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Das Fachportal fiir Projektmanagement

Software-Anleitung

Schnell erstellt, dauerhafter Nutzen

Wie Sie pragmatisch PowerPoint-Vorlagen
anlegen

Teil 2: Hilfreiche Tipps und praktische Mustervorlagen

Beeindruckende Prasentationen lassen sich in PowerPoint im Handum-

drehen erstellen. Alles was Sie dafiir brauchen, ist ein einheitliches Design
sowie eine Sammlung von Musterfolien fur haufig vorkommende Themen.
Wie Sie ein einheitliches Layout mit dem sog. "Office-Design" anlegen,

haben Sie im ersten Teil erfahren. In diesem zweiten und abschlieRenden

Dieter Schiecke
Software-Trainer,
Consultant und Coach.
Teil erhalten Sie eine Beispieldatei mit zahlreichen Musterfolien, die spe- Spezialgebiet: Visuelle

. .. " . . . . Umsetzung von Informationen mit
ziell fur Prasentationen im Projektmanagement entwickelt wurden. , gV
Microsoft Office. Chefredakteur der

Zeitschrift "PowerPoint aktuell”.

Sie kénnen diese Musterfolien einfach in Ihre Vorlage ibernehmen und an
Ihre Bedirfnisse anpassen. Aul3erdem finden Sie in dieser Datei eine
umfangreiche Sammlung von Piktogrammen, die speziell fur die Projekt-
arbeit entwickelt wurden und Sie beim Erstellen von Schaubildern unter-
stutzen.

Kontakt: dieter@schiecke.biz

Benedikt Fischer

Dipl.-Designer, Autor,
Experte fiir die Erstellung
und Optimierung von
PowerPoint-Présentationen

Musterfolien fur Ihre Projektprasentationen Kontake: benedikt fischer@live.de

Vorgefertigte Musterfolien lassen sich nicht in dem Office-Design Mehr Informationen unter:
(*.thmx-Datei) speichern. Dafiir miissen Sie eine PowerPoint-Vorlage > projekimagazin.de/auitoren

(*.potx) erstellen, mit der Sie aulerst effizient in PowerPoint arbeiten

koénnen; Sie legen einmal hdufig genutzte Diagramme und Schaubilder
nach den Vorgaben des Corporate Designs an und greifen kiinftig bei

der Erstellung von Présentationen immer auf diese Musterfolien zurtick. in den Rubriken:

Auch Spezialfolien wie z.B. eine Agenda, Produktfolien oder das Im- » Prasentation/Moderation

pressum legen Sie am besten als Musterfolien an. Das erhdht zudem
auch die Einheitlichkeit Ihrer Préasentationen.

> Microsoft Powerpoint

Fertige Folien fur Ihre Prasentationen

Nachfolgend stellen wir kurz die Diagramme und Schaubilder vor, die Sie in der Beispieldatei finden und die Ihnen
dabei helfen kénnen, eine Menge Zeit zu sparen.

' Der Clou: Wenn Sie bereits ein eigenes Office-Design (*.thmx) erstellt haben, kdnnen Sie dieses mit einem
= Mausklick auf die vorbereiteten Folien aus der mitgelieferten Beispieldatei anwenden. Rufen Sie dazu einfach
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unter Entwurf / Designs |hr eigenes

Design auf. Weisen Sie der Folie das E——
entsprechende Folienlayout zu
(Rechtsklick / Layout). Je nach Farb-
palette missen Sie einzelne Inhalte

Agenda — wenig Farbkontrast

1 Kapitel 1
gegebenenfalls umfarben. S
n Kapitel 2
Agenda-Folie 3 Kapitel 3
Mit dieser Agenda-Folie kdnnen Sie 4 Kapitel 4
die sonst Ublichen und wenig prag- .
5 Kapitel 5

nanten Aufzahlungsfolien ersetzen,

die haufig fur eine Agenda verwen- 6 Kapitel 6

det werden. Zusatznutzen: Der ak-

tuelle Punkt der Agenda ist dabei mit

einer Akzentfarbe hervorgehoben. . AILA0T Aot | Thel der Prisemamion {3} companyLogo

7 Kapitel 7

. Bild 1: Die vorbereitete Agenda-Folie.
Gantt-Diagramm g

Das Gantt-Diagramm steht in der
Beispieldatei gleich in zwei Varian-
ten zur Verfigung. Zum einen als
datengestiitztes Balkendiagramm, in
dem die Grol3e der Balken genau
der berechneten Dauer entspricht, Arbeitsstunden

0 5 10 15 20 25 30 35 40
zum anderen als Tabelle.

