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PowerPoint-Prasentationen effizient und
ansprechend gestalten

Wenn es darum geht, ein Projekt vorzustellen oder Informationen zum Status zu prasentieren, ist PowerPoint
oft das Werkzeug der Wahl. Dieses Spotlight prasentiert ihnen optisch ansprechende Bausteine zum Prasentie-
ren der wichtigsten Projektthemen von der Agenda bis zum Status und gibt Tipps, wie Sie lhre Folien mit Hilfe
von Bildern optisch aufwerten. Das zweite Themencluster liefert Expertenwissen zum Anlegen von Vorlagen in
PowerPoint. Abschieliend haben wir flir Sie einige Praxistipps zusammengestellt, die lhnen die tagliche Arbeit
erleichtern sollen. Sie erfahren z.B. wie Sie Layout-Wildwuchs beim Zusammenstellen der Folien vermeiden
oder wie Sie Excel-Diagramme in Prasentationen importieren.
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SW-Anleitung

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

Da Projekte Uber einen langeren Zeitraum laufen, gibt es meist mehrere
Prasentationen, in denen Sie iber Ziele, Aufgaben, Termine, Kosten,
Zwischenstande usw. informieren missen — z.B. im Rahmen des Kick-
offs, eines Reviews, bei Meilensteinentscheidungen etc. Um solche Pra-
sentationen mit méglichst wenig Aufwand aber dennoch in einer Gber-
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 fur ein einheitliches und unverwechselbares Aussehen der Folien.

Somit helfen Ihnen 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 naturlich 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 fir
das Publikum leicht versténdliche Symbolik in Ihre Présentationen brin-
gen. Dazu missen Sie weder PowerPoint-Spezialist sein, noch benbti-
gen Sie irgendwelche Zusatzprogramme. Lesen Sie aulerdem, 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:
» Prasentation / 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 fir lhre Agenda also eine bildhafte Darstellung wahlen, lenken Sie die Auf-
merksamkeit des Publikums auf die wichtigen Punkte und machen zudem Ihre 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 kon-
nen. Jede der drei hier gezeigten Varianten (Bild 1) I&sst 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 fir eine bildhafte Agenda. Das jeweils nachste 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

Bild 2 gezeigte Tabelle anzulegen,

Ist-Analyse durchfiihren und Potenziale aufdecken

Konzept erstellen und Grundsatzentscheidung vorbereiten

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.
Wartungs- und Reparaturkosten schatzen
¢ Klicken Sie im Inhalts-Platzhalter
auf das Tabellensymbol. 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 fiir eine Agenda-Folie.
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o Wechseln Sie zur Registerkarte Tabellentools / Entwurf. Entfernen Sie dort ganz links in der Gruppe Optionen
fir Tabellenformat die Hakchen bei den Kontrollkastchen fir Uberschrift und Verbundene Zeilen (Bild 3, Nr. 2).

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

o Markieren Sie die erste Spalte und legen Sie Uber die Registerkarte Tabellentools / Layout die gleichen Malie
fur die Breite und HOhe 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.

¢ Klicken Sie auf den Aufienrahmen 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).

Tahelle einfigen Dﬂherschrif‘t Erste Spalte |
Spaltenanzahl: |2 5 Ergebniszeile Letzte Spalte Entwurf | Layout
Zelegieanl BN S = Werbundene Zeilen Werbundene Spalten — —_ || & schattierung ~
ok | | abbrechen | J Optionen fir Tabellenformat === |-| EiRanmen ~
TTT T - Tah&llenel‘flkte *

dsentation Uberprifen Ansicht Entueuirf Layout

5 Hehe: 23 am 5 HEzeilenverteilen = | = H‘ﬁ J

2 | spatten verteiten | S| H | =

—= - o
i Breite: 2,3 cm richtung Zellenbegrenzungen

- -

Zellengrife Ausrichtung

6
Bild 3: Die ersten Schritte zum Einrichten der Tabelle, die als Agenda dienen soll.

Rahmenlinien anpassen

Sorgen Sie nun mit den Formatoptionen fur Rahmenlinien fir gentugend grof3e Abstédnde zwischen den Zeilen und
Spalten der Tabelle.

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

o Stellen Sie Uber die Registerkarte Tabellentools / Entwurf und Stiftfarbe die Farbe Weil3 ein (Bild 4, Nr. 7).
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o Wahlen Sie direkt darliber bei Stiftstarke den Wert von 3 Pt (Bild 4, Nr. 8).

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

Bildmotive einbauen

Tragen Sie die Texte in die rechte [ Entwurr [IEEE
Spalte ein. Fir die Bildmotive in der S e & A | — — - 2 =
linken Spalte nutzen Sie einfach die === - |4 Ranmen|-| Sl — = J

Schnell- Tabelle Radierer
Tabelleneffekte = formatvarlagen = - & Stiftfarbe - Teichren

Symbolschrift "Webdings" (eine
WordAr-Formate & | Rahmenligien zeichnen

Liste mit geeigneten Bildmotiven
finden Sie im Anhang):

e Markieren Sie die linke Spalte
und weisen Sie Uber die Regis- Bild 4: Diese drei Befehle sorgen fur ausreichend Abstand zwischen den Zeilen und
terkarte Start die Schriftart Spalten.

Webdings sowie einen
Schriftgrad von 36 Pt zu.

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

e Gehen Sie analog vor, um die restlichen Symbole einzufligen. 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 anschlieRend in jeder der Folien
jeweils einer Tabellenzeile eine abweichende Farbge-
bung zu (Bild 5) und verschieben Sie die einzelnen

Folien dann in der Prasentation 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 Féllen 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 auszuschliel3en, kdnnen Sie unter

jedem Piktogramm noch einen kurzen erklarenden

) . 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.

!

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

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

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

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

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 kénnen Sie auch andere
Formen als Grundflache fur die Piktogramme
verwenden — beispielsweise ein Quadrat oder ein

Sechseck.

Wenn Sie statt eines Piktogramms mit einfarbiger a il ! i
Flache lieber eines mit Effekt wiinschen, z.B. mit @
einer Konturlinie oder einem 3-D Effekt, ist das

schnell erledigt. Wahlen Sie entweder (iber die Re-

Bild 7: Zwei weitere Beispiele fiir die Gestaltung der Piktogram-

gisterkarte Zeichentools / Format eine der Varianten me: oben mit Konturlinie, unten im 3D-Look mit Abschragung.
im Katalog Formenarten oder legen Sie in der glei-

chen Gruppe Uber die Befehle Fulleffekt und Form-

kontur selbst die gewiinschten Farben fest.
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Piktogramme anordnen

e Ordnen Sie die Piktogramme fiir die gewlinschten Themen auf einer e e o e @
Folie an. Nutzen Sie dazu die Befehle, die Ihnen (ber 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 zusatzlich Text unter den Piktogrammen platziert haben, e e ° o @

schwéachen 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 auffallige Farbe wie dem Piktogramm zu. Fertigun

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
. . . . .. hervorhoben.
die Registerkarte Ansicht einschalten kénnen.

Variante 3: Eine Agenda in Form einer Mindmap

Die folgende Variante ist besonders zeitsparend, da

PowerPoint Ihnnen das Anordnen der Piktogramme

komplett abnimmt. Sie mussen lediglich die Tasten- Agends .
folgen fiir die gewlinschten Symbole eingeben. Mog-

lich wird das durch die Funktion SmartArt-Grafik.

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

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 einfugen. Bild 9: Piktogramme in Form einer Mindmap als Agenda.

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

e Schlief3en 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, eingerlickte Zeile. Geben Sie hies Tren Text ein 55 |
Geben Sie dort die Tastenfolge R
fir das erste gewiinschte ;
Symbol ein — hier Alt + 0164 fir

den Block.

e Wechseln Sie per Mausklick in GBS
die nachsten eingerlckten Zei-
len und tippen Sie jeweils die
passenden Tastenfolgen ein.

Bild 10: Die SmartArt-Grafik Einfaches Radial in der Rubrik Zyklus dient als Basis fiir
die MindMap-Darstellung

e Um ein weiteres Thema hinzuzufligen, betéatigen Sie die Taste Enter.

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

e Passen Sie noch die Formatierungen nach lhren Wiinschen an. Duplizieren Sie anschliel3end die fertige Folie
entsprechend oft und weisen Sie auf jeder Folie dem Objekt fiir das Folgethema eine auffallige Farbe zu.

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 Verfugung stellt.
Am einfachsten gelangen Sie zu diesen Uber den Befehl Bilder / ClipArt. Geben Sie anschlie3end in der Maske
den gewlnschten Suchbegriff ein (s.u.) und klicken Sie das Kastchen "Office.com-Inhalte berlicksichtigen" 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 lllustrationen einen einheit-

lichen Stil haben, eignen Sie sich

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

einer kleinen farblichen Anpassung

kénnen Sie damit z.B. aussagekraf- & & & & && & & 81

tige Piktogramme entwickeln. Bild

13 zeigt zwei Anwendungsbeispie- & & &

le, die solche ClipArt-Bildmotive 1'9 ‘3 S % 808 & &

verwenden, um Teammeetings

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

los zur Verfugung.

