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Das Fachportal fiir Projektmanagement

Software-Anleitung

Bausteine fur Projektprasentationen
Teil 2: Wie Sie Ablaufe, Zeitplanung und Projektstart darstellen

Dass es auch mit wenig Aufwand mdglich ist, Folien in ansprechender

Optik zum Thema Projektarbeit zu erstellen, haben Sie bereits im ersten
Teil dieser Artikelserie erfahren. Dieser Beitrag stellt weitere grafische
Bausteine fir Ihre Sammlung bereit, mit denen Sie Ablaufe, Prozesse
und Termindbersichten in attraktiver Weise darstellen oder den Projekt-
start auf eine etwas andere Art abbilden kdnnen.

Dieter Schiecke

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

Sie erfahren in diesem Beitrag, wie Sie

e den Projektablauf in wenigen Minuten informativ und grafisch anspre-
chend als Zeitstrahl darstellen,

Kontakt: dieter@schiecke.biz

Mehr Informationen unter:

e Terminiibersichten mit Platz fiir Detailinformationen aufbauen, > projektmagazin.de/autoren

ahnliche Artikel

] ) Projekte mit Excel 2007/2010 steuern.
Den Projektablauf per Zeitstrahl darstellen Teil 3: Projektdauer per Gantt-

Diagramm darstellen

o alle Projektphasen auf einen Blick per Gantt-Diagramm visualisieren und

e beim Kick-off des Projekts firr eine passende Visualisierung sorgen.

Sorgen Sie gleich zu Beginn der Prasentation daftir, dass sich alle ein

Bild davon machen kénnen, in welchen Hauptschritten das Projekt ab- Hilfreiche Neuerungen in PowerPoint
laufen soll. Ein Zeitstrahl erfullt genau diesen Zweck und ist in wenigen 2007. Teil 1: SmartArt-Grafiken
Augenbli-cken erstellt. Soll die Darstellung optisch anspruchsvoller sein,

kénnen Sie den Zeitstrahl auch im 3D-Look erstellen und ihn zusétzlich sowie in den Rubriken:

aus mehreren Segmenten zusammensetzen. > Prasentation / Moderation

Zweidimensionale Darstellung > Microsoft PowerPoint

Um einen zweidimensionalen Zeitstrahl zu erstellen, notieren Sie zu- - -

nachst auf einer Folie mit moglichst kurzen Formulierungen die geplan-
ten Termine, Meilensteine sowie deren Inhalte. Den Text kdnnen Sie
dann mit wenigen Klicks in einen optisch ansprechenden Zeitstrahl
umwandeln. So gehen Sie vor:

Bicher

> Prasentation

L . . . . > Software allgemein
e Figen Sie eine Folie mit dem Layout Titel und Inhalt ein und geben

Sie im oberen Inhaltsplatzhalter die Uberschrift ein.

e Tippen Sie im unteren Inhaltsplatzhalter die erste Zeitangabe ein — z.B. "05-2014" — und erzeugen Sie mit
Umschalt + Enter innerhalb des aktuellen Absatzes eine neue Zeile fiir ein passendes Stichwort zum Inhalt
— z.B. "Ist-Analyse".
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Vorher Nachher
Zeitplanung und Inhalte auf einen Blick Zeitplanung und Inhalte auf einen Blick
" (05-2014
Ist-Analyse
* 06-2014 05-2014 09-2014 12-2014
Konzept Ist-Analyse Prototyp Rollout
" (09-2014
} ® 6 o o o
" 11-2014 06-2014 112014 .
Feldtests Konzept Feldtests
" 12-2014
Rollout

Bild 1: Mit wenigen Mausklicks erstellen Sie aus einer normalen Textfolie einen Zeitstrahl, der alle Informationen Ubersichtlich zeigt.

e Betatigen Sie die Enter-Taste, um die Informationen zur zweiten Phase des Projekts zu erfassen. Bringen Sie
auch hier wieder mit Umschalt + Enter Zeitangabe und Inhalte in zwei Zeilen des Absatzes unter.

e Tragen Sie auf gleiche Weise die Informationen der restlichen Phasen ein.

o Klicken Sie dann mit der rechten Maustaste in den eben erfassten Text. Bewegen Sie die Maus im
Kontextment tUber den Befehl In SmartArt-Grafik konvertieren (Bild 2, Nr. 1) und klicken Sie im rechts
eingeblendeten Katalog auf Einfache Zeitachse (Bild 2, Nr. 2).
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Passen Sie das Schaubild im néchs- i ®m 05-2014 |

ten Sch.ntt .mllt wenigen Handgriffen o lst- Analy;{ R |

an lhre individuellen Wiinsche an: ! 5 1

e Um die Kerbe am linken Rand i " 06-2014 2 :b“z“ %

des Pfeils zu entfernen, klicken i Konzept =) surgniungszeichen : |

. . I i=  Hummerierung 1 [ }

Sie den Pfeil an und wahlen un- ! R — !

ter SmartArt-Tools / Format den | " 09-2014= . | — = | == !

