das von
PowerPoint vorgeschlagene Format. Klicken Sie einfach in die Felder ,Titel durch Klicken hin-
zufuigen® und ,Untertitel durch Klicken hinzuftigen, um Text einzugeben. Untertitel kann bei-

13



n Grundlegende Techniken in PowerPoint

spielsweise ein erkldrender Zusatz zum Haupttitel und/oder der Name des Referenten und der
Veranstaltungsort sein.

1.3.2 Folie einfligen und Foliendesign zuweisen

Die Titelfolie war vorgegeben; weitere Folien mussen bei Bedarf angefiigt werden. Dazu ver-
wenden Sie eine der drei folgenden Mdéglichkeiten:

1) Dricken Sie die Tastenkombination <Strg>+<M>.

2) Klicken Sie links in der Foliensortierung auf das Bildchen derjenigen Folie, nach der Sie
eine neue Folie einfigen méchten. Dricken Sie dann <Enter>.

3) Klicken Sie in der Registerkarte START auf NEUE FOLIE. Sie haben dann die Auswahl zwi-
schen neun verschiedenen Foliendesigns (Abbildung 1.3).

[E| g9 -01= e —
TART-Registerk wahlen.

Start. EinfGgen Entwurf Ubergange Animationen s €9 sterkarte wahle

o i% Layout * N

J o :_I L ¥ 34 *IA A . . . . . .
) B 2okt Hier klicken, um eine neue Folie einzufii-
£ I -

Einfugen Neue B ¢ AV =
‘g Folie =] Abschnitt ~ F £ U 8 abe 3 Aa gen.

Zwischenablage & | Lari

Folien Glie
————— Dieses  Standard-Foliendesign  ver-
wenden wir nur, solange wir ,blutige
Anfanger*” sind.

Titelfolie Titel und Inhait Abschnitts-
uberschrift

P ] Dieses Foliendesign bietet sich an,
sobald wir uns damit beschéaftigt haben,
wie man Text- und Grafik-Elemente frei
auf der Folie anordnen kann. Dafir bietet
Zwel Inhalte Vergleich Nur Tite! dieses Foliendesign den Freiraum, wah-
rend es gleichzeitig den Titel als wich-
tigsten Fixpunkt auf der Folie festhalt.

“u :
-H
Leer Inhalt mit Bild mit
Uberschrift Uberschrift

Abbildung 1.3: Neue Folie einfigen
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In den Féllen 1) und 2) figt PowerPoint automatisch Folien mit dem Foliendesign ,Titel und
Inhalt® ein; bei Variante 3) haben Sie die Wahl zwischen verschiedenen Foliendesigns. Wir
wollen uns zunachst mit dem Foliendesign ,Titel und Inhalt* beschaftigen. Geben Sie hier zu-
nachst den Titel ein —in Teil Il des Buches werden wir uns noch eingehend mit der Wichtigkeit
eines guten Folientitels beschéaftigen. Auf der Hauptflache der Folie (,Text durch Klicken hinzu-
fugen®) kdnnen Sie nun entweder Text oder ein Multimedia-Element einfiigen:

o Kilicken Sie in das Feld und geben Sie Text ein. Sobald Sie <Enter> drlicken, wird ein neuer
Aufzdhlungspunkt (auch englisch als Bullet Point bezeichnet) generiert.

e Alternativ kdnnen Sie ein Multimedia-Element einfiigen, indem Sie auf eine der i
sechs Schaltflachen in der Mitte des Schaubildes klicken. Damit kann eine Ta- .
belle, ein Diagramm, eine SmartArt-Grafik, ein Bild, ein ClipArt oder ein Media-
clip eingefugt werden. Was das ist und wie man damit arbeitet, behandeln wir spéter. Vor-
erst sollten Sie nur wissen, dass die Einbindung von Multimedia mdglich ist.