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 Wahlen 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

Far wichtige Informationen und Botschaften — zu denen auch die Projektziele gehdren — sind Textfolien ungeeignet,
da sich Text beim Zuschauer zu wenig einpragt. Eine bildhafte Darstellung der Ziele ist daher empfehlenswert. Sie
mussen jedoch dafur nicht mihevoll ein passendes Schaubild zusammenzubauen, denn daflr gibt es in PowerPoint
ab Version 2007 die SmartArt-Grafiken. Mit diesen gelingt es, Ziele ibersichtlich 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 Mombaldd 8 Stiickkosten
. . 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 [ 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 fir st e e
Test wird nicht angezeigt, ist aber weiterhin
. . .. werfagbar, wenn Sie das Layout wechseln,
SmartArt-Grafik einfigen. i,

Smarthrt-Grafiken

e 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 fligen Sie im Textfenster mit Umschalt + Enter Trennungen oder Zeilenumbriiche ein.

Weisen Sie die Formate fur Fullfarben, Linien und Schriften nach lhren Wiinschen zu.
Die Zielscheiben-L&sung ist nicht geeignet, wenn der Text nicht nur aus einer, sondern aus zwei Ebenen besteht. Denn

bei einem Schriftgrad von mehr als 9 Pt. iberlagern 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 * MaRnahme 2 *MaBnahme 2 * MaRnahme 2

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

Bild 16: Bei dieser Venn-Variante lassen sich die Ziele und in einer zweiten Ebene die
MafRnahmen 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 kdnnen Sie
Ziele und MalRnahmen in zwei Textebenen in gut
lesbarer SchriftgroRe 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 flr 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 lhren 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 fiir Wartung oder Reparatur

Alt + 0076 Analyse, Audit, Priifung, 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 . Ubernachtungskosten
>

Alt + 0241 % Reisekosten, Dienstreise (Ausland)

Tabelle 1: Beispiele fur Symbole der Schriftart "Webdings", die sich fir Prasentationen eignen.
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Piktogramme fur 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 fir Prasentationen anlegen (Bild 19).

Erweitern kdnnen 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 Einsatzmoglichkeiten
kénnen Sie sich in Bild 13 lberzeu-
gen: Sie sehen dort zwei Beispiele
fur eine bildhafte Terminfolie, die Sie
auch unter Zeitdruck mit nur weni-
gen Mausklicks erstellen konnen
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.
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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 fiir Inre Sammlung bereit, mit denen Sie Ablaufe, Prozesse
und Terminubersichten in attraktiver Weise darstellen oder den Projekt-
start auf eine etwas andere Art abbilden kénnen.

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 dafiir, dass sich alle ein

Bild davon machen kdénnen, in welchen Hauptschritten das Projekt ab- Hilfreiche Neuerungen in PowerPoint
laufen soll. Ein Zeitstrahl erfillt 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 mdglichst 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:

Bucher

» Prasentation

.. . . . . . . » Software allgemein
e Flgen 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

Zeitplanung und Inhalte auf einen Blick

05-2014
Ist-Analyse

06-2014

Konzept
09-2014
Prototyp

11-2014
Feldtests

12-2014
Rollout

Nachher

Zeitplanung und Inhalte auf einen Blick

05-2014 03-2014 12-2014
Ist-Analyse Prototyp Rollout

06-2014 11-2014
Konzept Feldtests

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.

¢ Klicken Sie dann mit der rechten Maustaste in den eben erfassten Text. Bewegen Sie die Maus im

Kontextmenu Uber den Befehl In SmartArt-Grafik konvertieren (Bild 2, Nr. 1) und klicken Sie im rechts
eingeblendeten Katalog auf Einfache Zeitachse (Bild 2, Nr. 2).

Das Aussehen anpassen

7
i
:
|
:
|
:
:
|
i
:
|
i
|
:
|
:
|
|
:
|
i
:
|
:
|
%
:
|
:
|
:
|
:
|
|
i
)

Passen Sie das Schaubild im nachs- ® 05-2014

ten Schritt mit wenigen Handgriffen Ist-AnaIy;:;j

an lhre individuellen Winsche an:

e Um die Kerbe am linken Rand = 06-2014 iﬂ
des Pfeils zu entfernen, klicken Konzept f
Sie den Pfeil an und wéahlen un- pj

= 09-2014=

ter SmartArt-Tools / Format den

Befehl Form andern / Blockpfeile Prototypj
/ Pfeil nach rechts. Etwas o
dynamischer wirkt die Variante " 11-2014
Gestreifter Pfeil nach rechts Feldtests
(Bild 3, Nr. 1).

= 12-2014

e Passen Sie im nachsten Schritt

die Farben des Zeitstrahls an. Rollout

o

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

Schaubild mit Zeitstrahl.
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Bild 2: In weniger als zehn Sekunden verwandeln Sie den Text (links im Bild) in ein
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terkarte SmartArt-Tools / Entwurf
auf die Schaltflache Farben
andern. Wahlen Sie dort eine
passende Farbvariante aus
(Bild 3, Nr. 2).

o Rechts neben der Farb-
Schaltflache finden Sie verschie-
dene SmartArt-Formatvorlagen,
mit denen Sie das Aussehen des
Zeitstrahls weiter anpassen
kénnen. Wahlen Sie beispiels-

—_———
Ly Form dndern =

Rechtecke

Smartart-Tools

Format

(|

SmartArt-Formatvorlagen

OobDobhobhood —
Standardformen Enturt
OANTOOTOOO®® 00
GCooar Ly oOE03a Ye®
OOCDOTRHTIN ol
G147

Blockpfeile

Rkt sooearpss

BEM?:“D»G-';‘-{I&

)

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 kdnnen Sie iber 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 Méglichkeiten 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).

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

¢ 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

* ¢ x It

Keine Erscheinen Yerblassen Einfliegen Hineinsch... Teilen

Animation

H
e
Animation

Wischen _ | |Effektoptionen
h A hinzufigen =

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

Richtung

? “on unten

d “Wan links
| @ “on rechts
. Q Won oben

Sequenz

: ,/ Als einzelnes Objekt
@

: ,, Alle gleichzeitig
@

? MNacheinander

sen Aufbau des Zeitstrahls und

© 2015 Projekt Magazin. Vervielfaltigung, auch auszugsweise, nur mit schriftl. Genehmigung der Redaktion

www.projektmagazin.de — Das Fachportal fur Projektmanagement


http://www.projektmagazin.de/

ProjektNViagazin

Das Fachportal fiir Projektmanagement

Spotlight
PowerPoint-Prasentationen effizient und ansprechend gestalten

Bausteine flur Projektprasentationen

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 gehdren dazu. Wenn Sie sich

von dieser "Normalausfiihrung" ab-

heben wollen, ist der in Bild 5 unten

gezeigte Zeitstrahl im 3D-Look eine

mdgliche Alternative.

Prototyp 1

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

e Zeichnen Sie zunachst tUber
Einfiigen / Formen einen Pfeil
nach rechts.

Prototyp 2

N

Feldtest Auslieferung

B

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.

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

Vorher

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.

Fillung
Linienfatbe
Linienart
Schatten
Spiegelung

Leuchten und weiche Kanten

3D-Format
7]
3D-Drehung |

3D-Drehung s ‘
aralle
. . = ,I

> o 7 -
) &

i 06,5° = @ - — ‘—: ([ —

v mexw@ (LAl
Perspektive: |09 > | - ’

Fillung
Linienfarbe
Linienart

S Schatten

/ Spiegeking

Leuchten und weiche
\ 30-Format |

3D-Drehung

3D-Format
abschragung

Erette: 0Pt
Ohen:
Hihe: 0Pt

Brete: oFt
Unten:

P

Hihg: Ft.

Tiefe

Farte: \—M

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

e 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.

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

e 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
gedruckt 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.

o 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 I

Vortragenden die Mdglichkeit, die \)))"‘/ = ——

einzelnen Schritte des Projektab- Moty -
laufs noch bildhafter darzustellen " il
und auf der "Tonspur" mit Details zu :M Ll
unterlegen. Diese Wirkung kénnen ki | >~ o
Sie noch verstarken, wenn Sie den s il | T
einzelnen Abschnitten des 3D- Bild 7: Der untere Zeitstrahl ist farblich klar in vier Abschnitte geteilt. Die Farbe fir

Zeitstrahls verschiedene Farben Tiefe und Kontur entspricht jeweils der des zugehérigen Segments.
zuweisen, so dass sich diese noch
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 Hohe von 3,5 cm ein.

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

Zeichnen Sie neben dem letzten Duplikat einen Pfeil nach rechts. \’W\/

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 Fullfarbe 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

Fir eine méglichst 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 flr 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. Fiir

die rdumliche 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 fir 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. Fur solche Aufgaben stellt PowerPoint mehrere vorgefertigte Schaubilder zur Verfiigung. Diese sind
zweigeteilt: oben steht der Name der Phase, unten die Details.

Um eine solche Terminubersicht zu

erstellen, gehen Sie wie folgt vor: - 2 . Geben Sie hier Thren Text ein =
SJ Liste: mama =F- -. ey ® Phase 1
e Fligen Sie eine neue Folie mit T . * Detaitent
) ) o s BEs Lﬂlj 2 - 5 ® Detailtext
dem Layout Titel und Inhalt ein. o et * Phase2
o —  Detaitext
4 Beziehung ==_ EE’_ N ‘ * Detailtext
¢ Klicken Sie unten im Inhalts- B max o Phase 3
A Pyramide o , * Detailtext
Platzhalter auf das Symbol e s oo Omoe e p——
SmartArt-Grafik einflgen. e e ey
R e o s
e Wahlen Sie im folgenden !7;’5“2'2?;\;2@3'23 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
Wahlen S|e reChtS d|e Val’lante zwei Ebenen eingeben konnen.