Befehl Form andern / Blockpfeile i Prototypj f*;:ktfm m— %r EE! %

/ Pfeil nach rechts. Etwas i @ Fam fomatieer.. o: % Y= 3

dynamischer wirkt die Variante " 11-2014  wemeeswen > To o6 g . |

Gestreifter Pfeil nach rechts i Feldtests geE - =oa g_"'J |

(Bild 3, Nr. 1). | g8 el

B | = 12-2014 - |

e Passen Sie im nachsten Schritt i BB | wekere smarare Gafter.. |
) : . Rollout

die Farben des Zeitstrahls an. L ;i

Am schnellsten gelingt das Uber
die vorgefertigten Farbvarianten:
Klicken Sie dazu auf der Regis-

Bild 2: In weniger als zehn Sekunden verwandeln Sie den Text (links im Bild) in ein
Schaubild mit Zeitstrahl.

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

www.projektmagazin.de — Das Fachportal fiir Projektmanagement 2/13


http://www.projektmagazin.de/

Ausgabe 04/2014
Bausteine flir Projektprasentationen
Teil 2: Wie Sie Ablaufe, Zeitplanung und Projektstart darstellen

ProjektNViagazin

Das Fachportal fiir Projektmanagement

terkarte SmartArt-Tools / Entwurf
auf die Schaltflache Farben

[ T ——
Ly Form dndern =

andern. Wahlen Sie dort eine

Rechtecke

Smartart-Tools

OobDobhobhood —

passende Farbvariante aus Standardformen [ entwur | Fomat
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OOCDOTRHTIN foren. -
{}[ ] { } ma -Formatvoriagen

¢ Rechts neben der Farb- e Smartart Fematvariag
" . . . S (GRTEREA= I a3
Schaltflache finden Sie verschie- g

dene SmartArt-Formatvorlagen,
mit denen Sie das Aussehen des
Zeitstrahls weiter anpassen
kénnen. Wahlen Sie beispiels-

BEM?:“D»G-';‘-{I&
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Bild 3: Dank vorgefertigter Gestaltungsbausteine reichen wenige Handgriffe, um die

Optik des Zeitstrahls individuell anzupassen.

weise Weil3e Kontur oder Moderater Effekt (Bild 3, Nr. 3).

e Sagen lhnen die vorgefertigten Sets an Farben und Formatvorlagen nicht zu, wechseln Sie zur Registerkarte
SmartArt-Tools / Format. Dort kénnen Sie Uber die Befehle der Gruppe Formenarten die einzelnen grafischen
Elemente des Zeitstrahls komplett individuell gestalten.

e Andern Sie zum Schluss noch die SchriftgréRen fiir das gesamte Schaubild. Klicken Sie dazu auf den
AuRenrahmen der SmartArt-Grafik. Wahlen Sie auf der Registerkarte Start z.B. einen Schriftgrad von 20 Pt.

Den Zeitstrahl animieren

Nutzen Sie die Mdglichkeiten von PowerPoint, um den Zeitstrahl schrittweise aufzubauen und so in kleinere, fir
das Publikum leichter erfassbare Informationsabschnitte zu zerlegen:

e Wahlen Sie auf der Register-
karte Animationen im Katalog
der vorgefertigten Animations-
effekte die Variante Wischen
(Bild 4, Nr.1).

e Klicken Sie rechts daneben auf
die Schaltflache Effektoptionen
(Bild 4, Nr.2) und wahlen Sie
Von links (Bild 4, Nr.3).

e Stellen Sie nach einem erneuten
Klick auf Effektoptionen unter
Sequenz die Option Nacheinan-
der ein (Bild 4, Nr.4).

Mit wenigen Handgriffen haben Sie
so fiir eine zuschauergerechte Uber-
mittlung der Inhalte gesorgt.

Animationen

* ¢

Keine Erscheinen ‘erblassen

d - -pr
K o} I 21
Einfliegen Hineinsch... Teilen

Animation

H B
e

*

Wischen _ | Effektoptionen| | Animation
h A hinzufiigen =

Richtung

Bild 4: Mit nur vier Schritten sorgen fiir den schrittwei
seiner Inhalte.

