Ausgabe 02/2003 P )’\‘Ojﬂkff

magazin

Projektberichte mit System durch Vorlagen

von Dieter Schiecke

Wichtiger Baustein erfolgreicher Projektarbeit ist eine funktionierende und effektive Kommunikation. Hierzu
gehdren Projektberichte, die meist in periodischen Abstadnden prasentiert und haufig mit PowerPoint ange-
fertigt werden. Verwendet man dafiir Vorlagen, sichert das einerseits ein einheitliches Erscheinungsbild der
Projektberichte und spart andererseits Zeit, die sonst fiir langwierige Formatierungsarbeiten aufgewendet
wird. Wie Sie dabei in PowerPoint 97/2000 vorgehen, erfahren Sie in diesem Artikel.

Methoden fir das Anlegen einer Prasentationsvorlage

Bevor Sie sich an die Arbeit machen und eine Vorlage fir kinftige Projektberichte erstellen, lohnt sich ein
Blick auf die verfugbaren unterschiedlichen Moéglichkeiten.

Vielen Anwender nutzen die einfachste Methode: Sie speichern eine vorhandene Prasentation als Muster.
Beim Anfertigen eines neuen Projektberichtes werden die bestehenden Inhalte dieser Beispieldatei liber-
schrieben, erganzt oder korrigiert. Diese Methode hat zwei Nachteile: Zum einen muss die Beispieldatei
erst im Dateiverzeichnis gefunden werden, zum anderen kann es passieren, dass unter Zeitdruck Informa-
tionen aus der alten Prasentation stehen bleiben oder nicht exakt Giberarbeitet werden.

Die zweite Methode besteht darin, eine Prasentationsvorlage fiir Projektberichte in PowerPoint anzulegen.
Eine solche Vorlage erhalt im Unterschied zu einer normalen Prasentationsdatei (" .PPT") die Endung ".POT"
(PowerPoint Template). AulRerdem wird die Vorlage automatisch im Ordner fur Office-Vorlagen abgelegt.
Dadurch kénnen Sie iber die Befehlsfolge Datei / Neu einfach und ohne langes Suchen darauf zugreifen.

Zwei Arten von PowerPoint-Vorlagen

PowerPoint bietet zwei unterschiedliche Arten von Vorlagen an:
e Designvorlagen und

e Inhaltsvorlagen.

Designvorlagen

Eine Designvorlage ist nichts anderes als eine Gestaltungsschablone. Man kann damit allen Folien einer
Prasentation schnell ein einheitliches Erscheinungsbild geben — beispielsweise in Ubereinstimmung mit
dem Corporate Design. Eine Designvorlage bietet aber mehr als nur Gestaltungsmerkmale. Sie kann im
Einzelnen enthalten:

e Hintergrundfarben oder -motive fur alle Folien,

e das Logo oder andere Wiedererkennungsmerkmale des Unternehmens/der Organisation,

e Vorgaben fir die Formatierung der Schrift in den verschiedenen Textplatzhaltern auf den Folien,
e vordefinierte Farben fir die Objekte in der Prasentation,

e Informationen, die auf einzelnen oder allen Folien in der Ful3zeile erscheinen sollen (z.B. Foliennum-
mer, Datum des Vortrages, Name des Vortragenden oder der Abteilung, Archivierungsvermerke, usw.)

e interaktive Schaltflachen fiir die schnelle und einfache Navigation wahrend einer Bildschirmprasentati-
on (beispielsweise am linken Folienrand die drei Schaltflachen Néchste Folie, Vorherige Folie und Zu-
letzt gezeigte Folie) und

e Animationseffekte, die bei Uberschriften und Aufzahlungstexte fiir alle Folien einheitlich voreingestellt
sein sollen.

Die Anzahl der Merkmale zeigt, dass es wichtig ist, eine Vorlage mit System anzulegen, aber auch, dass
sich damit eine Prasentation wesentlich rationeller erstellen |asst.
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In Designvorlagen werden nur gestalterische Elemente und gegebenenfalls Anweisungen zu Animationsef-
fekten abgelegt. Diese Vorlagedateien sind daher beim Offnen leer, enthalten also selbst keine Folie. Das
unterscheidet sie von Inhaltsvorlagen, die in der Regel aus mehreren Folien bestehen.

Setzen Sie Designvorlagen also dann ein, wenn Sie die Gliederung und alle Inhalte einer Prasentation
selbst erstellen, bei der einheitlichen Gestaltung aber auf die Hilfe von PowerPoint zuriickgreifen mdéchten.