Akzentprozess (Bild 10, Nr. 2).

e Tragen Sie dann links in den Textbereich der eingeflgten SmartArt-Grafik (Bild 10, Nr. 3) Ihre Inhalte ein. In
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 nachsttieferen Ebene.

*

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

TerminuUbersicht aus einzelnen Formen erstellen

Wenn |hnen die angeboten SmartArt-Grafiken nicht zusagen, kénnen 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 gleichgrofe Rechtecke fiir die Details.

¢ Ordnen Sie Uber dem Pfeil Kasten fur 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
koénnen 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, kdnnen Sie die Darstel-

lung einfach tber 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 fiir Detailinformationen bietet.

Tabe”e und Formen Ablauf und Inhalte im Detail (1/2) []_;W Ablauf und Inhalte im Detail (2/2) [ﬂ_

kombinieren T T T e ]

Eine Tabelle eignet sich nicht nur ekormetanu| |ooamssoss | | iabiade S
zum Anlegen einer Ubersichtlichen
und aussagekraftigen Agenda (siehe
Teil 1 dieser Artikelfolge), sondern
auch perfekt dafir, 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.
o Darunter ist Platz fur eine kurze Bezeichnung des Termins oder Meilensteins.

o 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.
o Per Kilick auf das Tabellensymbol im Inhalts-Platzhalter fligen Sie eine Tabelle mit zwei Zeilen und finf Spalten ein.

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

e Die Hohe und Breite der Tabellenzellen passen Sie Uber die Registerkarte Tabellentools / Layout an.
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Platzieren Sie unterhalb der
Tabelle die Form Rechteckige
Legende. Sie finden diese Uber
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 (ibersichtlich 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 Uibersichtlich 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 kénnen 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 fir die Ta-
belle eher zurtickhaltende Far-
ben — beispielsweise Grautone.

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 fir eine schnell erstellte Gantt-Darstellung mit Hilfe von Tabelle und Formen.

Produktserie 1

Feldtest 1
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o Die Lange dieser Phasen-Balken passen Sie nach Augenmalf an.
o Weichen Phasen vom Plan ab, kennzeichnen Sie dies mit griinen und roten Rechtecken.
e Fir 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 fiinf Phasen Uber ein halbes Jahr darzustellen, gehen Sie wie folgt vor:
o Flgen 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.

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

o 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.

o Markieren Sie die gesamte Tabelle per Klick auf den au3eren 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 betéatigen Sie die Tab-Taste.

*

Balken und Meilensteine einzeichnen

e Zum Zeichnen der Phasen-Bal-

ken nutzen Sie das Werkzeug |
Rechteck. Ertwuarf Layout
5| Heke: cr z eilen verteilen BE== A
 Als Balkenhdhe wahlen Sie 1,0 2 o 'Ii“‘ T pEzetenvereien | [E]E = “Iu imi
bis 1,2 cm (bei der zuvor festge- B VR =

s "II* Spalten verteilen j: _| Textrichtung Zellenbegrenzungen
legten Hohe der Tabellenzeilen Sl ~LETaE

von 1,5 cm). Mit Strg + D dupli-

zieren Sie das fertig formatierte

Rechteck entsprechend oft. Bild 15: Wichtige Einstellungen fir die Tabelle auf der Registerkarte Tabellentools /

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
von 150% oder mehr. So kénnen
Sie an jedem markierten Recht-
eck rechts und links je drei weil3e
Anfasser sehen. Mit dem mittler-
en verandern Sie die Lange des
Rechtecks.

Benutzen Sie zum exakten Posi-
tionieren der Balken NICHT die

Maus, sondern die Richtungstasten
auf der Tastatur in Kombination mit
der Strg-Taste.

!

Rahmen Uber diesem Teil der Tabelle.

Anderungen im Ablauf deutlich machen

oo [ [ on e | o Jocneiy
Konfiguration .

Testphase -

Prototyp ‘

Produktserie 1 -
Feldtest 1 -

Bild 16: Balken und Meilensteine auf der Tabelle anordnen.

Meilensteine zeichnen Sie an den gewlinschten Stellen im Zeitplan mit dem Raute-Symbol ein. Sie finden es
unter Einfugen / 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

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. kirzer werden, falls die jeweilige Phase friiher oder spater als geplant abgeschlossen wird.

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

Uberdecken Sie mit einem grii-
nen Balken Teile eines blauen
Balkens, um eine verklrzte
Dauer deutlich zu machen. Wird
beispielsweise eine Phase eher
beendet, platzieren Sie am
rechten Rand eines blauen Bal-
kens einen grinen Balken, der
mit dem Animationseffekte
Wischen und der Richtung Von
rechts den blauen Balken teil-
weise abdeckt.

Erganzen Sie am rechten Ende

: ; : i XA

: ll('llll'llg
3
; ¢

. : . b3
Formen
O v

] N 0 -
O | pee

] . B & e

Geplant Kirzer Linger Meilenstein

Bild 17: Sparen Sie Zeit mit einem Baukasten, der einsatzbereite Formen mit passen-
den Farben und Animationseffekten enthalt.

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, Gber den Sie schnell auf vorgefertigte Balken und
= Rauten mit passenden Farben und Animationseffekten zurtickgreifen konnen.

Die Filmklappe — den Projektstart einmal anders darstellen

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

dern kann zugleich wichtige Kenn- Verantworticher _.........oc.uone Verantwortlicher ..o
zahlen fir das bevorstehende Pro- Geplante Kosten Geplante Kosten .
jekt vermitteln.

Start e S SEAF s

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 Losung umzusetzen, gehen Sie wie folgt vor:
e Flgen Sie eine neue Folie mit dem Layout Nur Titel ein.

e Zeichnen Sie ein Rechteck mit geringer Hohe (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 Hbéhe so, dass es als unteres Teil
der Filmklappe geniigend Informationen aufnehmen kann (Bild 19, Nr. 3).

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

| 3

e Zeichnen Sie ein Parallelogramm
am linken Rand der unteren B
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

* 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 gefilllt ist. Wahlen Sie zwischen den
Duplikaten einen Abstand von der Breite eines Parallelogramms.

e Markieren Sie alle Parallelogramme und kopieren Sie diese bei gedrlickt 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.
o Weisen Sie die Fillfarben Schwarz bzw. Weil3 (fur die Parallelogramme) zu. Entfernen Sie etwaige Konturfarben.

e Bilden Sie mit der Tastenkombination Strg + Umschalt + G drei Gruppen: fur die Objekte des Scharniers, fur
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 Losung:

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

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

Eine fertige L6sung 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.
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Software-Anleitung

Bausteine fur Projektprasentationen

Teil 3: Informative Statusanzeigen mit ansprechender Optik

Wie sieht es mit dem Fortschritt einzelner Projekte oder Arbeitspakete

aus? Welcher Anteil des Projektbudgets ist bereits verbraucht? Wie wird

das Risiko in einzelnen Projektphasen eingeschéatzt? Solche und ahnliche Dieter Schiecke
Fragen sollte eine Projektprasentation beantworten — und zwar maglichst ¢ Software-Trainer,
bildhaft und einpragsam. Dieser Beitrag liefert Innen dafiir passende L&- Consultant und Coach.
sungen, die Sie mit wenigen Mausklicks selbst erstellen bzw. aus der mit- Spezialgebiet: Visuelle

. . . . . .. . Umsetzung von Informationen mit
gelieferten Vorlage direkt in Ihre Prasentation Gbernehmen kénnen. Microsoft Office. Chefredakteur der

Zeitschrift "PowerPoint aktuell"
Erfahren Sie, wie Sie den Status wichtiger Kennzahlen auf folgende elisehiit Trowerroint axte

Weise prasentieren: Kontakt: dieter@schiecke.biz

Mehr Informationen unter:

e als Fortschrittsbalken, » projektmagazin.de/autoren

o mit Bewertungen im Ampel-Look,

¢ als Ubersichten mit Harvey Balls (animiert und statisch) sowie

e als Tachometer mit sich bewegenden Zeigern wie in einem Cockpit. in den Rubriken:
Die ersten drei Darstellungsvarianten lassen sich besonders schnell und » Présentation / Moderation
leicht aufbauen, haben aber trotzdem die gewiinschte informative und » Microsoft PowerPoint

optische Wirkung. Die Losung eines Tachometers mit bewegtem Zeiger

hingegen ist etwas komplexer. Sie brauchen dies jedoch nicht selbst

nachzubauen, sondern kénnen stattdessen die vorgefertigten Kopiervorlagen aus der Beispieldatei einfach in lhre
Prasentation Ubernehmen. Alle Lésungen sind so konzipiert, dass sie fir verschiedene Berichtszwecke leicht
angepasst und wiederverwendet werden kénnen und sich auch farblich anpassen lassen.

