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SW-Anleitung

Bausteine fur Projektprasentationen
Teil 1: Wie Sie Agenda und Ziele attraktiv darstellen

Da Projekte tber einen langeren Zeitraum laufen, gibt es meist mehrere
Prasentationen, in denen Sie Uber Ziele, Aufgaben, Termine, Kosten,
Zwischensténde usw. informieren missen — z.B. im Rahmen des Kick-
offs, eines Reviews, bei Meilensteinentscheidungen etc. Um solche Pra-
sentationen mit moéglichst wenig Aufwand aber dennoch in einer Uber-
zeugenden Optik erstellen zu kénnen, empfiehlt es sich, eine Sammlung
von grafischen Bausteinen aufzubauen, die Sie immer wieder einsetzen
kénnen. Auf diese Weise sparen Sie nicht nur Zeit, sondern Sie sorgen
auch fir ein einheitliches und unverwechselbares Aussehen der Folien.

Somit helfen lhnen diese Bausteine, optisch anspruchsvolle statt der
weitverbreiteten "textlastigen" Folien zu erstellen. Zu solchen Bausteinen
gehoren z.B. die bildhafte Darstellung von der Agenda, von Zielen, Ter-
minen, Verantwortlichkeiten, Kosten und nattrlich auch attraktive Sta-
tusanzeigen mit Harvey Balls, Trendpfeilen und Ampeln.

In diesem Beitrag erfahren Sie, wie Sie in PowerPoint ab Version 2007
mit Hilfe einer bildhaften Agenda und attraktiver Piktogramme eine fur
das Publikum leicht verstéandliche Symbolik in Ihre Présentationen brin-
gen. Dazu missen Sie weder PowerPoint-Spezialist sein, noch bentti-
gen Sie irgendwelche Zusatzprogramme. Lesen Sie aul3erdem, wie Sie
— ebenfalls mit minimalem Aufwand — Projektziele mit grafischen Mitteln
Ubersichtlich und optisch ansprechend darstellen.

Jede Prasentation beginnt mit der Agenda

Dieter Schiecke

Software-Trainer,
Consultant und Coach.
Spezialgebiet: Visuelle
Umsetzung von Informationen mit
Microsoft Office. Chefredakteur der
Zeitschrift "PowerPoint aktuell”

Kontakt: dieter@schiecke.biz

Mehr Informationen unter:
> projektmagazin.de/autoren

ahnliche Artikel

Hilfreiche Neuerungen in PowerPoint

2007. Teil 1: SmartArt-Grafiken

Wie Sie pragmatisch PowerPoint-
Vorlagen anlegen. Teil 1: In vier

Schritten zum "Office-Design"

sowie in den Rubriken:
> Présentation / Moderation

> Microsoft Powerpoint

Dass eine Agenda der Orientierung dient, versteht sich von selbst. Weniger klar ist, dass eine Agenda noch eine
weitere Funktion hat: Die Aufmerksamkeit des Publikums mit optischen Mitteln zu wecken und fiir einen positiven
ersten Eindruck zu sorgen. Wenn Sie fur Ihre Agenda also eine bildhafte Darstellung wahlen, lenken Sie die Auf-
merksamkeit des Publikums auf die wichtigen Punkte und machen zudem lhre Folien interessanter. Daher lohnt es
sich, die Agenda nicht einfach als simple Textliste darzustellen, sondern ein wenig in die Qualitat zu investieren.

Dazu ist kein groRer Aufwand erforderlich. Lernen Sie in diesem Beitrag mehrere Varianten kennen, wie Sie mit
Hilfe von Symbolen und Piktogrammen eine bildhafte Agenda anlegen, die Sie bei Bedarf einfach anpassen kdn-
nen. Jede der drei hier gezeigten Varianten (Bild 1) lasst sich in weniger als zehn Minuten erstellen. Einfache
Formen — hier Quadrat und Kreis — und die Schrift "Webdings" sorgen fir vielseitig einsetzbare Bild-Bausteine.
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Agenda . Agenda .