Inhaltsvorlagen

Inhaltsvorlagen kénnen all die Merkmale von Designvorlagen aufweisen, enthalten aber dartiber hinaus eine
Reihe von vorgefertigten Folien. Diese kdnnen unterschiedlichen Layouts haben und sind bereits mit Texten
und anderen (bildhaften) Informationen wie Fotos, Diagrammen oder schematischen Darstellungen versehen.

Inhaltsvorlagen sind also gestalterisch und inhaltlich vorgefertigte Prasentationen. Damit eignen sie sich
besonders fur das schnelle und effektive Anfertigen von Routine-Prasentationen wie beispielsweise von
Projektberichten:

¢ Die enthaltenen Folien besitzen bereits alle erforderlichen gestalterischen Voreinstellungen.

e Die Uberschriften auf den einzelnen Folien bilden eine Gliederung und geben den Ablauf wie auch den
Umfang des Vortrags vor.

e Auf den einzelnen Folien missen nur noch die aktuellen Informationen und Bewertungen eingetragen
werden.

e Uberfliissige Folien lassen sich schnell Iéschen.

Im Lieferumfang von PowerPoint sind etwa zwei Dutzend verschiedener Inhaltsvorlagen enthalten, darun-
ter einige zum Thema Projektarbeit. Sie kdbnnen diese aufrufen, wenn Sie beim Start von PowerPoint (oder
spater Uber die Befehlsfolge Datei / Neu in der Registerkarte Allgemein) den Autolnhalt-Assistent starten.
PowerPoint 97 bietet zwei Vorlagen fiir Projektprasentationen, die Version 2000 drei (Projektibersicht,
Projektstatus bzw. Zwischenbericht und Nachbesprechung).

Sie kénnen diese Vorlagen durchaus als Gliederung oder inhaltliche Orientierung fir lhre eigenen Prasen-
tationen verwenden. Gestalterisch werden diese Musterprasentationen aber in der Regel nicht den Anfor-
derungen entsprechen, die Sie sonst in Ihrem Arbeitsumfeld haben (Corporate Design). Daher lohnt es
sich durchaus, eigene Inhaltsvorlagen fir Berichts-Prasentationen in der Projektarbeit zu erstellen. Als
Anregung dienen die zwei Mustervorlagen, die Sie mit diesem Artikel herunterladen kénnen. Die Datei
"Projektbericht.pot" enthalt acht Folien fur einen Zwischenbericht. Die Datei "Kostenanalyse.pot" vier Bei-
spielfolien zur Auswertung von Zahlen.

Eigene Prasentationsvorlagen anlegen
Beim Anlegen einer eigenen Vorlage in PowerPoint spielen zwei Faktoren eine wichtige Rolle:
e Die Funktion des Masters und

e die Folien-Farbskala.

Bedeutung und Zweck des Masters

Im Master, der Bestandteil jeder Vorlage ist, werden die Vorgaben fir den Hintergrund, fur die Lage, Form
und Farbe von Objekten, die sich auf allen Folien wiederholen sowie fur die Textgestaltung und —position
festgelegt. Die Vorlage bestimmt also das allgemeine Erscheinungsbild einer Prasentation, mit dem Master
andern Sie einzelne Gestaltungsoptionen dieses Erscheinungsbilds. Die Anderungen wirken sich auf die
gesamte Prasentation aus

In PowerPoint gibt es vier verschiedene Master: Titelmaster, Folienmaster, Handzettelmaster und Noti-
zenmaster. Fir das Anfertigen einer Vorlage fiir Projektberichte soll hier der Folienmaster im Mittelpunkt
stehen. Die Arbeitsschritte zu seiner Anpassung lassen sich analog fir die anderen Master anwenden.
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Rolle der Folien-Farbskala 21|
Mit der Folien-Farbskala lasst sich das Aussehen = Standard Benutzerdefiniert |
einer Prasentation schnell verandern. Sie ist eben- | [ Skalafarben ——————"—""
falls Bestandteil einer Vorlage und Iasst sich tber die [ Hintergrund berretmen |
Befehlsfolge Format / Folien-Farbskala aufrufen. = Text und Zeien

Schatten Abbrechen |
Eine Farbskala enthalt acht aufeinander abge- ﬁltﬁllj::che s |
stimmte Farben, die auf jeder Folie der Prasentati- PR
on flr das Formatieren von Text, Hintergrund, I Akzent und Hyperiink
Fillfarbe der Objekte, Hervorhebungen, Hyper- JN Alzent und besuchter Hyperlink - .
links usw. verfiigbar sind (Bild 1). Die Farben gel- | Trelderfale
ten ebenfalls fir Diagramme und Tabellen. Auch Mﬁl )
importierte Vektorgrafiken lassen sich damit neu H:-
einférben. a5 standardskala hinzufigen |

Eine eigene Inhaltsvorlage fur Berichte Bild 1: Die acht Grundfarben einer Farbskala lassen sich tiber die
erstellen Registerkarte Benutzerdefiniert individuell anpassen.