In nur funf Minuten: Statusbalken fur den Projektfortschritt

Muss in regelmafigen Abstéanden der Projektfortschritt prasentiert werden, ist es sinnvoll, dafir eine entspre-
chende Vorlage anzulegen, die sich leicht und schnell anpassen lasst. Die in Bild 2 gezeigte Tabelle eignet sich
daflr als Grundlage.
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Projekt Beginn
Office 365

Windows &

10122013 28.03.2014 EEEEEEEEEEN

13.01.2014 09.05.2014 HEEEEN

Power-B| 06.02.2014 17042014 HEEEEEEEN
Office 365 10.12.2013 28.03.2014 [ ] ]
Windows 8 13.01.2014 09.05.2014 (] |
Power-8l 06.02.2014 17.04.2014 (] ] n

Projekt
Office 365
Windows &

Power-Bl

Projekt

Office 365

Windows 8

Power-Bl

Beginn Ende
10.12.2013 28.03.2014
13.01.2014 09.05.2014
06.02.2014 17.04.2014
Beginn
10.12.2013
13.01.2014
06.02.2014

28.03.2014

09.05.2014

17.04.2014

Budgetauslastung

@
B
<

Bild 1: Vorschau auf die verschiedenen Darstellungsvarianten fiir Statusanzeigen mit und ohne Animation.

Die Tabelle ist wie folgt strukturiert:

P

e Inden ersten drei Spalten stehen die Terminangaben zu den Projekten oder Arbeitspaketen. Diese Daten an-
dern sich bis zum Projektende oft nur wenig, z.B. wenn ein Termin verschoben werden muss. Kommen neue
Projekte oder Arbeitspakete hinzu, ergédnzen Sie in der Tabelle einfach die entsprechende Anzahl an Zeilen. Sol-
len bestimmte Projekte nicht mehr betrachtet werden, kénnen Sie die entsprechenden Zeilen I6schen. Verwen-

den Sie dazu jeweils die Befehle
auf der Registerkarte
Tabellentools / Layout oder nut-
zen Sie die entsprechenden Be-
fehle im Kontextmen, das Sie
per Rechtsklick erreichen.

e Das Entscheidende in der Uber-
sicht ist ganz rechts die Spalte
"Status”. Hier zeigen Sie mit
Hilfe des allseits bekannten
Fortschrittsbalkens den
aktuellen Status zu jedem der
Projekte an. Dazu bereiten Sie
in einer zurtckhaltenden Farbe
— beispielsweise Grau — eine

Ubersicht zum Projektfortschritt

Office 365

Windows 8

Power-BI

Mobile Devices Management

Dynamics AX

10.12.2013

13.01.2014

06.02.2014

25.02.2014

03.03.2014

28.03.2014

09.05.2014

17.04.2014

31.03.2014

04.06.2014

Bild 2: Diese Tabelle verwenden Sie als Schablone fiir Statusanzeigen zum Fortschritt

von Projekten.
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Skala vor, deren Maximalwert
100% reprasentiert. Im Beispiel N
besteht die Skala aus zehn Seg- Ubersicht zum Projektfortschritt

menten, oft reichen auch funf

aktuellen Status eines Projekts

. L Office 365 10.12.2013 28.03.2014 EEEEEEEEEEN
darzustellen, weisen Sie — je nach
Fortschritt — einer bestimmten Windows 8 13.01.2014 09.05.2014 WEENENN
Anzahl von Segmenten eine an- Power-Bl 06.02.2014 17.04.2014 EEEEEEEEE

dere, gut sichtbare Farbe zu. Im
Beispiel aus Bild 3 betragt der
Fertigstellungsgrad des Projekts Dynamics AX 03.03.2014 04.06.2014 MWW
"Power-BI" 80%, demzufolge er-
scheinen dort acht der zehn Seg-
mente in einem blauen Farbton.

Mobile Devices Management 25.02.2014 31.03.2014 EEEEEEEEEER

Bild 3: In einer Kopie der Schablone farben Sie eine bestimmte Anzahl an Skalen-
segmenten ein, um den Fortschritt anzuzeigen.

Die Tabelle Schritt fur Schritt aufbauen

Um die in Bild 2 gezeigte Tabelle einschlieBlich der Skala aufzubauen, gehen Sie wie folgt vor:

Legen Sie eine Folie mit dem Layout Titel und Inhalt an.

Klicken Sie im Inhalts-Platzhalter auf das Tabellen-Symbol. Es 6ffnet sich das Dialogfeld Tabelle einfiigen, in
das Sie die Anzahl der gewlinschten Zeilen und Spalten eingeben — im Beispiel vier Spalten und sechs Zeilen.

Geben Sie die Daten in die ersten drei Spalten ein.

Formatieren Sie die Tabelle nach Ihren Wiinschen oder Firmenvorgaben. Achten Sie dabei darauf, dass die Zeilen
eine bestimmte Mindesthéhe haben, damit alle Informationen gut erkennbar sind und nicht zu nahe beieinander
stehen — beispielsweise 1,5 cm. Sorgen Sie auRerdem dafiir, dass alle Daten vertikal zentriert angeordnet sind.

Bauen Sie nun in der Spalte ganz rechts Fortschrittsbalken auf, indem Sie ein passendes Symbol aus der Schriftart
Wingdings oder Wingdings 2 verwenden. Klicken Sie dazu in die erste Zelle unter der Uberschrift "Status”, wahlen
Sie dann auf der Registerkarte Einfligen ganz rechts den Befehl Symbol und wechseln Sie zur Schriftart Wingdings
oder Wingdings 2 (Bild 4). Markieren Sie das geeignete Symbol in der Form eines gut sichtbaren Quadrats. Klicken
Sie nun zehn- bzw. finfmal unten rechts auf die Schaltflache Einfigen und dann auf Schliel3en.

Markieren Sie die eben eingefligten Symbole und legen Sie mit Strg + C eine Kopie an. Klicken Sie nachei-
nander in die anderen Zellen der Spalte "Status" und fligen Sie die Symbole mit Strg + V ein.

Markieren Sie alle Zellen mit Symbolen und weisen Sie diesen Uber den Befehl Schriftfarbe in der Register-
karte Start einen zuriickhaltenden Grauton zu. Das Ergebnis sollte ahnlich wie in Bild 2 aussehen.

Duplizieren Sie die Folie mit der fertig vorbereiteten Tabelle mit Strg + Umschalt + D.
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Bild 4: Mit einem Symbol aus der Schriftart Wingdings 2 bauen Sie die Segmente des Fortschrittsbalkens zusammen.

o Weisen Sie auf der duplizierten Folie den Segmenten, die den Fortschritt zeigen sollen, eine andere, gut
sichtbare Farbe zu. Andern Sie die Farbe zun&chst nur in der Spalte fiir das erste Projekt. Markieren Sie an-
schlieBend in der nachsten Zelle wieder die entsprechende Anzahl der Symbole fiir den Projektfortschritt und
wiederholen Sie den letzten Befehl mit F4. Verfahren Sie entsprechend fir alle anderen Projekte.

Alternativ zum Befehl F4 kdnnen Sie die Segmente auch umfarben, indem Sie die Formatierung eines pas-
= send eingefarbten Segments mit der Tastenkombination Strg + Umschalt + C in die Zwischenablage kopieren
und anschlielend jeweils mit Strg + Umschalt + V auf andere Segmente Ubertragen — und zwar beliebig oft, auf
beliebig viele Folien und zu verschiedenen Zeitpunkten.

Eine Alternative zur Animation

3 3 i ; : Format kopieren Kopiertes Format einfligen
Wahrend der Prasentation sollten die Fortschritts-

balken nicht schon von Beginn an fiir alle Projekte Strg |- ﬂ T Strg |- ﬁ TV
sichtbar sein, sondern nacheinander Projekt fur '
Projekt eingeblendet werden. Vortragende haben so
die Mdglichkeit, bei jedem Projekt zusatzlich noch
Anmerkungen zu erganzen.

Bild 5: Mit den beiden Tastenkombinationen Formate schnell
Ubertragen (in PowerPoint wie auch in Word).

Da sich Tabellenelemente nicht animieren lassen, wahlen Sie einen Umweg:
e Duplizieren Sie die Ubersicht mit Strg + Umschalt + D so oft wie Projekte in der Tabelle enthalten sind.
e Erganzen Sie — wie in Bild 6 fur die ersten drei Projekte angedeutet — pro Folie je einen Fortschrittsbalken.

e Markieren Sie dann links in der Foliennavigation die betreffenden Folien mit der Umschalt-Taste und weisen
Sie ihnen Uber die Registerkarte Ubergéange den Folieneffekt Verblassen oder Wischen / Von links zu.

Die fertige Musterldsung zu diesem Beispiel finden Sie in der Beispieldatei auf den Folien 7 bis 12.
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Ubersicht zum Projektfortschritt .
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Office 365 10122013 28032014 W SN ="
Windowsg 13012014 09052014
Power-Bl 06022018 17.04.2014
MobileDeviceshianagement 25022014 51052014

Dynamics 4% 03032014 04.06.2014

Ubersicht zum Projektfortschritt .

e | o —

Office 365 10122013 26032014 WEEEEEEEEES
windowss 13012014 09052014 MEEEEN

Pawer-Bl 06022014 17.04.2014
MobileDevicesManagement 25022014  51.03 2014

Dynamics A% 03032014 04.06.2014

Ubersicht zum Projektfortschritt .

o e | Lo —

Offi ce 365 10122013 28032014 MEEEEEEEEES
Windaowss 13012014 09052014 MEEEEE

Power-Bl 06022014 17042014 MEEEEEEEE
MobileDevicestanagement 25022014  51.032004

DynamicsAX 03.03.2014 04.062014

Bild 6: Durch das Verteilen auf mehrere Folien kann der Fortschritt nicht auf einmal, sondern Projekt fir Projekt gezeigt werden.