Profakititel — Kapitaliberschrift

Gantt-Chart — datengetrieben

Um in dem Balkendiagramm lhre |
Daten einzugeben, klicken Sie mit Aufgabe 2 :
der rechten Maustaste in das Dia- |
gramm und wahlen im nun geéffne- Aufgabe 3 :
|
|

ten Kontextmeni den Befehl "Daten
Aufgabe 4

bearbeiten”. Es 6ffnet sich das Ex- 1 |
. . T SToge o
cel-Arbeitsblatt, in dem Sie die Wer-
te nach Bedarf anpassen kdnnen.
. . . . a 11112044 Autor | Titel der Prisentation G Compgny.‘_ogo
Die Balken verandern sich mit der

Eingabe eines neuen Werts. Bild 2: Gantt-Diagramm in der Beispieldatei.

Damit sich das Gantt-Diagramm so

darstellen lasst, gibt es einen Trick: Bis auf den obersten Eintrag bestehen alle anderen aus mehreren einzelnen
Balken, die in einer Reihe hintereinander angeordnet sind (Diagrammtyp: "Gestapelte Balken™"). So enthélt z.B.
der oberste Eintrag den Wert "10" (Datenreihe 1). Der darunterliegende Eintrag setzt sich zusammen aus zwei
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Balken mit den Werten "10" und "6" (Datenreihe 1 & 2). Den ersten dieser beiden Balken machen Sie unsichtbar,
indem Sie die Fullfarbe und Beschriftung entfernen, sodass nur der "6er-Balken" zu sehen ist. Die Verschiebung
erzeugen Sie also, indem Sie einfach die Werte in der Excel-Datei fir jede Datenreihe wiederholen.

Die zweite Option ist eine Tabelle, die das zeitliche Intervall und den gesamten Zeitraum vorgibt. Hier kbnnen Sie
mit der Form "Rechteck" einfache Balken aufziehen, um die Dauer einzelner Aufgaben darzustellen. Die erste
Variante ist genauer, die zweite einfacher zu handhaben.

Gantt-Chart (Balkendiagramm) Hohe Genauigkeit Umsténdliche Nachbearbeitung (Entfer-
nen uberflissiger Balken)

Gantt-Chart (Tabelle + AutoFormen) Komfortable und schnelle - Geringe Genauigkeit

Bearbeitung - Balken und Tabelle korrespondieren
nicht automatisch miteinander

Tabelle 1: Vor- und Nachteile der beiden Gantt-Chart-Vorlagen.

Es gibt auch die Méglichkeit, Gantt-Diagramme aus Programmen wie Microsoft Visio, Microsoft Project oder kos-
tenfreien Alternativen wie GanttProject (www.ganttproject.biz) zu importieren. Dabei profitieren Sie aber nicht von
den Vorteilen des Office-Designs und gefahrden damit die Einheitlichkeit Ihrer Préasentation.

Projektfortschritts-Chart

Mit diesem Schaubild stellen Sie
alle wichtigen Informationen zum
Projektfortschritt auf einer Folie dar.

Frojekititel - Kapitaliberschrift

Projektfortschritt — 1 Woche

e Die erste Ebene ist eine Zeitleis-
te. Mlt elnem Stufenlos Skallerba_ oOh ah Bh 12h 16h 20h 24h 28h 32h 36h 40h
ren Balken kdnnen Sie z.B. die : : : :

Projektfortacheint !

vergangene Arbeitszeit in Stun-
den einer Arbeitswoche anzei-
gen' Alternatlv konnen Sie an- Anmerkungen, Anmerkungen, Anmerkungen, Anmerkungen,
statt der Stunden aUCh Tage aIS Milestones, Ziele etc. Milestones, Ziele etc. Milestones, Ziele etc. Milestones, Ziele etc.
Einheit angeben.