Projektberichte sind meist nach einem festen Schema aufgebaut und enthalten Aussagen zu Projektfort-
schritt, Kosten, Ressourcen, usw. Auch wenn sich zwischen den Berichtsterminen einzelne Daten, Analy-
sen und Bewertungen andern, bleibt die Struktur oder der Ablauf des Berichtes in der Regel gleich. Des-
halb ist es sinnvoll, eine eigene Inhaltsvorlage anzulegen, die das Erstellen kinftiger Projektberichte er-
leichtert.

Verwenden Sie als Basis fur lhre neue Inhaltsvorlage entweder eine bestehende Prasentation oder wahlen
Sie Uber die Befehlsfolge Datei / Neu eine passende Vorlage aus.

Sieben Schritte, um die neue Vorlage im Master anzupassen

Bild 2 zeigt, welche Gestaltungsmerkmale Sie im Master andern kénnen, um eine bestehende Vorlage an lhre
Bedlrfnisse anzupassen. Wechseln Sie zuvor Giber den Menubefehl Ansicht / Master in den Folienmaster.

1. Passen Sie Uber die Befehlsfolge Format / Folien-Farbskala die Farben der Prasentation an. Wahlen Sie
dafiir zundchst in der Registerkarte Standard die Skala aus, die Ihren Vorstellungen am besten entspricht
und andern Sie falls notig einzelne Farben in der Registerkarte Benutzerdefiniert (siehe Bild 1). Uber die
Befehlsfolge Format / Hintergrund
kdénnen Sie eine Grafikdatei als Hin-

tergrund fur alle Folien auswahlen. Ty e X1 [
Oder fligen Sie auf einem Teil der § Klicken Sie, um das .
Folienflache eine zum Thema pas- : : g
sende Grafik ein (Beispiele dafiir fin- TItE|f0rmatZUhgﬁ,l;gﬁ,ljtﬁ[}m5

den Sie in den beiden Mustervorla-
gen zu diesem Artikel). Verwenden

Sie dazu die Befehlsfolge Einfiigen / ;= Klicken Sie, um die Formate des
Grafik / Aus Datei. : Vorlagentextes zu bearbeiter
. e

2. Fugen Sie — falls gewunscht — grafi- - LWE. :e El.- =M E

sche Elemente ein und platzieren Sie s e ';'”""

diese entsprechend, wie z.B. die bei- - Vierte Ebene

den orangen Doppellinien in Bild 2. Finfte Ebane
3. Setzen Sie an passender Stelle das - ‘

Logo (Uber Einfligen / Grafik / Aus

Datei) ein. > ‘
4. Bestimmen Sie Position, Ausrich- u ‘

tung, Schriftart, -gréRe und -farbe

aller Folientitel. Bild 2: Sieben Schritte, um den Folienmaster anzupassen.
http://www.projektmagazin.de - Das Fachmagazin im Internet fir erfolgreiches Projektmanagement Seite 3

© 2002 Projekt Magazin. Vervielfaltigung, auch auszugsweise, nur mit schriftl. Genehmigung der Redaktion



Ausgabe 02/2003 P rp]ﬂkf—@

magazin

5. Legen Sie Schriftart, -gréfle und -farbe fur die Aufzdhlungstexte im Platzhalter fest. Definieren Sie
dann nacheinander die Aufzadhlungszeichen fir die einzelnen Textebenen (Menl Format) und die ver-
tikalen Abstande (Befehlsfolge Format / Zeilenabstand). Bei Bedarf kénnen Sie auch gleich die ge-
wiinschten Animationseffekte fiir die Aufzahlungstexte einstellen (Befehlsfolge Bildschirmprésentation /
Benutzerdefinierte Animation). Fir Texte eignen sich die Effekte Rollen von links , Verkdiirzt von unten
oder Auflésen. Vermeiden Sie "hektische" Effekte, bei denen ganze Absatze Uber die Folie "fliegen",
wie z.B. Texte von links, etc.

6. Legen Sie Uber die Befehlsfolge Ansicht / Kopf- und Ful3zeile fest, dass auf allen Folien die Foliennummer
und gegebenenfalls das Datum sowie weitere Fu3zeileninhalte angezeigt werden (mehr dazu weiter unten).