Im Ampel-Look: Eine Ubersicht zum Projektrisiko anlegen

Ein wichtiger Punkt bei der Projekt-
bewertung ist das Projektrisiko. Um
dieses darzustellen, bietet sich —

angelehnt an Ampelsymbole — eine
Darstellung an, die in den drei Far-
ben Grin, Gelb und Rot den Risi-

kostatus jedes Projekts signalisiert.

Zum Anlegen einer solchen Ubersicht
kénnen Sie zwar auch Bilder von drei
Ampeln suchen oder sich selbst drei
Ampeln bauen und diese dann pas-
send zum Projekt anordnen. Wesent-
lich pragmatischer ist jedoch die in
Bild 7 gezeigte Losung, die sich mit
wenig Aufwand umsetzen lasst. Zu-
dem erlaubt sie starker differenzierte
Aussagen, da fiir jede Farbe zwei
Segmente zur Verfugung stehen.

Nutzen Sie fur diese Lésung wieder
die im ersten Beispiel angelegte Ta-
belle zum Projetfortschritt. Je nach
Bedarf reduzieren Sie die Anzahl der
Balkenelemente auf drei, sechs oder
neun Segmente. Diese farben Sie
dann flr jedes Projekt so ein, das der
Risikostatus deutlich wird.

Ubersicht zum Projektrisiko

S I T

Office 365 10.12.2013 28.03.2014
Windows 8 13.01.2014 09.05.2014
Power-BI 06.02.2014 17.04.2014
Mobile Devices Management 25.02.2014 31.03.2014 |
Dynamics AX 03.03.2014 04.06.2014

Bild 7: Auf Basis der Mustertabelle zum Projektfortschritt legen Sie diese Ubersicht
zum Projektrisiko in weniger als zwei Minuten an.

Ubersicht zum Projektrisiko

T T T

Office 365 10.12.2013 28.03.2014
Windows 8 13.01.2014 09.05.2014
Power-BI 06.02.2014 17.04.2014
Mobile Devices Management 25.02.2014 31.03.2014 (]
Dynamics AX 03.03.2014 04.06.2014

Bild 8: Bei dieser Variante wird die Aussage mit je einer Farbe auf den Punkt gebracht.
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Sollten Sie weniger Differenzierung
bendtigen und reichen lhnen drei
Zustande zur Bewertung des Pro- Zwischenstand im Projekt »Windows 8«
jektrisikos aus, nutzen Sie die in
Bild 8 gezeigte Variante. Diese be-
schrankt die Aussage auf einfache
Ampelsymbole. Zum Einbauen die-
ser runden Ampelsymbole verwen-
den Sie wieder die Befehlsfolge
Einfigen / Symbol. Wahlen Sie
diesmal als Schriftart Webdings.
Wahlen Sie dort die groRe Variante
des geflllten Kreises aus.

Hardware Bestandsaufnahme, Kompatibilitatstests
und bei Bedarf Austausch der Gerite

Konfigurationsschema, Test Pilot,
Test in allen Filialen, zentrales Setup

- . i " Training Projektbeteiligte und Entscheider,
Ubersicht mit "echten" Ampeln

Multiplikatoren, Fachanwender

Sie méchten lieber "echte" Ampeln in
Ihrem Statusbericht verwenden, bei
denen per Mausklick das rote, gelbe
oder griine Licht eingeschaltet wird?
In der Beispielprasentation finden Sie dazu auf Folie 17 drei vorgefertigte Musterampeln mit eingebauter Animation.
Kopieren Sie diese einfach in Ihre Folien und platzieren Sie sie an der gewilinschten Stelle.

Bild 9: Die hier gezeigten Ampeln mit Animation kdnnen Sie direkt aus der Vorlage in
lhre Prasentation kopieren.

Schalten Sie bei Bedarf Uber die Registerkarte Animationen rechts den Animationsbereich ein, wenn Sie die Ani-
= mationsreihenfolge der eingefligten Ampeln anpassen wollen.

Animierte Kreissegmente (Harvey Balls) geben schnellen Uberblick

Wie weit ist das Projekt bereits fortgeschritten? Welcher Anteil des Budgets ist schon aufgebraucht? Wie viel Pro-
zent der TrainingsmalRnahmen wurden bisher durchgefiihrt? Fiir einen schnellen Uberblick zum aktuellen Stand
eignen sich die in Bild 10 gezeigten Harvey Balls. Das sind kreisférmige Symbole, die in unterschiedlichen Stufen
geflllt sind und so Auskunft Gber den Grad der Zielerreichung geben.

In Excel gibt es diese Symbole schon seit Version

2007 als Teil der Bedingten Formatierung. PowerPoint

bietet diesen Komfort zwar nicht, mit Hilfe selbst ge- .

zeichneter Harvey Balls kénnen Sie dieses Manko

jedoch mehr als nur beheben. Sie bestimmen selbst

die GroRe der Kreissegmente. Per Animation sorgen Bild 10: Funf Symbole, die als animierte Statusanzeige ange-
Sie anschlieRend daflr, dass sich die zunachst leeren legt wurden.

Kreisflachen im Uhrzeigersinn bis zum gewlinschten
Wert fillen.
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Der grundsatzliche Aufbau der Lésung

Bild 11 zeigt, mit welchen Elemen-
ten und in welchen Schritten Sie die 1 2 3 243 1+2+3

Lésung aufbauen: . . .
Als Grundflache bendtigen Sie

einen geflllten Kreis (1).

Darlj ber |egen S|e einen Krg\'s 1 gefillt K‘reis 2 leer quen gefullt Kreis unq Bogen Ubereinander
(liegt unten) (liegt oben) (liegt oben) gruppieren anordnen

Kreisbogen (3), dessen Winkel

Sie individuell anpassen kénnen. Bild 11: Mit drei Elementen wird die Lésung Schritt fir Schritt aufgebaut.
Fur eine statische Losung waren

Sie damit bereits fertig.

Da jedoch die Grundflache per Animation gefiillt werden soll, muss der Kreisbogen Teil eines zweiten Kreises
sein (2). Beide Objekte werden gruppiert (2+3) und erhalten den Animationseffekt Rad mit 1 Speiche.

Das so animierte Objekt wird dann exakt Gber der Grundflache angeordnet (1+2+3).

Die einzelnen Elemente zeichnen und zusammenfligen

Um exakt zeichnen zu kdnnen, legen Sie sich zunachst eine Art Gitternetz an: Schalten Sie dazu mit Alt + F9
die FUhrungslinien ein und erzeugen Sie eine Kopie der waagerechten Linie, indem Sie diese mit gedruckter
linker Maustaste und gedruckter Strg-Taste nach unten ziehen. Der Abstand zwischen beiden Linien sollte so
gewahlt werden, dass er der Hohe des gewlnschten Kreises entspricht —z.B. 2 cm.

Wahlen Sie Einfligen / Formen / Ellipse und ziehen Sie bei gedriickter Umschalt-Taste einen Kreis zwischen
den beiden waagerechten Fuhrungslinien auf (Bild 11, Schritt 1).

Weisen Sie dem Kreis eine graue Fiill- und Linienfarbe zu.

Duplizieren Sie den Kreis, indem Sie ihn mit gedriickter linker Maustaste sowie gedriickter Strg- und
Umschalt-Taste nach rechts ziehen (Bild 11, Schritt 2).

Stellen Sie beim zweiten Kreis die Flllfarbe auf Keine Fllung.

Zeichnen Sie Uber Einfligen / Formen einen Bogen (Bild 12) und halten Sie dabei wieder die Umschalt-Taste
gedrickt, damit H6he und Breite gleich sind.

Der Bogen sieht zunachst etwas verloren aus, aber mit dem Zuweisen einer Fillfarbe andert sich das schnell.
Weisen Sie ihm eine gut sichtbare eine Fullfarbe zu.

Den Bogenwinkel kénnen Sie jederzeit nachtraglich durch Ziehen an der unteren gelben Raute andern.
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Legen Sie den angepassten
Bogen passend iber das 80 AL
Duplikat des Kreises. ;

Markieren Sie beide Objekte und

gruppieren Sie diese mit der ‘ T " B Ul ' |
Tastenkombination Strg + '

Umschalt + G.

Legen Sie diese Gruppe nun
passgenau Uber den (grauen)

Originalkreis. Bild 12: Mit der Form namens Bogen das Segment fiir den Flillstand des Kreises

zeichnen.
Markieren Sie alle Objekte und
stellen Sie bei Formkontur die
Option Kein Rahmen ein.

Kreissegment per Animationseffekt einblenden

Um das Kreissegment zu animieren, gehen Sie wie folgt vor:

Markieren Sie das Gruppen-

objekt aUS Kreis und Bogen und Sart Einflgen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprdsentation Uberpriifen Ansicht

wechseln Sie zur Registerkarte ook k Sk ow o v ox oW | ok mt*
eine rscheinen erblassen infliegen Hinginschu.., Teilen Wischen Form l Rad = =

Animationen. Anmation

Wahlen Sie bei den Eingangsef— Bild 13: Uber die Registerkarte Animationen den Eingangseffekt namens Rad zuweisen

fekten den Effekt namens Rad
(Bild 13). PowerPoint weist automatisch als Effektoption 1 Speiche zu. Behalten Sie diese Einstellung bei und
belassen Sie auch die Dauer bei 2 Sekunden.

Testen Sie den Ablauf der Animation mit Umschalt+F5.

Damit ist der erste animierte Harvey Ball fertiggestellt. Erganzen Sie weitere mit anderen Segmentgréen:

Duplizieren Sie dazu den Prototyp mit Strg + D.