1.3.3 Entwurfsvorlagen und Farbschemas nutzen

Die neuen Folien prasentieren sich zun&chst sehr schlicht — einfarbig auf weillem Hintergrund.
Wir werden uns spater damit beschéftigen, wie man den Hintergrund gestalten und ein geeig-
netes Design fur die Folien wahlen kann. In diesem Abschnitt stellen wir [hnen eine sehr einfa-
che Méglichkeit vor, Folien ohne jeden Aufwand zu formatieren. PowerPoint bietet hierfir eine
Reihe vorgefertigter Standard-Designs, die sogenannten Entwurfsvorlagen. Wé&hlen Sie im
Menlband die Registerkarte ENTWURF (Abbildung 1.4, @). Dort klicken Sie im Bereich DESIGNS
eine der Entwurfsvorlagen @ an, die dann automatisch auf die gesamte Présentation ange-
wendet wird. Entwurfsvorlagen umfassen Schriftart und -grée, Folienaufteilung und Folienhin-
tergrund. Das Farbschema innerhalb einer Entwurfsvorlage kénnen Sie Uber die Schaltflache
FARBEN ® variieren, die Schriftarten Uber die darunter liegende Schaltflache @.

Entwurfsvorlagen sind als Schnelllésungen vornehmlich fir den informellen Bedarf zu verste-
hen. In jedem Fall sollte das Design im Einklang mit dem Anlass, der Zielgruppe und der Ziel-
setzung der Prasentation stehen. Oftmals sind die vorgegebenen Entwurfsvorlagen fir den
Einsatz in Business-Prasentationen nur sehr bedingt geeignet, da sie nicht dem Corporate
Design des Vortragenden bzw. dessen Firma gentigen. Auch harmonieren sie nicht immer mit
den methodischen Grundlagen einer Business-Prasentation, die wir im Teil Il vorstellen. Auf die
Erstellung einer eigenen Entwurfsvorlage gehen wir in Kapitel 12 ein. Eine Alternative zu den
vorgegebenen Entwurfsvorlagen bieten die dezenteren HINTERGRUNDFORMATE ®, welche sich
auf die Abstimmung der Schrift- und Hintergrundfarbe beschranken.

15



n Grundlegende Techniken in PowerPoint

® Registerkarte ENTWURF @ Entwurfsvorlagen ® Farbschema @ Schriften ® Hintergrund

0 ®&

einrichten

Start Einflgen Entwurf Uberggnge Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht AddIns & 0
. Farben ~

Designs

) Hintergrundformate

Aa Aa

v |A]schrift arte

= Effekte * | Hintergrundgrafiken ausblenden

Seite  Folienausrichtung

Seite einrichten Hintergrund

Abbildung 1.4: Entwurfsvorlagen und Farbschemas

1.3.4 Exkurs: Mentiband verwenden

Auswahl einer Registerkarte: Das MeniUband sortiert die Befehle und Schaltflachen nach
Aufgaben, welche am oberen Rand in Form der Registerkarten (DATEI, START, EINFUGEN
etc., vgl. Abbildung 1.4) angeordnet sind. Klicken Sie die gewiinschte Registerkarte an, um
die darunter liegenden Befehle und Befehlsgruppen zu sehen.

Auswahl eines Befehls: Einige Befehle haben eine praktische Vorschaufunktion. Wenn Sie
im Beispiel der Abbildung 1.4 den Mauszeiger auf eine der Entwurfsvorlagen @ ziehen, oh-
ne diese anzuklicken, werden die Folien als Vorschau mit diesem Design formatiert. Erst
durch Anklicken der Schaltflache wird die Entwurfsvorlage tatséchlich angewendet. Eine
ahnliche Vorschaufunktion ist auch fur viele andere Befehle verfugbar.

Blattern in Listen: Manchmal finden nicht alle verfiigbaren Optionen einer Befehlsgruppe
Platz im Menlband. Ein solches Beispiel sehen Sie in Abbildung 1.4 bei den Entwurfsvorla-
gen @. Dann kdénnen Sie mithilfe der Listenpfeile (* und ") am rechten Rand der Befehls-
gruppe in der Liste blattern.

Erweitern einer Befehlsgruppe: Die Befehlsgruppen zeigen meist nur eine Auswahl der am
haufigsten bendtigten Befehle an. Sofern es in der Gruppe weitere Befehle gibt, sehen Sie
am rechten unteren Rand einen kleinen Pfeil (Abbildung 1.5 bei START / SCHRIFTART). Kili-
cken Sie auf diesen Pfeil, so erscheint meist ein MenUifenster, in dem Sie weitere Befehle
auswahlen kénnen.