7. Fur das einfache und zielsichere Navigieren bei langeren Bildschirmprasentationen kénnen Sie Schalt-
flachen einsetzen. Wahlen Sie dazu aus der Symbolleiste Zeichnen iber den Befehl AutoFormen die
Kategorie Interaktive Schaltfldchen. Klicken Sie die gewlinschte Schaltflache an und zeichnen Sie die-
se dann an einer geeigneten Stelle (meist im Randbereich der Folie).

Verlassen Sie den Folienmaster mit einem Klick auf die Schaltflache SchlieBen in der Master-Symbolleiste.
Schneller zum Folienmaster wechseln

Am linken unteren Fensterrand von PowerPoint befindet sich eine kleine Symbolleiste fir die finf
verschiedenen Ansichtsmodi. Sie gelangen direkt zum Folienmaster, wenn Sie mit gedrlickter Um-
schalt-Taste auf das Symbol fir Folienansicht klicken. Dabei andert sich auch die Quickinfo von Fo-
lienansicht zu Folienmasteransicht.

Fullzeileninhalte festlegen

Die Inhalte am unteren Folienrand kénnen
ebenfalls in die Vorlage eingebaut wer-
den, denn sie sind meist gleich bleibend.
Das entsprechende Dialogfeld lasst sich
Uber die Befehlsfolge Ansicht / Kopf- und
FuBzeile aufrufen.

Kopf- und Fufizeile 2 x|

Folie INotiszétter und Handzettel I

—In Folie einschiisfen

¥ Daturn und Lhrzeit

Fiir alle ibernehmen k
Ubernehrmen |

' Automatisch aktualisieren

[oe.01 2003 | Abbrechen |
e Setzen Sie ein Hakchen bei Folien- Sprache: Kalendertyp:
nummer. Diese Information ist bei der |petsch (Detschland) ] [westich =l
Bildschirmprasentation  unerlasslich, & Fest

wenn Sie als Reaktion auf Zuschau-
eranfragen schnell zwischen einzel-
nen Folien navigieren missen.

| Ausgabe 0z/z003

v Foliennummer

¥ Fufzeile

Worschau

| Projekk Magazin

e In das Feld FuBzeile kdnnen Sie
beliebige Informationen eintragen,
z.B. die Bezeichnung des Projekts,
den Name des Projektleiters oder
andere fur Archivierungszwecke
nitzliche Angaben.

[v &uF TitelFolie nicht sinblenden;

Bild 3: Die Inhalte der Ful3zeilen lassen sich komfortabel per Dialogfeld anpassen.

e Mit der Option Fest im Feld Datum lassen sich in das leere Eingabefeld beliebige Textinformationen
eintragen.

e Setzen Sie abschlielend ganz unten links ein Hakchen bei Auf Titelfolie nicht einblenden. Damit ver-
meiden Sie, dass die Titelfolie von technischen Informationen "gestort" wird.

Das Resultat als Vorlage speichern

Nachdem Sie alle gestalterischen, inhaltlichen und dramaturgischen Voreinstellungen vorgenommen ha-
ben, speichern Sie das Ergebnis als PowerPoint-Vorlage. Wahlen Sie dazu den Befehl Datei / Speichern
unter und wahlen Sie als Dateityp den Eintrag Entwurfsvorlage. PowerPoint wechselt dabei automatisch in
den Ordner, in dem auch andere Office-Vorlagen abgelegt sind.
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Eigene Prasentationsvorlagen aufrufen und verwenden

Prasentationsvorlagen kénnen zu Beginn, wahrend oder am Ende der Arbeit an einem Vortrag zugewiesen
werden. In den meisten Faéllen ist es jedoch sinnvoll, die gestalterischen Vorgaben gleich zu Beginn festzu-
legen. Sie kdnnen so die optimale Menge und Aufteilung des Texts und die tatsachliche optische Wirkung
der fertigen Folien genauer kontrollieren.

Beim Start von PowerPoint

Bereits beim Start von PowerPoint kdnnen Sie eine entsprechende Vorlage fur lhre Prasentationen wahlen.
Klicken Sie dazu im Start-Dialogfeld die Auswahl Prdsentationsvorlage (PowerPoint 97) bzw. Entwurfsvor-
lage (Version 2000) an. Ist PowerPoint schon gedffnet, verwenden Sie die Befehlsfolge Datei / Neu.