Durchfiihren der Ist-Analyse und Aufdecken von Potenzialen

-

BERNR

Erstellen des Konzepts und Vorbereiten einer Entscheidung

Auswahl der Teammitglieder und Kalkulation externer Personalkosten
Aufstellen des Projektterminplans
Schatzung der Wartungs- und Reparaturkosten

H’EE Planung der erforderlichen Netzwerk-Infrastruktur

Agenda

000

Technik

Bild 1: Drei Beispiele fiir eine bildhafte Agenda. Das jeweils nédchste Thema ist farbig hervorgehoben.

Variante 1: Eine Agenda auf Basis einer Tabelle aufbauen

Tabelle erstellen

Eine optisch ansprechende und
leicht anzupassende Form flr eine

Agenda ist die Tabelle. Um die in

Ist-Analyse durchfiihren und Potenziale aufdecken

. . Konzept erstellen und Grundsatzentscheidung vorbereiten
Bild 2 gezeigte Tabelle anzulegen,

ehen Sie wie folgt vor:
9 9 Teammitglieder auswahlen und externe Personalkosten kalkulieren
e Flgen Sie Uber die Registerkarte
Start eine neue Folie mit dem Projektterminplan aufstellen
Layout Titel und Inhalt hinzu.
. o Wartungs- und Reparaturkosten schatzen
o Klicken Sie im Inhalts-Platzhalter
al_Jf f:ias Tabe"ensymbOI' Legen E Erforderliche Netzwerk-Infrastruktur planen
Sie im Dialogfeld Tabelle

einfugen zwei Spalten und
sechs Zeilen fest (Bild 3, Nr. 1).

Bild 2: Tabellenstruktur als Basis fur eine Agenda-Folie.
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e Wechseln Sie zur Registerkarte Tabellentools / Entwurf. Entfernen Sie dort ganz links in der Gruppe Optionen
fir Tabellenformat die Hakchen bei den Kontrollkastchen fiir Uberschrift und Verbundene Zeilen (Bild 3, Nr. 2).

e Weisen Sie anschlieRend auf der gleichen Registerkarte weiter rechts in der Gruppe Tabellenformatvorlagen
Uber den Befehl Schattierung den beiden Spalten zwei unterschiedliche Grautdne zu (Bild 3, Nr. 3).

e Markieren Sie die erste Spalte und legen Sie Uber die Registerkarte Tabellentools / Layout die gleichen Mal3e
fur die Breite und H6he der Zellen in dieser Spalte fest (Bild 3, Nr. 4) — beispielsweise Werte zwischen 2,0
und 2,5 cm. Passen Sie die Breite der rechten Spalte nach lhren Wiinschen an. Sie kann bis fast zum rechten
Folienrand reichen.

e Kiicken Sie auf den AuBenrahmen der Tabelle, um die Tabelle als Ganzes zu markieren. Wahlen Sie dann in
der Gruppe Ausrichtung das Symbol Vertikal zentrieren (Bild 3, Nr. 5).

e Sorgen Sie dafir, dass die Inhalte der ersten Spalte auch horizontal zentriert sind (Bild 3, Nr. 6).

Tabelle einfagen | 7 |[wéid] Dl:lhersn:hrif't Erste Spalte |

Spalkenanzahl: |2 s Ergebniszeile Letzte Spalte Entwrf Layaut

delenzeetile || = Werbundene Zeilen Werbundene Spalten — —_ |+| &3 schattierung ~
QK l Abbrechen l

I =TT | 7| & Tabelleneff

B

Optiohen fir Tabellenformat — == |+| i pahmen -
kte ~

dsentation Uberprifen Ansicht Errtueuirf Layout

4] Hihe: 23 em 2 HF Zeilen verteilen

I O

richtung Zellenbegrenzungen

- -

j Breite: 2,3 cm s 1j_|_f5;:ualten verteilen

Fellengrifie

Bild 3: Die ersten Schritte zum Einrichten der Tabelle, die als Agenda dienen soll.

Ausrichtung

Rahmenlinien anpassen

Sorgen Sie nun mit den Formatoptionen fir Rahmenlinien fir gentigend grof3e Abstande zwischen den Zeilen und
Spalten der Tabelle.

e Markieren Sie dazu die gesamte Tabelle per Klick auf den Aul3enrahmen.

o Stellen Sie Uber die Registerkarte Tabellentools / Entwurf und Stiftfarbe die Farbe Weil ein (Bild 4, Nr. 7).