Phase 1 ‘ Phase 2 Phase 3 Phase 4

e Die zweite Ebene ist eine Fort-
schrittsanzeige in Prozent, die
Sie ebenfalls stufenlos einstel-
len kénnen. So haben Sie und
Ihre Kollegen im Blick, ob Sie
noch im Zeitplan liegen. Die Bild 3: Folie fiir die Darstellung des Projektfortschritts.

Kostenentwicklung in Tsd. EUR

1 1112018 Augar | Titel der Prisentation @ Campanylagp

Einheiten und Intervalle lassen
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sich dabei mit Hilfe der Ausrichten-Werkzeuge und einfachen Formen frei anpassen.

Die dritte Ebene zeigt Informationen zu Projektph

gramm darzustellen.

Kalender: Ein Monat

asen und -abschnitten.

Darunter haben Sie als vierte Ebene die Mdglichkeit, die Entwicklung der Projektkosten mit einem Liniendia-

Diesen einfachen Kalender kénnen Sie benutzen, um wichtige Termine und Meilensteine des Projekts zu prasen-
tieren (Bild 4, links). Um einen Projektkalender fir alle Mitarbeiter zu erstellen, in dem auch alle kleineren internen
Termine Platz finden, benutzen Sie den vertikalen Kalender (Bild 4, rechts).

Frojakiticel - Kapitaliberschift

Kalender — 1 Monat

Monat 1

Woche 1 Woche 2 Woche 3 Woche 4
MDMDF S SMDMDFSSMDMDTFSSMDMDEF S S

Meilenstein 1

Kick-Off Meeting!

Prisentation muss
noch finalisiert
werden.

Nicht vergessen:

= Firma A wegen
Liefertermin anrufen

= Gestalter fir Werbung &
Webseite beauftragen

= Bis Woche 3!

@ CompanylLogo

Wichtiges Meeting!
Termin lief sich nicht
vermeiden...Bitte

Anwesenheit priifen

1112011 Autar | Tive der Prissramion

Bild 4: Vorbereitete Kalenderfolien fur jeweils einen Monat.

Kalender: Ein Jahr

Bei diesem Kalender kdnnen Sie &hnlich wie
bei einem Gantt-Schaubild Projektphasen
durch Rechtecke kennzeichnen. Zuséatzlich
tragen Sie wichtige Termine und Meilensteine
mit den vorgefertigten Markierungen in den
Kalender ein. So erstellen Sie fir das Projekt-
jahr eine einfache, optisch ansprechende
Ubersicht, auf der nur das Wesentliche Platz
findet. Die Musterfolie lasst sich auch leicht fur
ein Halbjahr oder Quartal umbauen.

Frojaktbtal —Kapimlliborschrift

Vertikaler Kalender — 1 Monat

Mesting 15:00 )
Tabefanat mit Hr. Maber 16:30, Sanfaren: 13:00 (Telnahmar: Ali]

ideecindung Maketingsts ategie

ation Ergeinisa Tasm 1
ation Ergubnissa Taam

Monat 1

Prisentation Ergebnisss Tasm 3

Prisantation Investor &

W B ZEE e e =B E e E w8 E 0 E e e

11 11112011 Rustar | Tiel der Prissrantion @ Companylogo
Projaktees - Kapaldberschef
Kalender - 1 Jahr
2012
Jan Feb Mrz Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Nov | Dez
I Entwicklung (Team A) |
Marketing-Strategie (Team B)
Vertrieb
03.01., 15:00 Uhr 14.06,, 08:10 Uhr (Team C)

Termin 1 Termin 3

01.03.,, 11:30 Uhr
Termin 2

10.07., 17:55 Uhr
Termin 4

21.09., 13:30 Uhr
Termin 5

11112011 Auar | Tivel der Prissotation

{5} Companylogo

Bild 5: Vorbereitete Kalenderfolie fiir ein Jahr.
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Der Klassiker: Die Pyramide

Auch das haufig verwendete Pyramiden-Schaubild finden Sie in zwei Varianten: Einmal als Standard-SmartArt
(Bild 6, links) bei der Sie die einzelnen Stufen unterschiedlich einfarben kénnen. Und einmal als Grafikldsung, die
sich aus Formen zusammensetzt (Bild 6, rechts). Zwar sind bei der zweiten Variante die einzelnen Stufen mit
Textfeldern und Linien manuell anzulegen, Sie erhalten dafur aber eine ansprechende Darstellung.

................................