Klicken Sie so oft auf das Duplikat, bis der Kreisbogen markiert ist und Sie dessen gelbe Rauten sehen.
Andern Sie nun durch Ziehen an der unteren Raute den Winkel und somit die SegmentgroRe.

Bauen Sie die fertig animierten Harvey Balls in Inre Ubersichten ein. Die tabellarische Ubersicht aus den ers-
ten beiden Beispielen kénnte hier — wie in Bild 14 zu sehen — wieder als Basis dienen. Die Farben der Harvey

Balls kdnnen Sie dabei flexibel an die der Tabelle anpassen — hier im Beispiel ist es ein Blauton.
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Die einfache Alternative:

Schriftsymbole verwenden Ubersicht zur Budgetauslastung

o miceitom st et e N M M

eginn
gen in Kreisform statt der animierten IR -
Office 365 10.12.2013 28.03.2014 .

[ whedergave

Harvey Balls brauchen, wahlen Sie

143 3k Gruppieren 38

die folgende, zeitsparende Alternati- Windows 8 il 2B . 2% T uoperen 2
. . . . . 345 3k Gruppieren 34
ve. Basis ist wieder die in Bild 14 powerial 06.02.2014 17.04.2014 ‘ 13 B v
. X . . 5% 3 Gruppierend6
gezelgte UberSICht' Elngefugt Werden Moabile Devices Management 25.02.2014 31.03.2014 “
soll das Symbol fiir ein Viertel:
Dynamics AX 03.03.2014 04.06.2014 i)

e Klicken Sie in die Spalte "Status"

und wahlen Sie wieder Einfiigen Bild 14: Ubersicht mit den animierten Harvey Balls in der Spalte "Status".

/ Symbol.
e Stellen Sie diesmal als Schriftart — o
Arial Unicode MS ein (Bild 15, Nr. svmbrie [canmeben]
winbole onderzeichen
1 ) §chriFtart:I Arial Unicode M3 IZI Sgbset:l Geometrische Formen Eﬂ
e Stellen Sie rechts unten die Option e|le|lo|lo|le|m e iol@ ™|l | ] -
Unicode (hex) ein (Bild 15, Nr. 2). e 4l el lololn|lEd|o]alslalo
e Wahlen Sie danach rechts oben # | D | §loH k|| < |k |O)BY|d L& || [
die Kategorie Geometrische X |wmve || f o= | § 5| 2| @ ? t1#
Formen aus Oder geben Sle bel Circle With Upper Right Quadrant Black IZeichengode: 2504 Igon:l Unicode {hex) :I
Zeichencode die Ziffernfolge
25D4 ein (Bild 15, Nr. 3). [gntisen ] (Lasiragren |

Bild 15: Nicht leicht zu finden, aber sehr praktisch sind die funf Symbole fir Harvey Balls.
Aus der Vielzahl an Symbolen die

gewinschten herauszufinden, kann
muihsam sein. Einfacher ist es, stattdessen die in Tabelle 1 gezeigten Zei-
chencodes zu verwenden und die Symbole damit einzufligen.

Die High End-Variante: O 25CB

Animierte Tachometer wie in einem Cockpit - -

Besonders wichtige Kennzahlen kénnen Sie wie in einem Cockpit Gberwa-

chen, indem Sie diese in Tachometern Ubersichtlich darstellen. Noch reali- U 25D1

tatsnaher wird es, wenn sich Zeiger an mehreren Stellen im Cockpit bewe-

gen und den aktuellen Status anzeigen. Um eine solche animierte Cockpit- o 220D

Lésung aufzubauen, brauchen Sie nur drei Elemente: ein Ringdiagramm

fur die Skala sowie ein Dreieck und einen Kreis fir den Zeiger. Mit einem ® 25CF

kleinen Trick machen Sie aus dem Ring- ein Halbringdiagramm, das dann o L
Tabelle 1: Die Zeichencodes fiir die

als Skala dienen kann. Harvey Balls-Symbole.
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Falls Sie die Losung zwar verwenden mdchten, je-

doch die Zeit und Mihe fir den Aufbau scheuen, ist

das kein Problem: In der Beispieldatei finden Sie ab

Folie 31 Tachometer-Varianten verschiedenster Art.

Sie brauchen nur die fiir Ihre Daten passenden Sta- }
tusanzeigen in Ihre Prasentation kopieren, an lhre

Farben anpassen, auf der Folie anordnen und erhal-

ten so in kurzer Zeit ein beeindruckendes Kennzah-

len-Cockpit.

Bild 16: Vom Ringdiagramm zum Tachometer mit einem sich
Jede dieser "Cockpit-Einheiten", die Sie bei Bedarf drehenden Zeiger.

beschriften kdnnen, enthalt:

e einen animierten Zeiger, der sich je nach Bedarf in einem Winkelbereich von 15° bis 180° dreht.

e Viele bieten auRerdem oben einen Platzhalter fur die Uberschrift und

¢ unten einen Platzhalter fiir weitere Details.

Sollten Sie allerdings zu den PowerPoint-Enthusiasten gehoéren, die sich auch von etwas komplexeren Losungen

nicht abschrecken lassen, finden Sie nachfolgend eine Schritt-fir-Schritt-Anleitung, um ein solches animiertes
Tachometer selbst aufzubauen.

Das Ringdiagramm aufbauen

Beim Eingeben der Daten ist eine bestimmte Ordnung erforderlich, um ein Ringdiagramm zu erhalten, das sich
als Skala weiterverwenden Iasst:

e Flgen Sie eine Folie mit dem Layout Zwei Inhalte ein.
¢ Klicken Sie im Inhalts-Platzhalter auf das Diagrammsymbol. Wahlen Sie dann als Diagrammtyp Ring aus.

e Geben Sie in die Datentabelle — wie in Bild 17 gezeigt — die Bezeichnungen und die Daten ein. Méchten Sie
mehr als drei Segmente in der Skala des Tachometers haben, tragen Sie entsprechend viele Daten gleicher
GroRe ein. Summieren Sie diese Daten auf und tragen Sie den Wert in jedem Fall in der letzten Datenreihe
ein. Er ist fur die Darstellung des unteren Ringsegments verantwortlich, das spater entfernt wird.

e Schliel3en Sie die Datentabelle.

e Loschen Sie die Legende und alle Elemente, die nicht mehr gebraucht werden.

Das Ringdiagramm in eine Skala verwandeln

Damit die ersten Werte aus der Datentabelle in der oberen Halfte des Ringdiagramms angezeigt werden, drehen
Sie das Diagramm. Sorgen Sie aul’erdem fiir die passende Héhe der Segmente.

o Klicken Sie auf den Ring, und rufen Sie mit Strg + 1 das Dialogfeld zum Formatieren auf.
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e Wahlen Sie — wie in Bild 17 recht oben gezeigt — dort 270° als Winkel des ersten Segments.

e Stellen Sie die InnenringgrofRe auf 50% ein.

Das Ringdiagramm hat damit seine
Aufgabe als Lieferant der Segmente
fur die Skala erflllt. Um es weiter
anzupassen, muss es in normale
Formen aufgelést werden. Dazu
gehen Sie wie folgt vor:

Werte
10
10
10
30

(RN R VY I S
Lo B I =

Datanreiban farmtierery B =]

e Schneiden Sie das Diagramm
mit Strg + X aus.

Reihencptionen
Wirkal des archan Sagmants
Kere Dretung ] vole Drehung

Rirpeaploaion
Kt Tusareen trenen

e Platzieren Sie es als Grafik auf
der Folie. Wahlen Sie dazu auf _
der Registerkarte Start / Einfiigen N - o
9 oo . g
/ Inhalte einfligen / Erweiterte

Metadatei (EMF) (Bild 18). Bild 17: Das Ringdiagramm anlegen und den Innenring sowie den Winkel des ersten
Segments anpassen.

e Heben Sie die Gruppierung
dieser eingefligten Vektorgrafik
auf, indem Sie zweimal die Tastenkombination Strg + Umschalt + H betatigen.

e Loschen Sie alle nicht mehr bendtigten Teile.

Sie kennen nun die Schritte, um aus

einem Ring- ein Halbringdiagramm [Tj]

werden zu lassen. Damit ist es kein et

Problem mehr, tachometerahnliche Ei";ﬁgmp“mm

Anzeigen mit mehr als nur drei 7 [

Segmenten anzulegen. Naturlich Inhalte einfigen...

konnen Sie ein Tachometer auch T -2 ==
nach dem Prinzip einer Ampel auf- Quelle: PowerPaint

115792 Publikationent Zeitschrifteni PRy 2014, . £

bauen. Ausgehend von den Farben als:

. . (@) Einfii i -~
Griin, Gelb und Rot wird so den ° Ezr:ng_;pr;ung o o s
= erateunabhangige Eit ;
Betrachtern der aktuelle Zustand i = [Jals symbol anzeigen
. . .. “ Eild (Erweiterte Metadatei !
deutlicher signalisiert: als ,normal®, Bild {Windows-Metadatei) 2

Y “ . “ E b .
LKritisch“ oder ,bedrohlich®. foebnis

I-_. Figt den Inhalt der Zwischenablage als ein erweitertes
E

|

Metadateibild in Thre Prasentation ein,

Um die Tachometeranzeige fertig-
zustellen, erganzen Sie das
Halbringdiagramm noch mit einem

Bild 18: Das ausgeschnittene Ringdiagramm als Vektorgrafik einfligen, die sich in
Zeiger, den Sie aus einem gleichsei- Einzelteile zerlegen lasst.

tigen Rechteck und einem Kreis
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zusammensetzen kdénnen (Bild 19). Platzieren Sie mehrere solcher Anzeigen auf einer Folie, kénnen Sie so ein
Cockpit aufbauen, das wichtige Kennzahlen Ubersichtlich und schnell erfassbar darstellt.