© 2014 Projekt Magazin. Vervielfaltigung, auch auszugsweise, nur mit schriftl. Genehmigung der Redaktion

www.projektmagazin.de — Das Fachportal fur Projektmanagement 3/12


http://www.projektmagazin.de/

Proiektl\/lag azi n Ausgabe 03/2014

Bausteine flr Projektprasentationen
Das Fachportal fiir Projektmanagement Teil 1: Wie Sie Agenda und Ziele attraktiv darstellen

e Wahlen Sie direkt dartiber bei Stiftstarke den Wert von 3 Pt (Bild 4, Nr. 8).

e Weisen Sie nun die gewahlten dicken, weillen Rahmen allen inneren Rahmenlinien zu (Bild 4, Nr. 9).

Bildmotive einbauen

Tragen Sie die Texte in die rechte Entwurt | Layout
Spalte ein. Fir die Bildmotive in der T 121 Brschattierung - % A [——— - z ﬂ
linken Spalte nutzen Sie einfach die === [=|IBE T APt e—
) ) . e Schnell- ) Tabelle FRadierer
Symbolschrift "Webdings" (eine T o Tabelleneffekte = fopmatvorlagen = (507 - stiftfarbe = | zeichnen
Y/ g
Liste mit geeigneten Bildmotiven WordAr-Formate l Rahmenligien zeichnen
finden Sie im Anhang): I
e Markieren Sie die linke Spalte
und weisen Sie Uber die Regis- Bild 4: Diese drei Befehle sorgen fir ausreichend Abstand zwischen den Zeilen und

terkarte Start die Schriftart Spalten.
Webdings sowie einen
Schriftgrad von 36 Pt zu.

e Klicken Sie in die oberste linke Zelle und figen Sie dort als Symbol fur den Vorgang der Analyse eine Lupe
ein. Betatigen Sie dazu einfach die Tastenfolge Alt + 0076.

e Gehen Sie analog vor, um die restlichen Symbole einzufiigen. Die Tastenfolgen lauten: Alt + 0164 (Block), Alt
+ 0128 (Figur), Alt + 0166 (Kalenderblatt), Alt +
0064 (Werkzeug) und Alt + 0194 (Netzwerk).

= Die Nummern missen Sie mit gedriickter Alt-

Taste auf dem Zahlenblock der Tastatur eingeben.

Tabelle duplizieren

Die Agenda-Tabelle ist damit fast fertig. Was noch
fehlt, ist die farbige Hervorhebung des jeweils folgen-
den Themas (Bild 5). Duplizieren Sie dazu mit Strg +
Umschalt + D die Folie mit der fertigen Tabelle so oft,
wie es Zeilen in der Tabelle gibt — in unserem Fall also
sechsmal. Weisen Sie anschliel3end in jeder der Folien
jeweils einer Tabellenzeile eine abweichende Farbge-
bung zu (Bild 5) und verschieben Sie die einzelnen

Folien dann in der Préasentation an die passende Stel- Bild 5: Auf jeder der Agendafolien wird das jeweils folgende The-
ma in gut erkennbaren Farben hervorgehoben.

Wartungs- und Reparaturkostenschatzen

Erfarderliche NetawerkInfrastruleur planen

le. Nutzen Sie daflr die Foliensortierung, die Sie Uber
die Registerkarte Ansicht einschalten.
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Variante 2: Eine Agenda, die aus Piktogrammen besteht

Die oben gezeigte Agenda auf Basis einer Tabelle

war noch relativ textlastig. In vielen Fallen reichen
Symbole alleine bereits aus, um die Themen darzu- Agenda

stellen. Bild 6 zeigt eine Losung, in der Piktogramme
mit runder Grundflache die Agenda bilden. Um Miss-
verstandnisse auszuschlief3en, kdnnen Sie unter
jedem Piktogramm noch einen kurzen erklarenden
Begriff erganzen.