Pyramide — SmartArt Pyramide — Grafik

l s
Stufe 3

Stufe 2

Basis

Produkt5

2 07123011 Autor | Titel der frasentation ‘@ CompanyLogo 17 1112011 gt | Titel dhes Prisentation {5} Companylogo

Bild 6: Pyramiden, um Strukturen oder Abfolgen darzustellen.

Scrum-Schaubild

Frofokititsl ~ Kapitslliberschrift

Zur Erlauterung des Prinzips der
Entwicklungsmethode Scrum, z.B.
bei internen Meetings oder Schu-
lungen, stellen wir lhnen eine Mus-
terfolie zur Verfigung, die sich farb-
lich an Ihre Présentation anpasst
und das Verfahren einfach erklart bl
(Bild 7). AuRerdem konnen Sie die Produt- Sprint e produt-

Backiog Backlog bestandteil
Folie mit Anmerkungen erganzen

und frei verandern. - SPRINT m

Scrum-Chart

24 h

, Sollte eines der Schaubilder
=« nichtin den dafir vorgesehe-

nen Rahmen lhrer Vorlage passen,
markieren Sie alle Elemente und
gruppieren Sie diese mit Bild 7: Scrum-Diagramm.
"Strg+Umschalt+G". Passen Sie nun

die GroRe des soeben gruppierten

19 11101 Augar | Titel der Prissrantion {5} CompanylLogo
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Objekts an lhr Folienlayout an und I6sen Sie die Gruppierung per "Strg+Umschalt+H" anschlieend wieder auf.
Achtung: Sofern Sie bereits Animationen angelegt haben, gehen diese bei der Gruppierung oder dem Lésen vor-
handener Gruppierungen verloren. Gestalten Sie deshalb immer zuerst das Schaubild fertig und weisen Sie erst
danach Animationen zu.

Eine orientierende Fortschrittsanzeige fur die Zuschauer

Mit einer Fortschrittsanzeige behalten Sie und Ihr Publikum vor allem in langen Prasentationen stets den Uber-
blick, wo Sie sich gerade in der Prasentation befinden.

Um die Fortschrittsanzeige in Ihre Prasentation einzubinden, kopieren Sie so viele Kastchen, wie Sie verwenden
mdchten (Bild 8) und fiigen Sie diese auf jeder Folie Ihrer Prasentation ein (nicht auf den Folienlayouts). Markie-
ren Sie das eingefarbte Kastchen ganz links und klicken Sie dann unter Start mit Doppelklick auf den Befehl
"Format Ubertragen”. Scrollen Sie nun die Prasentation von vorne nach hinten durch und farben Sie mit einem
Klick die weiteren Késtchen ein, z.B. eines bei jedem neuen Kapitel oder alle finf Folien.

Auf diese Weise dauert das Erstellen einer korrekten Fortschrittsanzeige selbst bei tber hundert Folien nur weni-
ge Minuten. Eine ausfuhrliche Erklarung finden Sie auch noch einmal direkt auf der Musterfolie.

Text durch Klicken hinzuﬂ.Igeni

Fortschrittsanzeige: Kurzanleitung

Bild 8: Kopieren Sie die Anzahl Ké&stchen, die Sie verwenden mdéchten.

Tipps fur den Einsatz der Fortschrittsanzeige

Tipp 1: Denken Sie daran, die Fortschrittsanzeige erst nach Fertigstellung aller Folien und Inhalte zu erzeugen.
Sonst missen Sie die Arbeit unter Umstanden doppelt machen.

Tipp 2: Enthalt Ihre Prasentation sehr viele Folien (Uber 50), fertigen Sie eine Anzeige mit der richtigen Anzahl
eingefarbter Kastchen an, kopieren Sie diese und fiigen Sie sie auf den entsprechenden Folien ein. Bei Beginn
des nachsten Abschnitts erstellen Sie dann ein neues Muster, bei dem Sie ein Késtchen mehr einfarben, und
kopieren dieses auf die nachsten Folien usw.