? “on unten

d “Wan links
| @ “on rechts
. 4} Won oben

Sequenz

: ,/ Als einzelnes Objekt
@

: ,, Alle gleichzeitig
®

@ MNacheinander

sen Aufbau des Zeitstrahls und
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Zeitstrahl im 3D-Look anlegen

Zugegeben, spatestens nach diesem
ersten Beispiel wissen Sie, dass ei-
gentlich jeder einen verniinftig ausse-
henden Zeitstrahl erstellen kann.
Weder Talent zum Zeichnen, noch
Zeit gehoren dazu. Wenn Sie sich
von dieser "Normalausfiihrung" ab-
heben wollen, ist der in Bild 5 unten
gezeigte Zeitstrahl im 3D-Look eine
maogliche Alternative.

PowerPoint halt alle Werkzeuge be-
reit, um recht einfach diesen dreidi-
mensionalen Pfeil anzulegen.

e Zeichnen Sie zunachst tber
Einfigen / Formen einen Pfeil
nach rechts.

Prototyp 1

sssssssssenss

Prototyp 2 Feldtest
- &=

|

Vorher

Auslieferung

.

PJ g Nachher

Bild 5: Wenn es mehr als nur 2D sein soll, ist auch das mit wenigen Mausklicks erledigt.

¢ Rufen Sie per rechten Mausklick auf den Pfeil im Kontextmeni Form formatieren auf.

e Klicken Sie die Rubrik 3D-Drehung an (Bild 6, Nr. 1).

e Wahlen Sie rechts unter Voreinstellungen (Bild 6, Nr. 2) in der Gruppe Parallel die Variante Von der Achse 1
nach oben (Bild 6, Nr. 3). Danach sollte der Pfeil so wie in Bild 6 oben links aussehen und ein erkennbares

raumliches Aussehen haben.

e Wechseln Sie nun zur Rubrik 3D-Format (Bild 6, Nr. 4) und geben Sie dem Pfeil noch mehr dreidimensionale
Wirkung, indem Sie bei Tiefe einen Wert von beispielsweise 15 Pt. einstellen.

N

v/

Fillung
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Spiegelung

Leuchten und weiche Kanken
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%1
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= 4 S ¥ > |\ T PP
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[

3D-Format

=
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3D-Format
abschragung

Erette:
Ohen: | -

Hehe:

Brete:
Unten: l -
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Tiefe

0Pt
0Pt
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Bild 6: Mit diesen Einstellungen verwandeln Sie den zweidimensionalen in einen dreidimensionalen Pfeil.
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Zeichnen Sie nun mit gedruckter Umschalt-Taste und der Form Ellipse einen kleinen Kreis.

Markieren Sie den Pfeil und kopieren Sie dessen 3D-Einstellungen per Klick auf den Befehl Format
Ubertragen (das Pinsel-Symbol ganz links auf der Registerkarte Start). Alternativ betatigen Sie einfach die
Tastenkombination Strg + Umschalt + C.

Ubertragen Sie das eben kopierte Format mit einem Klick auf den Kreis (alternativ Strg + Umschalt + V).

Duplizieren Sie den entstandenen 3D-Kreis entsprechend oft mit Strg + D und verteilen Sie die Duplikate auf
dem Pfeil.

Um die Beschriftungen zu erganzen, zeichnen Sie eine senkrechte, gestrichelte Linie und figen Sie dartber
ein Textfeld ein (Bild 5). Markieren Sie beide Objekte und verbinden Sie diese mit der Tastenkombination Strg

+ Umschalt + G zu einer Gruppe. Kopieren Sie diese Gruppe uber jeden der Kreise, indem Sie sie mit
gedrickt gehaltener Strg-Taste zur Seite ziehen.

e Weisen Sie zum Schluss allen Elementen Uber die Registerkarte Zeichentools / Format passende Farben zu.

Den 3D-Zeitstrahl animieren

e Markieren Sie den Pfeil und weisen Sie ihm Uber die Registerkarte Animationen den Eingangseffekt Wischen

mit der Richtung Von links zu.

e Fir die kleinen 3D-Kreise auf dem Pfeil wahlen Sie den Animationseffekt Verblassen.

e Die gruppierten Objekte mit den Beschriftungen erhalten ebenfalls den Animationseffekt Wischen, diesmal

aber mit der Richtung Von unten.

Den komplett animierten 3D-Zeitstrahl finden Sie auf Folie 8 der Beispielprasentation.