Drei Tipps zur systematischen Ablage eigener Prasentationsvorlagen
1. Ein separates Register fiir die eigenen Vorlagen anlegen

Wenn Sie in PowerPoint oder auch in anderen Office-Programmen eigene Vorlagen erstellen, macht es
Sinn, diese in einem eigenen Ordner abzulegen. So kénnen Sie die eigenen Vorlagen besser von den vor-
gefertigten unterscheiden, die mit dem Programm geliefert werden. Erstellen Sie dazu beim Speichern
lhrer ersf[en Vorlgge einen neuen Ordner_. Im Dlalogfeld

zum Speichern gibt es dazu oben rechts ein entsprechen-
des Symbol. Wechseln Sie dann in diesen Ordner und Algemein | Entwrfsvorlagen | Prasentationen Fi"“r: |
speichern Sie lhre Vorlage. 1) projekthericht.pot ’

Beim nachsten Aufruf des entsprechenden Dialogfelds
(Uber Datei / Neu) finden Sie eine zusatzliche Registerkar-
te, die den Namen des neu erstellten Ordners tragt. In
Bild 4 ist das z.B. die Registerkarte "Firma".

Auch in Word und Excel kénnen Sie auf die gleiche Weise Bild 4: Speichern Sie Ihre eigenen Vorlagen in einem
separate Ordner erstellen und dort eigene Vorlagen ablegen. separaten Ordner.

2. Den Vorlagen-Ordner finden und gegebenenfalls den Pfad dorthin andern

Microsoft macht es den Anwendern nicht gerade leicht, Vorlagen zu verwalten. Sie liegen je nach Version
von Windows und Office in verschiedenen Ordnern auf der Festplatte oder im Netzwerk verteilt. Sie kénnen
den Speicherort jedoch in den meisten Fallen auf folgende Weise herausfinden: Starten Sie das Programm
Word und wechseln Sie Uber die Befehlsfolge Extras / Optionen zur Registerkarte Dateiablage bzw. Spei-
cherort fiir Dateien. In der Zeile Benutzervorlagen finden Sie die Information zum Pfad Ihrer Vorlagen. Hier
kénnen Sie den Pfad auch &@ndern. Die Anderungen in Word wirken sich auch auf Excel und PowerPoint
aus. Anwender, die in Netzwerken arbeiten, sollten solche Anderungen unbedingt mit dem zusténdigen

Administrator absprechen.
AutoInhalt-Assistent - [Projektbericht.pot] 2 x|

3. Die Funktion Autolnhalt-
Assistent nutzen WWahlen Sie den gewiinschten Prasentationskyp aus.

. . . M| Starten Alle | Projekkibersicht
Sie kdnnen lhre eigenen Inhaltsvor- . : Zvischerbericht
lagen auch in den Autolnhalt- Alosmen | o
Assistenten einbinden, so dass sie i3 R
lhnen gemeinsam mit den anderen | Projekie
Musterprasentatlo_nen zur V_(_arfugun_g sl Verkauf/Marketing
steht. Starten Sie dazu (ber die Fertiy stelen Camege-Traner |
Befehlsfolge Datei / Neu in der Re- _—
gisterkarte Allgemein per Doppel- Hinzufigen, . | Entfernen |

klick den Autolnhalt-Assistenten.
Klicken Sie auf die Schaltflache
,Z":’(thee/:t ‘\(/:{(3? éinslseled ailr? aﬁ?tfl?:zrlli @ Abbrechen < Zuriick | ‘Weiter = | Fertig stellenl
fligen und stellen Sie den Pfad zu
Ihrer eigenen Vorlage ein (Bild 5). Bild 5: Eine eigene Vorlage in die Funktion Autolnhalt-Assistent einbinden.
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Kleine Ursache — grofde Wirkung: Die Vorlage einer bestehenden Prasentation andern

Wenn Sie fiir einen bevorstehenden Projektbericht auf eine alte Prasentation zuriick greifen méchten, aber
diese noch nicht das neu erstellte Design hat, kdnnen Sie die notwendigen Anpassungen mit wenigen
Handgriffen erreichen: Alle Folien der Originalprasentation werden durch die Formatanweisungen der neu-
en Vorlage ersetzt, wenn Sie diese einer bestehenden Prasentation zuweisen. Dabei ist es gleichgdltig,
welche Folie der Prasentation eingeblendet oder welcher Ansichtsmodus aktiv ist.

Uber den Meniibefehl Format / Design iibernehmen in PowerPoint 97 (Version 2000: Format / Entwurfsvor-
lage libernehmen) kénnen Sie zu jedem beliebigen Zeitpunkt das Aussehen einer Prasentation grundle-
gend andern. Hierbei ist es ohne Bedeutung, ob die gewahlte Vorlage eine Design- oder Inhaltsvorlage ist.
Nur die Gestaltungsmerkmale werden Ubertragen.
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