Tipp 3: Kopieren Sie so viele Kastchen, wie lhre Prasentation Kapitel hat, oder fur alle zehn Folien ein Késtchen
etc. So fallt Ihnen die Einteilung leicht, nach welcher Folie Sie das nachste Rechteck einfarben missen.
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Den Titel des aktuellen Kapitels auf der Folie eintragen

In der Beispieldatei gibt es zudem einen Textplatzhalter rechts neben der Fortschrittsanzeige. Diesen kdnnen Sie
nutzen, um das aktuelle Kapitel oder andere Zusatzinformationen einzutragen — allerdings manuell. Gehen Sie
hier ahnlich vor wie bei der Fortschrittsanzeige: Nach Fertigstellung Ihrer Prasentation gehen Sie alle Folien durch
und kopieren die jeweilige Kapiteluberschrift in die besagten Platzhalter aller betreffenden Folien.

Piktogramme effizient einsetzen

Piktogramme sind eine grofRe Hilfe beim Erstellen von Schaubildern. Abstrakte Begriffe und komplexe Strukturen
lassen sich mit einem kleinen Icon ohne weiteren Erklarungsbedarf grafisch darstellen.

Piktogramme - freistehend, dreifarbig (1/4) Piktogramme in Quadraten (2/2)

L

123 | Af

e ¢ @

oo |@ XB @‘

X
-~

f il o ® e ,
, aséa Z2 @ ¥ &
Z | O
2 11.11.2011 Autor | Titel der Prisentation g‘é} Companylogo 2 11112011 Autor | Titel der Prisentation G} CompanyLogo

Bild 9: Eine Auswahl von Piktogrammen aus der Musterdatei.

Die Piktogramme in der Beispieldatei unterstiitzen Sie u.a. bei den Themen:
e Personal-, Aufgaben- und Zeitplanung

e Organisationsstruktur und Fertigungsprozesse

e Bewertungsmatrizen, Strategie- und Produktentwicklung

e Kommunikation

So setzen Sie die Piktogramme in Schaubildern ein

Mit der Beispieldatei erhalten Sie 36 hochwertige Piktogramme in einheitlichem Stil, mit denen Sie lhre Prasenta-
tionen optisch aufwerten kdnnen. Kopieren Sie die Piktogramme auf lhre Folie und farben Sie diese ggf. um, falls
die automatisch tibernommene Akzentfarbe nicht Ihren Vorstellungen entspricht. Dazu markieren Sie einfach die
Grafik, die Sie umfarben méchten, und wéahlen die gewiunschte Fillfarbe unter Start / Fulleffekt.
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Achtung bei den kugelférmigen und quadratischen Icons: Um diese Piktogramme umzufarben, klicken Sie mehr-
fach auf das gewiinschte Element. Wenn Sie das Icon nur einmal anklicken, ist die gesamte Form markiert, also
auch das Quadrat bzw. der Kreis. Wenn Sie dann unter "Flleffekt" eine andere Farbe auswahlen, wird die ge-
samte Form ausgefillt und nicht die Inhalte der Form. Alternativ I16sen Sie die Gruppierung der Objekte per
"Strg+Umschalt+H" auf. Nun kénnen Sie die Elemente wie gewohnt einzeln markieren.

[T ——— Projektutel - Kapitelberschrte

Beispielfolie Piktogramm Freistehend Beispielfolie Piktogramm Quadrat
Buchhaltung & | woeting 1 -
e D - -
L Zahlen & Doten < @ B o K. nicht arevichisor
NG Neuer H: -
Ti2s Geschiftsbericht K 2 o =
\ Grafiker g ‘\\ gi [¢] M| Febicnds Doten von Teorm B
- A <M. T
Redaktion @ | / = . -
e 5 -
i Ve Q) = & =
; 2
Af Deadine: a © =
/ R 11, Februor . T
Texte & Gliederung @ x
¢ - ot fie FRN TSR ORI TR
5
% 1ot A | Tl o Pt {8} companylego x 1wazom Autor | Tt der risantation {8} companytogo

Bild 10: Beispiele fur den Einsatz der Piktogramme.

In der Vorlage finden Sie auch zwei Beispiele, wie sich die Piktogramme in Schaubildern einsetzen lassen.
e So konnen Sie z.B. die freistehenden Piktogramme mit den kugelfdrmigen Icons kombinieren (Bild 10, links).

e Oder Sie nutzen die quadratischen Piktogramme in einer Tabelle mit Bewertungsmatrix (Bild 10, rechts).

Eine Ubersicht tiber mogliche Einsatzzwecke fiir die Piktogramme finden Sie in Tabelle 2.