3D-Zeitstrahl mit Segmenten

Ein Zeitstrahl, der sich Abschnitt fir
Abschnitt zusammensetzt, gibt dem
Vortragenden die Mdglichkeit, die
einzelnen Schritte des Projektab-
laufs noch bildhafter darzustellen
und auf der "Tonspur" mit Details zu
unterlegen. Diese Wirkung kénnen
Sie noch verstarken, wenn Sie den
einzelnen Abschnitten des 3D-
Zeitstrahls verschiedene Farben
zuweisen, so dass sich diese noch

3D-Format

e |3PL
0Pt
e 0P
0P

GréBe:  0,5PL

e
Farbe Tiefe: 10t

Bild 7: Der untere Zeitstrahl ist farblich klar in vier Abschnitte geteilt. Die Farbe fir
Tiefe und Kontur entspricht jeweils der des zugehdrigen Segments.

deutlicher voneinander abheben. Bild 7 zeigt beide Varianten eines segmentierten 3D-Zeitstrahls.
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Die Segmente fir den 3D-Zeitstrahls setzen Sie wie folgt zusammen:

Zeichnen Sie ein Rechteck. Stellen Sie dessen Abmessungen Uber die
Registerkarte Zeichentools / Format ganz rechts in der Gruppe GrolRe
auf eine Breite von 4,4 cm und eine H6he von 3,5 cm ein.

Duplizieren Sie das Rechteck zweimal, indem Sie es bei gedriickt -
gehaltenen Tasten Strg und Umschalt nach rechts ziehen. -

Zeichnen Sie neben dem letzten Duplikat einen Pfeil nach rechts. \,P)\/

Bild 8: Aus drei Rechtecken und einem
Blockpfeil die Teile des segmentierten
3D-Zeitstrahls zusammensetzen.

Passen Sie dessen Hohe so an, dass die Hohe des Pfeilschafts der
des benachbarten Rechtecks entspricht. Bild 8 oben zeigt, wie die vier
Objekte nun aussehen sollten.

Wechseln Sie zu der Folie mit dem bereits fertigen 3D-Zeitstrahl.
Markieren Sie diesen und kopieren Sie seine 3D-Einstellungen mit Strg + Umschalt + C.
Ubertragen Sie die so kopierten 3D-Formate mit Strg + Umschalt + V auf die vier Segmente.

Passen Sie die Farben der Segmente nach lhren Wiinschen an. Achten Sie dabei darauf, dass die Farben, die
Sie unter 3D-Format fur Tiefe und Kontur einstellen, stets der Fillfarbe fur den jeweiligen Abschnitt entsprechen.

Ordnen Sie die Segmente des Zeitstrahls passend nebeneinander an. Nutzen Sie zum millimetergenauen
Positionieren die Pfeiltasten in Kombination mit der Taste Strg.

Die Segmente des 3D-Zeitstrahls nacheinander erscheinen lassen

Fur eine moglichst wirkungsvolle Animation des Zeitstrahls lassen Sie — wie
in Bild 9 zu sehen — zuerst einen grauen Pfeil erscheinen, der die Richtung
vorgibt. Danach folgen dann Schritt fir Schritt die einzelnen Segmente.

Den grauen Pfeil, der zu Beginn erscheinen soll, zeichnen Sie wieder so,

dass die Hohe des Pfeilschafts der Hohe der Rechtecke entspricht. Fir

die raumliche Wirkung sorgen Sie mit den in Bild 6 gezeigten \—)____
Einstellungen.

\...-—"

Bild 9: Nach dem Erscheinen des
Weisen Sie allen Elementen den Animationseffekt Wischen mit der grauen Pfeils blenden Sie den 3D-

Richtung Von links zu. Zeitstrahl Abschnitt fur Abschnitt ein.

Stellen Sie ein, dass die einzelnen Abschnitte jeweils bei Mausklick
erscheinen.

Erganzen Sie zum Schluss die einzelnen Abschnitte wieder mit Beschriftungen — beispielsweise mit einer
gepunkteten Linie und einem Textfeld.
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Terminubersicht mit Platz fur Detailinformationen

Terminubersicht per SmartArt

Oft reicht es nicht aus, nur die Phasen zu nennen, sondern es sollen zusatzlich auch Detailinformationen ange-
zeigt werden. Fir solche Aufgaben stellt PowerPoint mehrere vorgefertigte Schaubilder zur Verfligung. Diese sind

zweigeteilt: oben steht der Name der Phase, unten die Details.