00000

) . Konzept Termine Team Technik Fertigung
Piktogramme vorbereiten
So bauen Sie die Agenda aus Piktogrammen auf: Bild 6: Piktogramme mit runder Grundflache als Basis fir eine
Agenda.

e Legen Sie eine neue, leere Folie an.
o Kilicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zeichnung auf das Werkzeug Kreis.
e Halten Sie die Umschalt-Taste gedriickt und ziehen Sie mit gedriickter linker Maustaste einen Kreis auf.

e Tippen Sie sofort die gewlinschte Tastenfolge ein — beispielsweise Alt + 0070. Seien Sie nicht irritiert, dass
nicht gleich das gewtinschte Symbol erscheint. Im Moment ist noch die Standardschrift eingestellt.

e Betatigen Sie die Taste F2, um das Objekt als Ganzes zu markieren. Andern Sie die Schriftart auf Webdings
und vergrofRern Sie den Schriftgrad so, dass das Symbol in dem Kreis gut zu sehen ist.

e Weisen Sie dem Kreis und der Schrift Farben zu, die in starkem Kontrast zueinander stehen — beispielsweise
fir die Schrift Weil3 und fiir den Kreis eine dunkle Farbe. Damit ist das erste Piktogramm fertig.

e Duplizieren Sie es, indem Sie es mit gedriickt gehaltenen Tasten Strg + Umschalt mehrfach nach rechts zie-
hen. Andern Sie in jedem Objekt das Symbol durch Eingeben der entsprechenden Tastenfolge.

Statt eines Kreises kdnnen Sie auch andere
=  Formen als Grundflache fir die Piktogramme
verwenden — beispielsweise ein Quadrat oder ein
Sechseck.

Wenn Sie statt eines Piktogramms mit einfarbiger - ) - " "
Flache lieber eines mit Effekt winschen, z.B. mit e ﬁ @ e
einer Konturlinie oder einem 3-D Effekt, ist das

schnell erledigt. Wahlen Sie entweder tiber die Re- Bild 7: Zwei weitere Beispiele flr die Gestaltung der Piktogram-
gisterkarte Zeichentools / Format eine der Varianten me: oben mit Konturlinie, unten im 3D-Look mit Abschrégung.
im Katalog Formenarten oder legen Sie in der glei-

chen Gruppe Uber die Befehle Fulleffekt und Form-

kontur selbst die gewiinschten Farben fest.

© 2014 Projekt Magazin. Vervielfaltigung, auch auszugsweise, nur mit schriftl. Genehmigung der Redaktion

www.projektmagazin.de — Das Fachportal fur Projektmanagement 5/12


http://www.projektmagazin.de/

Proiektl\/lag azi n Ausgabe 03/2014

Bausteine flr Projektprasentationen
Das Fachportal fiir Projektmanagement Teil 1: Wie Sie Agenda und Ziele attraktiv darstellen

Piktogramme anordnen

e Ordnen Sie die Piktogramme fiir die gewiinschten Themen auf einer e e o e @
Folie an. Nutzen Sie dazu die Befehle, die Ihnen tber die Schaltflache

Ausrichten auf der Registerkarte Zeichentools / Format zur Verfligung

o 00000

e Wie im Beispiel zuvor duplizieren Sie diese Folie entsprechend oft mit Termine
Strg + Umschalt + D.

e Auf jeder der Folien kennzeichnen Sie nun eins der Piktogramme mit e e o @ @

Team

einer abweichenden Farbe.

e Falls Sie zuséatzlich Text unter den Piktogrammen platziert haben, e e ° o @

schwachen Sie die Farbintensitat ab, indem Sie dem Text die Farbe Technik
Grau zuweisen. Heben Sie auf jeder Folie nur den Text unter dem Pik-

togramm mit der abweichenden Farbe hervor und weisen Sie ihm die e 9 o e @

gleiche aufféllige Farbe wie dem Piktogramm zu. Fertigung

e Verschieben Sie die so entstandenen Agendafolien in der Prasentation an Bild 8: Auf jeder der Agendafolien ist
die passenden Stellen. Nutzen Sie dafiir die Foliensortierung, die Sie tiber ein Thema in gut erkennbarer Farbe
. . . . N hervorhoben.
die Registerkarte Ansicht einschalten kénnen.

Variante 3: Eine Agenda in Form einer Mindmap

Die folgende Variante ist besonders zeitsparend, da

PowerPoint IThnen das Anordnen der Piktogramme

komplett abnimmt. Sie missen lediglich die Tasten- Agsnaa .
folgen fir die gewiinschten Symbole eingeben. Még-

lich wird das durch die Funktion SmartArt-Grafik.