Freistehend, dreifarbig Diese Piktogramme eignen sich besonders gut fir den Einsatz in groReren Grafi-
ken (Bild 10, links).

Abgerundetes Quadrat, einfarbig Durch die quadratische Form sind diese Piktogramme sehr gut geeignet, um sie

als kleines Icon z.B. in Kalendern, Tabellen oder Textkasten zu integrieren (Bild
10, rechts). Sie kénnen sie einfach in rechteckige Objekte einfligen.

Kugel, einfarbig Die runde Form ist platzsparender als die quadratische Variante und bietet viel

Flexibilitat. So eignen sich diese Piktogramme gut, Schaubilder zu ergénzen (Bild
10, links).

Tabelle 2: Piktogramme und ihre méglichen Einsatzgebiete.
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Losungen fur haufige Probleme bei der Arbeit mit Vorlagen

Verrutschte Fuhrungslinien korrigieren

Fuhrungslinien unterstitzen Sie in PowerPoint dabei, Platzhalter, Formen und andere Objekte genau auf allen
Folien auszurichten. Die Fuhrungslinien blenden Sie ein mit der Tastenkombination "Alt+F9". Alternativ kénnen
Sie dazu auch mit der rechten Maustaste auf eine leere Stelle der Folie klicken und dann auf den Befehl "Raster
und Fihrungslinien". Mit gedriickter Maustaste verschieben Sie die Linien an die gewlinschte Position. Um weite-
re Fuhrungslinien zu erstellen, halten Sie beim Verschieben zusétzlich noch die "Strg-Taste" gedrickt.

Allerdings passiert es bei der Bearbeitung der Folien haufig, dass die Fuhrungslinien in PowerPoint verrutschen,
z.B., wenn Sie versehentlich statt eines Objekts eine Fiihrungslinie anklicken und verschieben. Sie kénnen die
Fuhrungslinien aber nicht einfach "zurlicksetzen", wie das z.B. bei verrutschten oder verzerrten Platzhaltern mog-
lich ist (Rechtsklick auf Folie / Folie zuriicksetzen). Und oft wird vom Anwender gar nicht bemerkt, dass er eine
Fuhrungslinie verschoben hat — die Folge: Inhalte werden kiinftig an der falsch positionierten Linie ausgerichtet,
das Erscheinungsbild der Prasentationen wird uneinheitlich.

Dieses Problem I6sen Sie mit guter
Vorarbeit. Am Ende der Vorlagen- S —

Datei finden Sie die Folie b=

"Layoutrahmen", die als Folienlay- 652 |

out angelegt ist (Bild 11). Sobald 552 |

Sie einen Bereich fur Ihre Folienin-

halte im Master angelegt haben, it =N
z.B. durch den Inhaltsplatzhalter, LOERAHMEN

sollten Sie eine solche Folie erstel- Breite 23 cm / Hohe 13,04 cm

len. Damit lassen sich ganz einfach BT = position der Fiilhrungslinie

verrutschte Fihrungslinien nachkor-
rigieren und Sie erhalten in allen
Prasentationen eine einheitliche
Ausrichtung. Die Proportionen, die
durch das Corporate Design vorge-
geben werden, bleiben erhalten.

Rechtsklick auf Folie = , Raster und Filhrungslinien™:

3z 11.11.2011 Autor | Titzl der Prisentation m

LOGO Héhe 0,9

Um sich eine solche Folie selbst Bild 11: Ein Ordnungslayout fur die Fuhrungslinien.

einzurichten, rufen Sie in einem

ersten Schritt die Fihrungslinien mit

"Alt+F9" auf und schieben Sie diese an die gewiinschte Position. Ziehen Sie nun die Position aller Fiihrungslinien
durch selbstgezeichnete Linien nach (in der Beispieldatei sind diese rot). Zusétzlich ist es sinnvoll, die genaue
Position, die Sie mit Klick auf die Filhrungslinie angezeigt bekommen, mit zwei Dezimalstellen dazuzuschreiben.
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Probleme mit der Ful3zeile vermeiden
Ful3zeile korrekt auf allen Folien einfligen

FuRRzeilen erganzen Sie Uber die Registerkarte "Einfiigen" und einen Klick auf "Kopf- und FuRzeile". Wé&hlen Sie
im Dialogfeld das Register "Folie" und setzen Sie den Haken bei "Ful3zeile". Tragen Sie nun in dem Eingabefeld
den gewlinschten Text fir die Ful3zeile ein. Aktivieren Sie den Haken bei "Auf Titelfolie nicht anzeigen" und kli-
cken Sie abschliel3end auf "Fir alle ibernehmen" (Bild 12).