Um eine solche Terminibersicht zu

erstellen, gehen Sie wie folgt vor: _— - A Gehen Sie hier Thren Text cin -
Liste: il saa = a [l ml * Phasa 1l
. . . . . — = * Detailtext
e Flgen Sie eine neue Folie mit = ZH | PERL] e R
. . ¢ ZyKus
dem Layout Titel und Inhalt ein. 2 e mms = * Phase2
;ﬁ poch E— * Detailtext
. i i ’ =2Eng [-[-1=] :E_ T ‘ * Detaitext
e Klicken Sie unten im Inhalts- ek o Phase 3
A Pyramide o , * Detailtext
Platzhalter auf das Symbol & ik LfQes 09 S CmQe  mes + Detaitext
SmartArt-Grafik einflgen. e e ey
R e o s
e Waihlen Sie im folgenden !7;’5"2'2?;\5253'23 e
Weitere Informationen zu
Dialogfeld links die Rubrik e
Prozess (Bild 10, Nr. 1) und Bild 10: Per SmartArt mit wenigen Klicks zum fertigen Schaubild, in das Sie Inhalte auf
Wé.hlen Sie I’eChtS d|e Variante zwei Ebenen eingeben konnen.

Akzentprozess (Bild 10, Nr. 2).

e Tragen Sie dann links in den Textbereich der eingefiigten SmartArt-Grafik (Bild 10, Nr. 3) Ihre Inhalte ein.
die erste Ebene schreiben Sie die Bezeichnungen der Projektphasen, in die zweite Ebene die Details.

Mit Enter erzeugen Sie innerhalb der Ebene einen neuen Inhalt. Mit Umschalt + Tab wechseln Sie zur
nachsthéheren Ebene, mit Tab zur néchsttieferen Ebene.

*

e Weisen Sie zum Schluss den Texten passende Schriftgrade zu und formatieren Sie die Elemente mit den

In

Formatvorlagen auf der Registerkarte SmartArt-Tools / Entwurf oder mit den individuellen Befehlen auf der

Registerkarte SmartArt-Tools / Format.

Wollen Sie beim Aufzeigen der Projektschritte zugleich deutlich machen, dass sich damit eine Aufwéartsbewegung

verbindet, wahlen Sie die SmartArt-Grafik Prozess mit aufsteigenden Schritten.

Terminubersicht aus einzelnen Formen erstellen

Wenn lhnen die angeboten SmartArt-Grafiken nicht zusagen, kdnnen Sie mit vertretbarem Zeitaufwand auch

individuelle Schaubilder anlegen. Meist reichen wenige einfache Formen aus, um einen Zeitablauf darzustellen,

der optisch ansprechend und zudem flexibel ist. Bild 12 zeigt eine Variante, bei der Sie neben dem obligatori-
schen Pfeil nach rechts nur noch die Formen Rechteck und Ellipse brauchen.

e Platzieren Sie unter dem Pfeil drei gleichgro3e Rechtecke fiir die Details.

e Ordnen Sie Uber dem Pfeil Késten fir die Bezeichnung der Phasen an.
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e Legen Sie auf den Pfeil Kreise
mit der Nummer der jeweiligen
Phase. Statt einer Nummer Ablauf und Inhalte im Detail
kénnen Sie hier auch
Buchstaben eintragen, die fir
einen bestimmten Status der
Projektphase stehen.

Ist-Analyse Zieldefinition Terminplanung

Wollen Sie mehr als drei Phasen Detallinformationen  Detallinformationen | Detailinformationen
vorstellen, kénnen Sie die Darstel-

lung einfach tGiber mehrere Folien

verteilen. Verwenden Sie den Pfeil

dabei nur auf der Folie mit den letz-

ten Phasen. Auf allen anderen Folien

platzieren Sie stattdessen ein Recht-

eck, das bis zum rechten Folienrand

reicht und auf der Folgefolie am lin-

ken Folienrand beginnt (Bild 12).

Bild 11: Ein nummerierter Ablauf, der Platz fir Detailinformationen bietet.

Tabe”e und Formen Ablauf und Inhalte im Detail (1/2) . Ablauf und Inhalte im Detail (2/2) .
kombinieren

Eine Tabelle eignet sich nicht nur SRR | PN — | p—— FST— | -
zum Anlegen einer Ubersichtlichen
und aussagekraftigen Agenda (siehe
Teil 1 dieser Artikelfolge), sondern
auch perfekt daftir, Projekttermine
strukturiert darzustellen, wie das Bei-
spiel in Bild 13 zeigt.

Bild 12: Bei mehr als drei Phasen verteilen Sie die Inhalte auf mehrere Folien.

o Auf jeder Folie wird der jeweils aktuelle Termin farbig hervorgehoben.
e Darunter ist Platz fur eine kurze Bezeichnung des Termins oder Meilensteins.

e Fir die Details platzieren Sie jeweils eine Form namens Rechteckige Legende unterhalb der Tabelle.