N
So gehen Sie vor, um die in Bild 9 gezeigte Losung

aufzubauen: . W —
e Flgen Sie eine neue Folie mit dem Layout Titel

und Inhalt ein.

e Klicken Sie im Inhalts-Platzhalter auf das Symbol - -

fur SmartArt-Grafik einflgen. Bild 9: Piktogramme in Form einer Mindmap als Agenda.

e Waéhlen Sie im folgenden Dialogfeld links die
Rubrik Zyklus und dann rechts die Variante Einfaches Radial.

e SchlieRen Sie lhre Auswahl mit einem Klick auf OK ab.

e Tragen Sie — wie in Bild 10 gezeigt — links in das Textfenster in die erste Zeile den Namen des Projekts ein.
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e Setzen Sie dann den Cursor in
die zweite, eingeruckte Zeile. e |
Geben Sie dort die Tastenfolge B
flr das erste gewiinschte .
Symbol ein — hier Alt + 0164 fir

den Block.

e Wechseln Sie per Mausklick in Einfaches Radial.
die ndchsten eingeriickten Zei-
len und tippen Sie jeweils die
passenden Tastenfolgen ein.

Bild 10: Die SmartArt-Grafik Einfaches Radial in der Rubrik Zyklus dient als Basis fur
die MindMap-Darstellung
e Um ein weiteres Thema hinzuzufiigen, betatigen Sie die Taste Enter.

e Markieren Sie dann rechts in der SmartArt-Grafik mit gedriickter Umschalt-Taste die auReren Elemente, die ein
Symbol anzeigen sollen. Wéhlen Sie Uber die Registerkarte Start wieder die Schriftart "Webdings" und einen
passenden groReren Schriftgrad.

e Passen Sie noch die Formatierungen nach lhren Wiinschen an. Duplizieren Sie anschlie3end die fertige Folie
entsprechend oft und weisen Sie auf jeder Folie dem Objekt fir das Folgethema eine aufféllige Farbe zu.

Pgenda Aganda rgends Agenda Agenda

5 @ (= Pl
b4 - b b pd
D G 20 o u 0 €

Bild 11: Auch bei dieser Agenda wird das folgende Thema stets mit Hilfe einer abweichenden Farbmarkierung hervorgehoben.

Piktogramme speziell zum Thema Teamarbeit

Mit den Symbolen der Schriftart "Webdings" lassen sich bei weitem nicht alle Themen der Projektarbeit abdecken.
Daher lohnt sich ein Blick in die Bibliothek der Grafiken, die Microsoft online unter Office.com zur Verfligung stellt.
Am einfachsten gelangen Sie zu diesen Uber den Befehl Bilder / ClipArt. Geben Sie anschlieRend in der Maske
den gewiinschten Suchbegriff ein (s.u.) und klicken Sie das Kastchen "Office.com-Inhalte beriicksichtigen" an.

Lassen Sie sich von dem Begriff "ClipArt" nicht abschrecken, denn es werden hier auch viele moderne Grafiken
angeboten. Bild 12 zeigt eine Auswahl von Bildern, die Sie zum Suchbegriff "Person” finden. Die Bildmotive
wurden thematisch in die Gruppen "Einzelpersonen” sowie "Beziehungen zwischen Personen”, "Teamarbeit"
und "Konflikte" aufgeteilt.
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Da alle Illustrationen einen einheit-

lichen Stil haben, eignen Sie sich

perfekt als wiedererkennbares Ele- 8 & & & & & & & &
ment in einer Prasentation. Nach

einer kleinen farblichen Anpassung

kénnen Sie damit z.B. aussagekréf- rf_l, & & & && & & ‘S_).,

tige Piktogramme entwickeln. Bild

13 zeigt zwei Anwendungsbeispie- @ & &

le, die solche ClipArt-Bildmotive l'g % \‘9 % a8 & 8
verwenden, um Teammeetings

anzukUndigen. Bild 12: Diese Motive zur Darstellung von Teamarbeit stehen auf Office.com kosten-

los zur Verfigung.

Brainstorming zum Projekt MFA .

Aktionstag Teambildung .