FuRRzeile vor dem Verrutschen schiitzen

Um ein versehentliches Verrutschen

oder Loschen der Ful3zeile zu ver- Kopf- und FuBzeile
meiden, verbergen Sie die FuBzeile Folle | Notizblatter und Handzettel

wahrend der Bearbeitung lhrer Foli- In Folie einschiieBen
en. Entfernen Sie dafir einfach im [¥] Datum und Uhrzeit

@ Automatisch aktualisieren Ubernehmen

Dialogfeld "Kopf- und FuRRzeile" den

. - ) . 11.11.2011 Abbrech

Haken bei "FuRRzeile". Sie durfen [=] =
Sprache: kalendertyp:

nur nicht dabei vergessen, nach Deutsch (Deutschland) Westlich

Fertigstellung Ihrer Prasentation ©) Fest Varschau

diese wieder zu aktivieren. Ea—— B
Foliennummer

[¥] FuBizeile :
Verschobene/Geléschte FuB3zeile Autor | Titel der Présentation| T
reparieren [/] Auf Titelfolie nicht anzeigen |

Falls Sie die FuRRzeile aus Versehen
verschoben haben, I6schen Sie
diese. Gehen Sie dann Uber die
Registerkarte "Einfigen" wieder ins
Dialogfeld "Kopf- und FuRRzeile" und aktivieren Sie dort den Haken bei "Ful3zeile", um diese wieder an der korrek-
ten Stelle einzufligen. Versehentlich geldschte Ful3zeilen kdnnen Sie auf diese Weise ebenfalls wiederherstellen.

Bild 12: Fuf3zeilen richtig einfligen.

Prasentation in Version 2003 6ffnen

Haben Sie Ihre Prasentation in der Version 2007 bzw. 2010 erstellt, entfernen Sie alle Fu3zeilen, bevor Sie die
Datei an Anwender von PowerPoint 2003 iibermitteln. Ansonsten werden diese beim Offnen der Datei in Version
2003 und friher doppelt angelegt.

Lassen Sie sich nicht von dem Begriff "Kopfzeile" verwirren. In der Vorlagen-Datei beispielsweise ist ein zu-
=« satzlicher Textplatzhalter iber dem Folientitel angelegt. Dort konnen Sie das aktuelle Kapitel der Prasentati-

on einfligen — allerdings manuell. Eine Kopfzeile findet lediglich Anwendung in den Notizblattern und Hand-
zetteln (s. im Menl "Kopf- und Ful3zeile" den Reiter "Notizblatter und Handzettel") — nicht aber auf Folien.
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Mehrere Master und Farbpaletten nutzen

Sie kdnnen in einer Vorlage (*.potx) oder in einem Design (*.thmx) auch mehrere Master speichern. Dabei werden
bei der Auswahl eines Layouts alle Master bzw. deren Folienlayouts untereinander angezeigt. Bedenken Sie also,
dass es schnell uniibersichtlich werden kann (Bild 13).

In diesem Fall lohnt sich die Tren-

nung der Master in separaten Da-

teien, die bei Bedarf benutzt werden

(z.B. ein Master "Kundenpréasentati- M

on" und ein Master "Schulung"). Ist - -
3 ) ) a‘}. Einfilgeoptionen: Titelfolie Titel und Inhalt Abschnittsdbersch

es notig, Folien aus verschiedenen 2 G rift

Mastern in einer Prasentation zu- B Folien veraffentlichen

sammenzufihren, kdnnen Sie die Lineal

gewlnschte Folie kopieren und in

die Zieldatei einfligen, der entspre-

Projekt-Magazin

Raster und Fdhrungslinien...

Layout 3

Folie zuridcksetzen

chende Master wird dann ebenfalls @] Hintergrund formatieren..
in diese Zieldatei kopiert.