Um einen Prototypen der Folie anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:
e Legen Sie eine Folie mit dem Layout Titel und Inhalt an.
e Per Kilick auf das Tabellensymbol im Inhalts-Platzhalter fliigen Sie eine Tabelle mit zwei Zeilen und funf Spalten ein.

e Formatieren Sie die Tabelle Gber die Befehle der Registerkarte Tabellentools / Entwurf. Sorgen Sie dabei mit
Hilfe dicker weiRer Rahmenlinien fur gut sichtbare Abstande zwischen den Tabellenzellen.

e Die Hohe und Breite der Tabellenzellen passen Sie Uiber die Registerkarte Tabellentools / Layout an.
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Platzieren Sie unterhalb der
Tabelle die Form Rechteckige
Legende. Sie finden diese tUber
Einfigen / Formen in der Kate-
gorie Legenden. Ziehen Sie die
Spitze mit Hilfe der gelben Raute
nach oben und platzieren Sie
diese unter der Tabellenspalte
ganz links.

Duplizieren Sie die Folie viermal
mit Strg + Umschalt + D.

Weisen Sie auf jeder Folie —wie in
Bild 13 gezeigt — zwei Tabellen-
zellen abweichende Farben zu.
Damit das mdglichst zeitsparend
gelingt, wechseln Sie nach dem
Zuweisen der abweichenden Far-
be sofort zu den anderen Folien,

Die wichtigsten Termine im Uberblick -
12. 24, 26. i, i3,
Marz April Mai Juli September

Themain Thema Thema Thema Thema

zwei Zeilen
Die wichtigsten Termine im Uberblick .
12. 24, 26. l;, iz,
Marz April Mai Juli September

Th i
Thema sman Thema Thema Thema
zwei Zeilen

Bild 13: Uber mehrere Folien wichtige Projekttermine (bersichtlich darstellen und
zugleich Raum fir Details haben.

klicken dort in die jeweils umzufarbende Tabellenzelle und wiederholen den letzten Befehl mit F4.

Alle Projektphasen auf einen Blick per Gantt-Darstellung

Sollen Dauer und Abfolge der Phasen eines Projekts tibersichtlich gezeigt werden, hat sich das Gantt-Diagramm
als Standard durchgesetzt. Darin werden die einzelnen Phasen — wie in Bild 14 zu sehen — als unterschiedlich
lange Balken und Meilensteine als Raute abgebildet. In Excel und PowerPoint kdnnen Sie Uber ein gestapeltes
Balkendiagramm diesen Standard nachahmen. Sie brauchen dazu die Angaben zu Start und Dauer des Projekts
in Kalendertagen und noch eine Reihe von Formatierungs-Tricks (siehe Projekte mit Excel 2007/2010 steuern.
Teil 3: Projektdauer per Gantt-Diagramm darstellen, Projekt Magazin 12/2011).

Doch es geht auch mit weniger Aufwand: Bauen Sie die Ubersicht einfach mit einer Tabelle und Formen auf!

Die Tabelle liefert den zeitlichen
Rahmen und die Namen der
Phasen. Nutzen Sie fiir die Ta-
belle eher zurtickhaltende Far-
ben — beispielsweise Grauttne.

Fur die zeitliche Einordnung der
Phasen verwenden Sie Recht-
ecke mit Farben, die sich vom
grauen Tabellenhintergrund gut
abheben.

S R T R
Konfiguration -

Prototyp ‘

Testphase

Bild 14: Beispiel fur eine schnell erstellite Gantt-Darstellung mit Hilfe von Tabelle und Formen.

Produktserie 1

Feldtest 1
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e Die Lange dieser Phasen-Balken passen Sie nach Augenmalf} an.
e Weichen Phasen vom Plan ab, kennzeichnen Sie dies mit griinen und roten Rechtecken.
e Fur Meilensteine nutzen Sie die Form Raute.

Details zu den einzelnen Phasen liefern Sie den Zuschauern auf einem separaten Handzettel. In der Prasen-
tation konzentrieren Sie sich darauf, einen Uberblick zu geben und wesentliche Informationen herauszustel-
len, z.B. welche Phasen parallel zueinander verlaufen oder welche in Konflikt zu anderen Aufgaben stehen.

*

Die Tabelle als Rahmen fir das Diagramm erstellen

Um den in Bild 14 gezeigten Ablauf von finf Phasen Uber ein halbes Jahr darzustellen, gehen Sie wie folgt vor:
e Figen Sie eine Folie mit dem Layout Titel und Inhalt ein.
e Legen Sie per Klick auf das Tabellensymbol im Inhalts-Platzhalter eine Tabelle mit sechs Zeilen und acht Spalten ein.

e Formatieren Sie die Farben der Tabellenzellen tiber die Befehle der Registerkarte Tabellentools / Entwurf.
Sorgen Sie mit weillen Rahmenlinien in einer Starke von 3 Pt. fiir eine gut sichtbare Struktur der Tabelle.