Riickgdngigmachen eines Befehls: Ganz am oberen Rand des Fensters, noch tber dem
Menuband, finden Sie die Schaltflache , mit der Sie alle Eingaben oder Befehle rlickgén-
gig machen kénnen. Durch wiederholtes Anklicken werden mehrere Schritte rickgangig
gemacht. Alternativ kénnen Sie die Tastenkombination <Strg>+<Z> (wie ,Zurtick®) verwen-
den.
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Abbildung 1.5: Erweitern einer Befehlsgruppe

1.3.56 Steuerung der Bildschirmansicht

Mit der Symbolleiste am unteren rechten Rand (|?”“ O==V, ® EBI) stellen Sie den
Zoomfaktor ein. Dieser wirkt sich nicht auf Schriftgrée oder Erscheinungsbild der Folie aus,
sondern gibt lediglich an, wie grof3 oder klein die Folie wahrend der Bearbeitung am Monitor

dargestellt wird. Mit & wird der Zoomfaktor so angepasst, dass die Folie genau in den verfiig-
baren Platz im PowerPoint-Fenster passt. Ein gréRerer Zoomfaktor bietet sich an, wenn Sie an
einzelnen Details der Folie arbeiten; verwenden Sie dafur das Plus-Symbol oder klicken Sie auf
den Zahlenwert (hier 74%) und geben Sie den gewunschten Zoomfaktor ein. Sie kdnnen den
Zoomfaktor auch einstellen, indem Sie <Strg> gedruckt halten und am Scroll-Rad der Maus
drehen. Die Grof3en der einzelnen Bildschirmbereiche kbnnen Sie bestimmen, indem Sie den
Mauszeiger auf die jeweilige Trennlinie stellen und diese bei gedriickter Maustaste verschieben

(Abbildung 1.6).

Klicken und Maustaste

|| Klicken Sie, um Kifcken Sie, um gedriickt  halten, um
i — Groéle einzustellen.

Folielvonl | “Larissa” | f Deutsch(d Folielvonl | “Larissa” | I~ Deutsch (O

Abbildung 1.6: GréRRe der Bildschirmbereiche einstellen

1.3.6 Préasentation speichern

Wir gehen davon aus, dass Sie ausreichend erfahren am Computer sind, um die Bedeutung
des Speicherns einer Datei zu kennen. Sie wissen, dass Sie lhre Datei regelm&fRig und spates-
tens vor dem Schlielen von PowerPoint speichern mussen. Der einfachste Weg zum Spei-
chern ist die Schaltflache am oberen linken Rand des PowerPoint-Fensters oder die Tas-
tenkombination <Strg>+<S>.
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Das pptx-Format, in dem PowerPoint 2010 die Dateien standardmaRig speichert, kann Nutzern
alterer PowerPoint-Versionen (2003, XP oder noch &ltere Version) Schwierigkeiten beim Off-
nen der Datei bereiten. Wenn Sie also mit PowerPoint-XP/2003-Nutzern zusammenarbeiten
und diesen eine PowerPoint-Datei schicken mdchten, sollten Sie die Datei wie folgt speichern:
Waéhlen Sie die Registerkarte DATEI und dort die Option SPEICHERN UNTER. Es erscheint die
Dialogbox SPEICHERN UNTER, bei der als DATEITYP standardmaRig ,PowerPoint-Prasentation®
(das ist die pptx-Datei) vorgegeben ist. Schalten Sie hier auf ,PowerPoint 97-2003-
Prasentation um (Abbildung 1.7).