10-12 Uhr 20. Mérz Lunapark

Bild 13: Dem aktuellen (visuellen) Zeitgeist entsprechend sind die (Termin-)Botschaften bildhaft in Kacheln untergebracht.

' In der Musterdatei finden Sie alle in Bild 12 gezeigten Bildmotive und kénnen diese sofort verwenden.
-

Bunte ClipArt-Bildmotive in einfarbige
umwandeln | l

Farbe

Meu einfirben

Um die im Original bunten ClipArt-Motive in einfarbige

umzuwandeln, reichen wenige Mausklicks aus: * & & & m& &
e Markieren Sie das betreffende Motiv. &%&ﬁ&m\&@

e Waéhlen Sie dann — wie in Bild 14 gezeigt — auf

der Registerkarte Bildtools / Format den Befehl é !_) é 5 é 5

Farbe und beispielsweise die Option | ’
It Transparente Farbe bestimmen

Schwarzweil3: 25%. | ictarsoptionen..

Bild 14: Im Original farbige Bilder mit wenigen Mausklicks umfarben.
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Ziele visualisieren

Fur wichtige Informationen und Botschaften — zu denen auch die Projektziele gehéren — sind Textfolien ungeeignet,
da sich Text beim Zuschauer zu wenig einpragt. Eine bildhafte Darstellung der Ziele ist daher empfehlenswert. Sie
missen jedoch dafur nicht mihevoll ein passendes Schaubild zusammenzubauen, denn dafir gibt es in PowerPoint
ab Version 2007 die SmartArt-Grafiken. Mit diesen gelingt es, Ziele Gibersichtlich darzustellen und auch Details in
einer zweiten Textebene gut lesbar anzuzeigen.

Variante 1: Eine Zielscheibe als Darstellung nutzen

Um mit wenig Aufwand ein Schau-

bild mit Zielscheibe und vier bis ikt LY | sickkosten
. . reduzieren

sechs kurz formulierten Zielen dar- S

zustellen, gehen Sie wie folgt vor: " e e ke

Qualitat
verbessern

e Flgen Sie eine neue Folie mit
dem Layout Titel und Inhalt ein.

Kundenzufrieden-

H S heit erhéhen
Klicken Sie im Inhalts-Platz- S
Hisrmic zeigen Sie eingegrenzte, aboestufte
. ader hierarchische Beziehungen an. Die
Firf ilen der Ebe d
halter auf das Symbol flr st e e
Test wird nicht angezeigt, ist aber weiterhin
. . .. werfagbar, wenn Sie das Layout wechseln,
SmartArt-Grafik einfigen. i,

Smarthrt-Grafiken

¢ Wahlen Sie im folgenden Dialog- Bild 15: Die SmartArt-Grafik "Einfaches Ziel" zur Darstellung der Ziele in Form einer
feld links die Rubrik Beziehung Zielscheibe.

und rechts die Variante
Einfaches Ziel.

e Tragen Sie in das Textfenster der eingefligten SmartArt-Grafik die Ziele ein (Bild 15).

Bei Bedarf figen Sie im Textfenster mit Umschalt + Enter Trennungen oder Zeilenumbriiche ein.

Weisen Sie die Formate fur Fallfarben, Linien und Schriften nach Ihren Wiinschen zu.
Die Zielscheiben-Ldsung ist nicht geeignet, wenn der Text nicht nur aus einer, sondern aus zwei Ebenen besteht. Denn

bei einem Schriftgrad von mehr als 9 Pt. Gberlagern sich die Texte rechts neben der Zielscheibe.

Variante 2: Ziele visualisieren mit dem SmartArt-Layout "Lineares Venn"

Eine Alternative zur Zielscheibe, die
auch eine Unterebene erlaubt, ist die
SmartArt-Variante "Lineares Venn",

Stiickkosten Ausfallzeiten Qualitat Kundenzufrieden-
ebenfalls in der Rubrik Beziehung Mit reduzieren senken verbessern heit erhdhen
! * MaRnahme 1 * MaRnahme 1 * MaRnahme 1 * MaRnahme 1
dleser |assen s|ch auch Texte |n ZWGI * MaRnahme 2 * MaBnahme 2 * MaBnahme 2 *» MaBnahme 2

Ebenen in gut lesbarer SchriftgroRe
korrekt anzeigen (Bild 16).