¢ Uber die Registerkarte Tabellentools / Layout setzen Sie die Hohe aller Zeilen auf 1,5 cm (Bild 15, Nr. 1).

o Weisen Sie der ersten und letzten Spalte eine Breite von 4 bis 5 cm zu. Markieren Sie dann die Spalten da-
zwischen und klicken Sie auf den Befehl Spalten verteilen (Bild 15, Nr. 2). Damit erhalten alle sechs Monats-
spalten die gleiche Breite.

e Markieren Sie die gesamte Tabelle per Klick auf den auReren Rahmen und sorgen Sie dafiir, dass spater alle
Beschriftungen in den Zellen vertikal mittig stehen. Klicken Sie dazu auf Vertikal zentrieren (Bild 15, Nr. 3).

Wollen Sie der Tabelle spater weitere Zeilen hinzuzufiigen, stellen Sie den Cursor ganz rechts unten in die
letzte Zelle und betétigen Sie die Tab-Taste.

*

Balken und Meilensteine einzeichnen

e Zum Zeichnen der Phasen-Bal-
ken nutzen Sie das Werkzeug |

Entwurf Layout

Rechteck.
—_— t. , . == = A
. .. . 2[] Hékhe: ] 15 cm - HEzeilen verteilen = = = “I J
e Als Balkenh6he wahlen Sie 1,0 L J i = 1l
. . = ite: ~ ==h i = | |=[ | || Textrichtung Zellenbegrenzungen
bis 1,2 cm (bei der zuvor festge- =as Breite - dsnattanuerieiionl BB i §
legten Hohe der Tabellenzeilen Zellengrofe il

von 1,5 cm). Mit Strg + D dupli-
zieren Sie das fertig formatierte

I

Bild 15: Wichtige Einstellungen fiir die Tabelle auf der Registerkarte Tabellentools /

Rechteck entsprechend oft. )
Layout erledigen.

e Die Lange und Position der Bal-
ken passen Sie nach Bedarf an. Schalten Sie dazu am besten
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die Ansicht auf eine Zoom-Stufe

Sie an jedem markierten Recht-

. . . . Konfiguration .

eck rechts und links je drei weil3e

Anfasser sehen. Mit dem mittler- Testphase -

en verandern Sie die Lange des T V'S

Rechtecks.

Produktserie 1 -

, Benutzen Sie zum exakten Posi-

L . Feldtest 1 -
= tionieren der Balken NICHT die
Maus, sondern die Richtungstasten Bild 16: Balken und Meilensteine auf der Tabelle anordnen.

auf der Tastatur in Kombination mit
der Strg-Taste.

e Meilensteine zeichnen Sie an den gewtiinschten Stellen im Zeitplan mit dem Raute-Symbol ein. Sie finden es
unter Einfigen / Formen / Standardformen. Mit Strg + D duplizieren Sie es bei Bedarf.

Wollen Sie wahrend der Prasentation den Fokus auf einzelne Zeitabschnitte setzen (beispielsweise auf ein
* Quartal oder eine hohe Konzentration von Aktivitaten), platzieren Sie Sie ein Rechteck mit gut sichtbarem
Rahmen Uber diesem Teil der Tabelle.

Anderungen im Ablauf deutlich machen

Kaum ein Projekt kommt ohne Anpassungen an den geplanten Terminen und Kosten aus. Heben Sie zeitliche
Abweichungen bei einzelnen Phasen farbig hervor und sorgen Sie per Animation dafiir, dass bestehende Balken
langer bzw. kiirzer werden, falls die jeweilige Phase friiher oder spéater als geplant abgeschlossen wird.

e Setzen Sie beispielsweise blaue Balken ein, um die geplante Dauer zu zeigen.

e Uberdecken Sie mit einem grii-

nen Balken Teile eines blauen * .» X <,,- x _; e <2
Balkens, um eine verkiirzte o . P ' P : P —
Dauer deutlich zu machen. Wird -3
beispielsweise eine Phase eher ] : L] I e
beendet, platzieren Sie am 5
rechten Rand eines blauen Bal- - - O
kens einen grinen Balken, der Q| pn
mit dem Animationseffekte _ _ e
Wischen und der Richtung Von Geplant Kirzer Linger Meilenstein

rechts den blauen Balken teil-

. Bild 17: Sparen Sie Zeit mit einem Baukasten, der einsatzbereite Formen mit passen-
weise abdeckt.

den Farben und Animationseffekten enthalt.
e Erganzen Sie am rechten Ende
eines blauen Balkens einen roten Balken, wenn eine Phase langer als geplant dauert. Den zusétzlichen
Rechteck weisen Sie den Animationseffekte Wischen mit der Richtung Von links zu.
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Auf Folie 32 der Beispielprasentation finden Sie eine nach diesem Schema animierte Gantt-Darstellung.