Noch ein Tipp zur Wahl des Dateinamens: Empfehlenswert sind ausdrucksstarke Dateinamen
der Art ,2010-12-18_Strategieplanung_v08“ (vgl. Abbildung 1.7). Darin stecken drei Teile:

e Datum (18. Dezember 2010): Steht gewohnlich fir den Termin des Vortrags oder fur den
letzten Bearbeitungsstand. Wir geben es in der Reihenfolge Jahr-Monat-Tag an, damit die
Datei ihren korrekten Platz in einer alphanumerisch sortierten Dateiliste findet (je weiter
links ein Bestandteil des Dateinamens steht, desto héhere Prioritat hat er — es wird also zu-
erst nach dem Jahr, dann nach dem Monat sortiert).

e Thema (Strategieplanung): Gibt an, worum es in der Prasentation geht. Ob im Dateinamen
das Datum an vorderster Stelle steht oder das Thema (,2010-12-18_Strategieplanung_v08*,
Lotrategieplanung_2010-12-18 v08), héngt von lhrem persénlichen Ordnungssystem ab —
je nachdem, ob Sie nach Daten oder nach Themen sortieren mdchten.

e Versionsnummer (v08): Es empfiehlt sich, im Laufe der Erarbeitung einer Prasentation die
einzelnen Arbeitsstdnde zu erhalten. Diese unterscheiden Sie mithilfe der Versionsnummer
(z. B. von ,v01“ bis ,v24%); der finalen Datei k6nnen Sie eine Endung wie ,_final“ oder ,_as
presented” geben.

Datei-
Dateiname: ZOIOvlZvlS_Slrategicplanung_uOﬂ [ ] T name
Dateityp: | PowerPoint 97-2003-Prasentation@ ++— Dateityp
Autoren: graebigm Markierungen: Markierung hinzufigen 'I
. |
~ Ordner ausblenden Tools ~ | Abbrechen ] |

Abbildung 1.7: Speichern im PowerPoint-XP/2003-Format
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1.4 Grundkurs Textbearbeitung

Wer sich bereits gut mit dem Textverarbeitungsprogramm Word auskennt, kann diesen Ab-
schnitt Uberblattern. Alle anderen Leser erhalten hier sehr kompakte Tipps zur Bearbeitung von
Texten in PowerPoint. Um diese ausprobieren zu kénnen, empfiehlt es sich, dass Sie zunachst
in einem Textplatzhalter auf einer leeren Folie etwas Text eingeben.

1.4.1 Editieren

Der Cursor (der blinkende, senkrechte Strich im Text) kennzeichnet die Position auf der Folie,
an der Text eingegeben oder bearbeitet wird. Sie kénnen die Cursorposition wahlen, indem Sie
mit der Maus an eine Stelle im Text klicken oder indem Sie die folgenden Tastaturbefehle nut-
zen:

Pfeiltasten Cursor nach links, rechts, oben, unten bewegen.
<Strg>+<«/—> Cursor um ein ganzes Wort nach links/rechts bewegen.
<Pos1> Cursor an den Anfang der Zeile.

<Ende> Cursor ans Zeilenende.

Mit folgenden Tastaturbefehlen kénnen Sie Text an der Cursorposition I6schen:

<Backspace> Léscht Zeichen links vom Cursor.

<Entf> Léscht Zeichen rechts vom Cursor.
<Strg>+<Backspace> L&scht ein ganzes Wort links vom Cursor.
<Strg>+<Entf> Loéscht ein ganzes Wort rechts vom Cursor.

Manchmal benétigt man im Text Sonderzeichen, welche nicht auf der Tastatur verfugbar sind
(z.B. <, >, £,0, #, ®, £, M, ). Eine grofle Auswahl derartiger Sonderzeichen finden Sie,
wenn Sie unter der Registerkarte EINFUGEN auf SymBOL klicken. Es 6ffnet sich die Dialogbox
SYMBOL, in der Sie ganz am oberen Rand eine SCHRIFTART auswahlen kénnen. Zu jeder
Schriftart gehért eine Palette an Sonderzeichen; bei mehreren Dutzend Schriftarten ist die Ge-
samtauswahl sehr gro3. Die am h&ufigsten bendtigten Sonderzeichen finden Sie unter den
Schriftarten ,Symbol“ (griechische Buchstaben, mathematische Symbole, Pfeile etc.) sowie
,Wingdings“ und ,Wingdings 2 (Piktogramme).

1.4.2 Markieren

Wenn man bestehende Texte formatieren oder kopieren méchte, muss man sie zundchst mar-
kieren. Zum Markieren verwendet man entweder die Maus (bei gedriickter Maustaste Gber den
Text ziehen oder auf ein einzelnes Wort doppelklicken) oder die Tastatur:
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