Bild 16: Bei dieser Venn-Variante lassen sich die Ziele und in einer zweiten Ebene die
MaRnahmen darstellen.
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Bei Bedarf Abstande anpassen

, Falls Sie Schwierigkeiten haben, den Text in den
® Kreisen unterzubringen, hilft es manchmal, die
Abstande vom Text zum Rand etwas zu reduzieren:

e Markieren Sie alle Kreise und wahlen Sie per
rechtem Mausklick Form formatieren.

e Passen Sie in der Rubrik Textfeld die
Einstellungen wie in Bild 17 gezeigt an.

Variante 3: Ziele als ineinandergreifende
Kreise darstellen

Sie haben mehr als nur vier Ziele und wollen diese
platzsparend in Kreisen darstellen? Kein Problem —
greifen Sie in diesem Fall zum SmartArt-Layout
"Ineinandergreifende Ringe". Auch hier kénnen Sie
Ziele und Malinahmen in zwei Textebenen in gut
lesbarer Schriftgré3e anordnen. Duplizieren Sie die
fertige Folie mit den Zielen zum Schluss wieder
entsprechend oft und heben Sie — wie in Bild 18 zu
sehen — jeweils ein Ziel farbig hervor.

In der Musterdatei, die Sie zusammen mit die-
« sem Beitrag herunterladen kénnen, finden Sie

ein animiertes Beispiel fiir das schrittweise Ein-
blenden der einzelnen Ziele. So kénnen Sie selbst
Uberpriifen, welche positive Wirkung dies fur das
Aufnehmen und Verarbeiten der Informationen hat.

Ausblick

Fullung

Linienfarbe

Linienart:

Schatten

Spiegelung

Leuchten und weiche Kanten
30-Farmat
30-Drehung
Bildkorrekiuren
Eildfarbe
Kinstlerische Effekte
Zuschneiden

Gréifie

Positian

Textfeld

Alternativtext

Textfeld

Textlayout

I Vertikale Ausrichtung: | Mitte |Z||

Textrichtung:  Horizontal |Z|
Automatisch anpassen

@ Grofe nicht automatisch anpassen
Texk bei Uberlauf verkleinern

Gréie der Form dem Text anpassen

Innerer Seitenrand

Links: 0,5 cm COben: (0,06 cm

| [

Rechts: |0 cm Unten: 0,05 cm

Text in Form umbrechen

| [

SchlieBen

Bild 17: Passen Sie bei Bedarf die stérenden voreingestellten
Abstande des Texts zum Rand an.

Bild 18: Fur mehr als vier Ziele bietet diese Variante eine gut

erkennbare Ldsung.

Im nachsten Teil dieser Artikelfolge lesen Sie, wie Sie Aussagen zum Thema "Zeit" optisch ansprechend darstel-
len kénnen. Erweitern Sie lhre Sammlung grafischer Bausteine auf diese Weise um Elemente wie z.B. Zeitleisten,
Zeitstrahl, Gantt-Diagramme oder Kalender fiir Monate und Quartale.
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Anhang — Schriftsymbole und Piktogramme flr Prasentationen

Einige Symbole der Schriftart "Webdings", die Sie in Ihren Prasentationen gut in Tabellen oder Piktogrammen
verwenden kénnen, sehen Sie in Tabelle 1.

Eine vollstandige Liste aller Symbole der Schriftart "Webdings" sowie weiterer Symbolschriftarten finden Sie in
*= der Excel-Datei im Anhang.

Tastenfolge Symbol Zu verwenden fur folgende Themen

Alt + 0064 Tools, Kosten fur Wartung oder Reparatur

Alt + 0076 Analyse, Audit, Prifung, Untersuchung

Alt + 0070 w Produktion, Herstellungskosten

Alt + 0085 @\» Kommunikation, Information

Alt + 0128 |n| Teambildung, Personalkosten

Alt + 0142 = Reisekosten, Dienstreise (Inland), Kfz-Nutzung
Alt + 0143 Bericht, Statistik, Auswertung, Reporting