Legen Sie — wie in Bild 17 gezeigt — eine Art Baukasten an, Uiber den Sie schnell auf vorgefertigte Balken und
= Rauten mit passenden Farben und Animationseffekten zurtickgreifen kénnen.

Die Filmklappe — den Projektstart einmal anders darstellen

Wenn Sie auf der Suche nach einer
originellen Darstellung fur den be-
vorstehenden Projektstart sind, ist
vielleicht eine Filmklappe ganz pas-
send. Sie wird nicht nur optisch als

Startsignal wahrgenommen, son- Projekt Projekt
dern kann zugleich wichtige Kenn- Verantwortlicher Verantwortlicher .
zahlen fur das bevorstehende Pro- Geplante KOSteN ... Geplante KOSTeN ...

jekt vermitteln.

Bild 18: Ein Projekt bildhaft starten: die gedffnete und geschlossene Filmklappe vertei-

Die Fllmklappe aus len Sie auf zwei Folien

Einzelbausteinen erstellen

Um die in Bild 18 gezeigte L6sung umzusetzen, gehen Sie wie folgt vor:
e Figen Sie eine neue Folie mit dem Layout Nur Titel ein.

e Zeichnen Sie ein Rechteck mit geringer Héhe (Bild 19, Nr. 1). Duplizieren Sie es mit Strg + D (Bild 19, Nr. 2).
Der obere Teil der Filmklappe ist damit fertig.

e Duplizieren Sie das Rechteck ein weiteres Mal und verandern Sie dessen Héhe so, dass es als unteres Teil
der Filmklappe gentigend Informationen aufnehmen kann (Bild 19, Nr. 3).

e Setzen Sie das "Scharnier" aus
den Formen Rechtwinkliges
Dreieck sowie Ellipse zusammen
(Bild 19, Nr. 4).

e Zeichnen Sie ein Parallelogramm
am linken Rand der unteren
Klappe (Bild 19, Nr. 2). Verschie-
ben Sie den Formkorrekturpunkt
(die gelbe Raute) so nach
rechts, dass die Neigung ca. 40
bis 45° betragt (Bild 19, Nr. 5).

Bild 19: Die Filmklappe setzen Sie aus den Formen Rechteck, Rechtwinkliges

e Kopieren Sie dieses erste . . .
Dreieck, Ellipse sowie Parallelogramm zusammen.

Parallelogramm bei gedriickt
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gehaltenen Tasten Strg und Umschalt nach rechts, bis die Leiste gefullt ist. Wahlen Sie zwischen den
Duplikaten einen Abstand von der Breite eines Parallelogramms.

e Markieren Sie alle Parallelogramme und kopieren Sie diese bei gedriickt gehaltenen Tasten Strg und
Umschalt nach oben auf die andere Leiste. Lassen Sie die kopierten Parallelogramme markiert und wahlen
Sie Uber Zeichentools / Format / Anordnen / Drehen den Befehl Vertikal kippen.

¢ Richten Sie alle Objekte passend zueinander aus.
e Weisen Sie die Fillfarben Schwarz bzw. Weil (fur die Parallelogramme) zu. Entfernen Sie etwaige Konturfarben.

e Bilden Sie mit der Tastenkombination Strg + Umschalt + G drei Gruppen: fir die Objekte des Scharniers, fir
die der oberen sowie der unteren Leiste.

Die Filmklappe animieren

Damit sich die Filmklappe schlief3t, kdnnten Sie diese z.B. mit einem Rotieren-Effekt animieren. Schneller und
einfacher ist allerdings die folgende Lésung:

o Verteilen Sie eine geoffnete und eine geschlossene Variante der Filmklappe auf zwei Folien.

e Blenden Sie die Folie mit der geschlossenen Filmklappe ohne Folienlibergang nach der gedffneten Filmklappe ein.

Eine fertige Losung finden Sie auf den Folien 38 und 39 der Beispielprasentation.

Ausblick

Erfahren Sie im dritten Teil der Artikelfolge, wie Sie jederzeit wiederverwendbare Statusanzeigen fir die verschie-
denen Bereiche der Projektarbeit anlegen. Lernen Sie die Techniken kennen, wie Sie Harvey Balls anlegen und in
das Projektreporting einbauen, wie Sie ein Cockpit aus Tachometern erstellen oder wie Sie Ampeln und Symbole
als informative Statussignale einsetzen.

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.
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