Titelfolie Titel und Inhalt ;ﬁbschnitgs-
AuRerdem konnen Sie ein Design uberschrift

(*.thmx) samt Master und passen-
den Folienlayouts nur auf einzelne i
Folien anwenden und nicht auf die e | g A Veraieih— T
gesamte Prasentation. Klicken Sie
dazu mit der rechten Maustaste

unter Entwurf / Designs auf das

gewlnschte Layout und wahlen Sie "Fir ausgewahlte Folien tibernehmen"” (Bild 14).

Bild 13: Vorlage mit verschiedenen Mastern und vielen Layouts.

Wenn Sie unterschiedliche Farbpa-

® letten fiir verschiedene Unterneh-

mn Einfiigen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen

] EI F‘ H mensbereiche benétigen, kdnnen
a 2o l . . . .
seite  Folienausrichtung - o] R ! Sie einen gemeinsamen Folienmas-

einrichten - Fir gleichartige Folien dbernehmen

Seite einrichten Fir alle Folien dbernehmen

ter benutzen und dabei mit mehre-
e T T ] o7 Fabpaleten atbeten. Dabe

- missen Sie darauf achten, dass
neben dem Design auch die XML-
Dateien der Farbpaletten an alle
Anwender verteilt werden (s. Teil 1).
Um einzelnen Folien einer Prasentation ein abweichendes Farbschema zuzuweisen, wahlen Sie Entwurf / Farben
/ Rechtsklick auf Farbpalette / Fir ausgewdhlte Folien ibernehmen (Bild 15).

ml N I

Bild 14: Ein Design nur auf ausgewahlte Folien anwenden.
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Folien aufgeraumt und professionell wirken lassen

Auf den Beispielfolien finden Sie
einige Grafiken, die durch Formef- Integriert

‘Bsa

fekte oder SChne”fOfmatVOl’lagen Fir dbereinstimmende Folien dbernehmen ot
usture
Uber Start / Zeichnung / Schnellfor- Fur alle Folien ubemehmen ke
) Fir ausgewdhlte Folien Gbernehmen \theke
matvorlagen optisch aufgewertet o % ) _
Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufdgen tin
wurden (Bild 16, rechts), z.B. im EOEEEEEE Couture -
Gantt-Schaubild (Button "4,5 Tage"). Heue Designfarben erstellen...
Doch solche Effekte sollten Sie nur
aulert sparsam einsetzen. Der
Grund: Durch den bewussten Ein- Bild 15: Ein anderes Farbschema nur auf ausgewahlite Folien anwenden, ohne das
satz lasst sich die Aufmerksamkeit Design zu wechseln.
gezielt auf Details lenken. Setzen
Sie die Schnellformatvorlagen und
Formeffekte aber flichendeckend ein, erschlagen Sie Ihre Zuschauer — sie wissen nicht, wohin sie sehen sollen
und versuchen alles gleichzeitig zu erfassen. Damit Ihre Folien also aufgerdumt wirken, ist es sinnvoll, méglichst

viel wegzulassen.

AuRBerdem enthalten die Effek-
te oft dunkle Schattierungen
und Verlaufe. So wirken Far-
ben schnell duster. Setzen Sie
as n DEBE | lieber einfarbige, helle Farbfla-
| ) | eSO e - e e chen ein, die Sie den automa-
__ - 0-0-DR-R-- tisch erzeugten Farbabstufun-
[ I I I I I I I el L 1 13 1 1§ gen lhrer Farbpalette entneh-
- men (Bild 16, links). Nur wich-

Bild 16: Helle Farbtdne fir ruhige, einfarbige Flachen (links) und Schnellformatvorlagen tige Details und kleinere Ob-
(rechts).

SaFilleffekt =| 34 Suchen

Designfarben d
T 0 EEENEENR-

HAEE

jekte sollten einen auffalligen
Effekt erhalten, um sie be-
wusst hervorzuheben.

Platzieren Sie nicht zu viele Inhalte auf einer Folie. Oft lassen sich die Informationen auf zwei Folien aufteilen
= oder lange Texte kiirzen. lhr Publikum wird es Ihnen danken!

Hat Ihnen dieser Artikel gefallen?

Bewerten Sie ihn im Projekt Magazin online und teilen Sie so Ihre Meinung anderen Lesern mit. Wahlen Sie
dazu den Artikel im Internet unter www.projektmagazin.de/ausgaben/2011 oder klicken Sie hier, um direkt
zum Artikel zu gelangen.
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