M
[N
A1

Alt + 0144 Energieverbrauch, Rohstoffe, Energiekosten

Alt + 0164 Konzept, Bericht, Aufgaben

Alt + 0168 Weiterbildung, Recherchekosten

&
Alt + 0166 Terminplanung, Termine
1

Alt + 0194 | Netzwerk, Hardwarekosten, PC-Technik
mgm|

Alt + 0227 e Ubernachtungskosten
>

Alt + 0241 % Reisekosten, Dienstreise (Ausland)

Tabelle 1: Beispiele fur Symbole der Schriftart "Webdings", die sich fir Prasentationen eignen.
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Piktogramme flr Projektprasentationen anlegen

Die Webdings-Symbole lassen sich nicht nur in Tabellen verwenden, sondern kénnen auch in Kreise oder Quad-
rate eingebaut werden (Beschreibung siehe Abschnitt "Eine Agenda, die aus Piktogrammen besteht"). Auf diese
Weise lasst sich im Handumdrehen eine Piktogramm-Sammlung fur Prasentationen anlegen (Bild 19).

Erweitern kénnen Sie diese Samm-
lung durch Piktogramme mit ClipArt-
Grafiken, wie im Abschnitt "Pikto-
gramme speziell zum Thema Team-
arbeit" beschrieben. Vom Nutzen
solcher vorgefertigten Piktogramme
und deren Einsatzmdoglichkeiten
koénnen Sie sich in Bild 13 Giberzeu-
gen: Sie sehen dort zwei Beispiele
fur eine bildhafte Terminfolie, die Sie
auch unter Zeitdruck mit nur weni-
gen Mausklicks erstellen kénnen
und die sich garantiert von den
sonst Ublichen Textfolien abhebt.

Bild 19: Einfache Formen — hier Quadrat und Kreis — und die Schrift "Webdings" sor-
gen fiir vielseitig einsetzbare bildhafte Bausteine.

Service-Links

Biicher
> Préasentation
Dienstleister
a > Berater, Trainer, Verbéande

Termine
> Seminare, Veranstaltungen, Web-Events

Software

> SW-Ldsungen fir Projektmanagement

-

Hat Ihnen dieser Artikel gefallen?

Bewerten Sie ihn im Projekt Magazin online und teilen Sie so Ihre Meinung anderen Lesern mit. Wéhlen Sie
dazu den Artikel im Internet unter http://www.projektmagazin.de/ausgaben/2014 oder klicken Sie hier, um di-

rekt zum Artikel zu gelangen.

© 2014 Projekt Magazin. Vervielfaltigung, auch auszugsweise, nur mit schriftl. Genehmigung der Redaktion

www.projektmagazin.de — Das Fachportal fur Projektmanagement 12/12


http://www.projektmagazin.de/
https://www.projektmagazin.de/projektmanagement-buecher/praesentation-802
https://www.projektmagazin.de/terminsuche
https://www.projektmagazin.de/projektmanagement-dienstleister
https://www.projektmagazin.de/projektmanagement-software
http://www.projektmagazin.de/ausgaben/2014
https://www.projektmagazin.de/artikel/bausteine-fuer-projektpraesentationen-teil-1_1087855

	Bausteine für Projektpräsentationen
	Teil 1: Wie Sie Agenda und Ziele attraktiv darstellen
	Jede Präsentation beginnt mit der Agenda
	Variante 1: Eine Agenda auf Basis einer Tabelle aufbauen
	Tabelle erstellen
	Rahmenlinien anpassen
	Bildmotive einbauen
	Tabelle duplizieren

	Variante 2: Eine Agenda, die aus Piktogrammen besteht
	Piktogramme vorbereiten
	Piktogramme anordnen

	Variante 3: Eine Agenda in Form einer Mindmap
	Piktogramme speziell zum Thema Teamarbeit
	Bunte ClipArt-Bildmotive in einfarbige  umwandeln
	Ziele visualisieren
	Variante 1: Eine Zielscheibe als Darstellung nutzen
	Variante 2: Ziele visualisieren mit dem SmartArt-Layout "Lineares Venn"
	Bei Bedarf Abstände anpassen

	Variante 3: Ziele als ineinandergreifende Kreise darstellen
	Ausblick
	Anhang – Schriftsymbole und Piktogramme für Präsentationen
	Piktogramme für Projektpräsentationen anlegen