Einen animierten Zeiger erganzen

Noch effektvoller sind Statusanzeigen, bei denen sich der Zeiger erst wahrend der Prasentation zu der vorher
festgelegten Position bewegt. Das Anlegen eines drehenden Zeigers erfordert einige vorbereitende Schritte.
Bild 19 zeigt die einfachste und schnellste Variante:

¢ Ausgangsbasis sind die Formen Gleichschenkliges Dreieck und Rechteck (Bild 19, Nr. 1).
e Diese werden Ubereinander platziert (Bild 19, Nr. 2).

o Beide Objekte erhalten eine dicke, weille Linienfarbe (Bild 19, Nr. 3) und werden dann mit Strg + Umschalt +
G zu einer Gruppe zusammengefasst (Bild 19, Nr. 4).

o Damit sich der so entstandene Zeiger exakt um den Mittelpunkt dreht, bedarf es noch eines Gegenstlcks
(Bild 19, Nr. 5). Beide Objekte werden gruppiert und der untere Teil wird mit den Attributen keine Fullfarbe und
kein Rahmen komplett unsichtbar gemacht (Bild 19, Nr. 6).

e Im letzten Schritt wird der Zeiger um 90° nach links gekippt (Bild 19, Nr. 7).

| --@

Bild 19: Aus einem Dreieck und einem Kreis entsteht der Zeiger. der gedreht werden kann.

AnschlielRend erhalt der Zeiger Uber die Registerkarte Animationen den Hervorhebungseffekt Rotieren. Je nach
Bedarf kann die Rotation auf eine Vierteldrehung oder Halbe Drehung eingestellt werden. Im Animationsbereich
Iasst sich der Drehwinkel tber die Effektoptionen auch benutzerdefiniert einstellen — beispielsweise auf 75°.
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Ausblick

Lesen Sie im vierten und letzten Teil Animiert | 105° bis 180°
dieser Serie, wie Sie das Thema
Kosten in lhren Projektprasentatio-

nen attraktiv und informativ darstel- Kennziffer G = 105° | Kennziffer H = 120° [ Kennziffer| = 135" |

len konnen. Erfahren Sie, wie Sie

beispielsweise Plan-Ist-Vergleiche, ﬂ‘! 7 l‘! f)‘!j

Planabweichungen oder Kostenein- i R T
sparungen présentieren_ in zwei Z?ifﬂ.\ ) in _zwei Zeilen in zwei Zeilen J

Kennziffer ) =150° | Kennziffer K = 165° Kennziffer L = 180°

T Tl TN

Zusatztext Zusatztext Zusatztext
in zwei Zeilen in zwei Zeilen in zwei Zeilen

Bild 20: Komplett vorbereitete und animierte Tachometer-Einheiten, die Sie in Ihre
Folien kopieren und farblich anpassen kénnen.
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Teil 4. Drei Anregungen, um das Thema Kosten darzustellen

Wenn es darum geht, Planung, Status oder Veranderung der Kosten
nachvollziehbar zu prasentieren, gelingt das mit Tabellen nur bedingt.
Verwenden Sie zur Prasentation wichtiger Kennzahlen daher besser
eingangige Diagramme, die jeder sofort versteht. In diesem vierten und
letzten Teil der Serie lernen Sie verschiedene Mdglichkeiten kennen, um
das Thema Kosten einpragsam darzustellen. Im Mittelpunkt stehen da-
bei Diagramme — aber auch die Funktion SmartArt-Grafik eignet sich,
um z.B. Uber den geplanten Prozess von Kosteneinsparungen zu infor-
mieren, bevor konkrete Zahlen genannt werden.

Dieser Beitrag zeigt, wie Sie folgende Themen in lhrer Présentation
darstellen kdnnen:

o Plan-Ist-Vergleiche,
e Planabweichungen sowie
o Kosteneinsparungen.

Alle Losungen einschliel3lich der Aufbauschritte finden Sie in der Bei-
spieldatei. Die vorgefertigten Diagramme kénnen Sie von dort einfach in

Ihre eigene Prasentation kopieren. Sie brauchen lediglich noch lhre Wer-

te einzugeben und die Diagramme farblich anzupassen.

ey

aar

| wisaoi
auim Wi ) "

aue

Bild 1: Vorschau auf die verschiedenen Darstellungsvarianten zum Thema Kosten.
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Plan-Ist-Vergleich mit Balken

Um Plan- und Ist-Zahlen miteinander
zu vergleichen, eignen sich z.B. Sau-
len- und Balkendiagramme. Erstere Projektkosten: Plan-Ist-Vergleich
wirken allerdings in manchen Fallen

gestaucht, da Folien breiter als héher

sind. Mit einem Balkendiagramm, das

die Daten horizontal nach links und Office 365

W Plan

st

£34.500
€36.750

rechts anzeigt, nutzen Sie den Platz
€43.800
i i Wind 8
auf der Folie dagegen optimal. Auch indows 41,670
sind langere Beschriftungen links an
€12.300

der Rubrikenachse bei Balkendia- Power-BI €18.630
grammen meist kein Problem. Bild 2

. . Mobile Devices
zeigt einen solchen Plan-Ist- Management

Vergleich in Balkendarstellung.
€35.320
Dynamics AX
€37.820

Das Balkendiagramm

Schritt fir Schritt aufbauen Bild 2: Eine Balkendarstellung ermdglicht einen schnellen Plan-Ist-Vergleich der
Projektkosten.

Um das in Bild 2 gezeigte Balken-
diagramm aufzubauen, gehen Sie wie folgt vor:

e Legen Sie eine Folie mit dem Layout Titel und Inhalt an.

¢ Klicken Sie im Inhalts-Platzhalter der Folie auf das Diagramm-Symbol.

e Wahlen Sie — wie in Bild 3 links gezeigt — als Diagrammtyp Balken / Balken.

e Geben Sie anschlielend in das Datenblatt Ihre Plan- und Ist-Werte ein (Bild 3 rechts).

e SchlieRen Sie das Datenblatt, um zu PowerPoint zurlickzukehren.

4 Worlagen Kreis - . . - A PIB IC
. =S ] 1wl P ] roje an st
E f.:.u;e | \D | @ |©b LLQ |® |@H 2 | Office 365 34,500 € 36.750 €
@ Ko satken 2 | Windows 8 43,800 € 41670€
E Gcalen ] —] —] — — — 4 Powver-Bl 12.300< 18.630<
A Bersich |E |E |a |% |g |’g |%T‘ 5 | Mobile Devices Management  8.470€ 2470 €
& | Dynamics &AX 35.320€ 37.820€

Bild 3: Gewlnschten Diagrammtyp auswahlen und Daten eingeben.

Das im ersten Schritt erzeugte Diagramm weist noch einige Darstellungsméangel auf (Bild 4):

1. An der horizontalen GréRenachse Uiberlagern sich die Zahlenbeschriftungen.
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2. Der Betrachter kann aus der
Balkenlange nur schwer auf die
Hoéhe der Kosten schlieen, da
exakte Werte fehlen und die Git-
ternetzlinien nur wenig Anhalts-
punkte bieten.

3. Anden Achsen befinden sich
Uberflissige Teilstriche.

4. Eine zu lange Beschriftung an
der vertikalen Rubrikenachse
engt den Platz fir die Balken
unzulassig ein.

5. Die Legende rechts schrankt
den Platz zusatzlich ein. Zudem
ist die Reihenfolge Plan-Ist ver-
tauscht.

obile Devices Managemen -

0€ 10.000€20.000 €30.000 €40.000 €50.000 €

W st
B Plan

Bild 4: Das im ersten Schritt erzeugte Diagramm weist noch einige Mangel in der Dar-
stellung auf (Beschreibung siehe Text).

6. Auch die Reihenfolge der Projekte ist umgekehrt zu der in der Datentabelle (Office 365 misste oben stehen).

Die Darstellung optimieren

Um die genannten Mangel in der Darstellung zu beheben, reichen wenige Handgriffe aus:

e Lassen Sie das Diagramm markiert und wahlen Sie Uiber Diagrammtools / Entwurf / Diagrammlayouts das
Layout 2 (in PowerPoint 2013 finden Sie es unter Schnelllayout). Damit sind drei der Mangel schon beseitigt.

Grolenachse und der Gitternetz-
linien sind verschwunden und
stattdessen wird rechts neben
jedem Balken der exakte Wert
angezeigt (Bild 2).

e Markieren Sie nun die senkrech-
te Rubrikenachse und rufen Sie
mit Strg + 1 das Dialogfeld (in
2013 den Aufgabenbereich) fir
die Einstellungen zur Achse auf.
Setzen Sie in der Rubrik Achsen-
optionen ein Hakchen bei Kate-
gorien in umgekehrter Reihen-
folge (Bild 5). Dies sorgt fur eine
korrekte Reihenfolge der Projek-
te und ordnet zudem die Plan-
werte Uber den Istwerten an.

2 |l

Achse formatieren

[ Achsenopkionen AChSEﬁOpti onen
Zahl Inkervall zwischen Teilstrichen: |1
Fiillung I_ntervall zwischen Beschriftungen:
@ Automatisch
LinieriFarbe ) Intervallsinheit angeben: |1
Liriieriark Kategorien in umgekehrter Reihenfolge |
Schatten Beschriftungsabstand won Achse: 100

Achsentyp:
@ Sutomatische Auswahl basierend aof Daten

Leuchten und weiche Kanken

S0-Formak ) Textachse

Austichtung ) Datumsachse
Hauptstrichkyp: Keine El
HilFsstrichbyp: Keing

Achsenbeschriftungen; AchsennahEI

Bild 5: Die Reihenfolge der Projekte und Balken korrigieren und stérende Striche an
der Achse eliminieren.
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e Wahlen Sie in der gleichen Rubrik weiter unten bei Hauptstrichtyp die Option Keine (Bild 5).

e Verschieben Sie die Legende mit gedruckter linker Maustaste an die rechte obere Ecke (oder eine andere
geeignete freie Stelle) des Diagramms. Heben Sie den Hintergrund der Legende bei Bedarf farbig hervor.
Nutzen Sie den auf diese Weise rechts frei gewordenen Platz, um die Zeichnungsflache nach rechts zu ver-
breitern. Finf der sechs Mangel am Diagramm sind damit behoben.

e Den Uberlangen Eintrag an der Rubrikenachse (Bild 4, Nr. 4) kdnnen Sie nicht durch eine Einstellung am Dia-
gramm andern. Hier hilft nur eine Korrektur in der Datentabelle selbst. Rufen Sie diese (ber die Registerkarte
Diagrammtools / Entwurf / Daten bearbeiten noch einmal auf. Markieren Sie die Zelle mit dem zu langen Eintrag.
Klicken Sie oben in die Bearbeitungsleiste und platzieren Sie den Cursor an der Stelle, an der Sie die lange Be-
zeichnung auf die zweite Zeile umbrechen wollen. Betéatigen Sie die Tastenkombination Alt + Enter, um in der
Zelle einen manuellen Zeilenumbruch einzufiigen. Nachdem Sie die Datentabelle geschlossen haben, erscheint
die eben bearbeitete Beschriftung an der Rubrikenachse zweizeilig und lasst somit mehr Platz fiir die Balken.

e Andern Sie zum Schluss die Farben im Diagramm noch so, dass die Balken fiir die Planwerte in einer eher
zurlickhaltenden Farbe erscheinen — beispielsweise Grau —, wahrend die Istwerte mit einer kontraststarken

Farbe ins Auge fallen.

Das nachbearbeitete Diagramm sollte jetzt dhnlich wie das in Bild 2 gezeigte aussehen.

Das Diagramm animieren

Soll ein Plan-Ist-Vergleich fir meh-
rere Projekte erfolgen, ist es sinn-
voll, zu Beginn nicht gleich alle Bal-
ken auf der Folie darzustellen, son-
dern sie Projekt fiir Projekt einzu-
blenden. Das I6sen Sie mit wenigen
Mausklicks Uber eine einfache Ani-
mation des Diagramms. Gehen Sie
dazu wie folgt vor:

e Klicken Sie in das Diagramm
und wechseln Sie im Meniband
zur Registerkarte Animationen.

e Wahlen Sie im Katalog Ani-
mationen den Animationseffekt
Wischen (Bild 6, Nr. 1).

e Klicken Sie dann auf Effektopti-
onen (Bild 6, Nr. 2). Wahlen Sie

1_ -

Teiler Wischen

Animation

)= ¢ ' =

Farm Rad

Zufillige Ba..

Lnimationshereich -

I
H

]
3%
+B
]
6B

A

Ek Inhaltsplatzhalter 5 Hintergrund

ke Inhaltsplatzhalter 5: Datenreihe 1 Punk: 1
Sk Inhaltsplatzhalter 5: Datenveihe 1 Punkt 2
Sk Inhaltsplatzhalter 5: Datenveihe 1 Punkt 3
Sk Inhaltsplatzhalter 5: Datenveihe 1 Punkt 4
Sk Inhaltsplatzhalter 5: Datenveibe 1 Punkt 5
Sk Inhaltsplatzhalter 5: Datenreitie 2 Punkt 1
S Inhaltsplatzhalter 5: Datenreihe 2 Punkt 2
S Inhaltsplatzhalter 5: Datenreihe 2 Punkt &
3% Inhaltsplatzhalter 5 Datenreihe 2 Punkt 4
Zk Inhaltsplatzhalter 5: Datenveihe 2 Punkt 5

3 LY. l:} S ani

Wachsen U.. Zoom Effektoptionen| — Animation
- hinzuftigen = W &ni

Richtung

/i “on unten

Lj “an links
i

@ “op rechts

§ sonoten

Sequenz

ﬁﬂ Als einzelhes Objekt

aw Mach Serien

ﬂ Mach Kategorie

4 |E

f Mach Element in Kategarie

Mach Element in Datenreihe

Bild 6: Eine stufenweise Animation sorgt dafir, dass die Balken fir jedes Projekt ein-
zeln eingeblendet werden.

dort zunachst die Option Von links — die Balken sollen von links nach rechts wachsen — und dann Nach Element in
Datenreihe (Bild 6, Nr. 3 und 4). Die zuletzt genannte Option bewirkt, dass zuerst die Balken fur die Planwerte,
dann die flr die Ist-Werte eingeblendet werden.
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e Testen Sie die Animation, indem Sie mit Umschalt + F5 die Bildschirmprasentation fiir die aktuelle Folie
starten und mit Enter die einzelnen Animationsschritte aufrufen. Um zur Folienbearbeitung zurtickzukehren,
driicken Sie die Esc-Taste.

, Nach der Wahl des Animationseffekts Wischen erscheinen alle Diagrammelemente erst beim Klicken. Diese

= Voreinstellung ist ungeeignet, denn Vortragende missten sich mihsam durch die Animationen klicken und fiir
die Zuschauer ware es Zeitverschwendung, wenn jeder Planwert extra eingeblendet wird. Damit alle Planwerte
gleichzeitig eingeblendet werden und nur die Istwerte im Anschluss Projekt fiir Projekt erscheinen, ¢ffnen Sie iber
die Registerkarte Animationen den Animationsbereich. Klicken Sie dort unterhalb des Eintrags fiir das Diagramm auf
den kleinen Doppelpfeil, um alle Elemente der Animation anzeigen zu lassen. Markieren Sie die Diagrammelemen-
te, die gleichzeitig erscheinen sollen und wahlen Sie fir diese als Startoption Mit Vorherigen (Bild 6, Nr.5).

Anderungen und Uberschreitungen beim Budget aufzeigen

Im ersten Beispiel waren fir den
Vergleich von Plan- und Ist-Kenn- Plan/Ist = Uberschreitung
zahlen zwei Balken erforderlich. In

vielen Fallen interessiert allerdings Office 365 9%
nur, ob das vorgegebene Kosten-
budget eingehalten bzw. unter- oder
Uberschritten wurde. Fur diese Aus-
sage wurde je Projekt ein Balken
reichen, der auf einer Prozentskala
genau einen dieser drei moglichen
Zusténde anzeigt. Bild 7 zeigt eine Dynamics AX 15%
solche Ldsung

Windows 8 91%

Power-BI 100%

0% 20% 40% 60% 80% 100% 120%
o Bei Projekten, bei denen das

Budget eingehalten wurde, geht
der Balken genau bis 100%.

Bild 7: Anderungen und Uberschreitungen beim Budget lassen sich mit einem gesta-
pelten Balkendiagramm und senkrechter 100%-Linie gut verdeutlichen.

e Wurde das Budget unter- bzw.
Uberschritten, endet der Balken links bzw. rechts von der 100%-Marke
¢ Mit einem senkrechten Strich kann die Grenze von 100% noch deutlicher gemacht werden.
, Mit dieser Lésung kdnnen Sie nicht nur fir Kosten, sondern auch flir andere Kennzahlen eine Grenziberschrei-

= tung besonders pragnant aufzeigen — beispielsweise bei Qualitdtsvorgaben und Fehlerquoten, bei Terminen, bei
Personalressourcen oder bei der Maschinenauslastung.

Das Diagramm anlegen
Basis fir diese Losung ist ein gestapeltes Balkendiagramm. Und so geht’s:

e Legen Sie eine Folie mit dem Layout Titel und Inhalt an und klicken Sie wieder auf das Diagramm-Symbol.
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e Wahlen Sie diesmal als Diagrammtyp Balken / Gestapelte Balken (Bild 8 links).

e Geben Sie anschlielend die Werte in das Datenblatt ein, wobei Sie nach folgenden Schema vorgehen: In die
linke Spalte schreiben Sie die realen Prozentwerte fir die Projekte, bei denen das Budget nicht oder zu 100%
ausgeschdpft wurde. Bei Projekten, bei denen das Budget Uberschritten wurde, tragen Sie in die linke Spalte
100% ein und in die rechte Spalte den Prozentwert der Uberschreitung (Bild 8 rechts).

e Schlief3en Sie das Datenblatt, um zu PowerPoint zuriickzukehren.

Saule |-

‘orlagen y 0 %. \J".D -\

;@‘z;i‘ | =

Linie Balken

Me Rk E W

(i
|'§ |I;l

Kreis | =
Baken f| |§ l\E

A B
1 | Projekt Plan/Ist
2 Office 365 100%
3 | Windows 8 91%
4 | Power-BI 100%
5 | Dynamics AX 100%

C

Uberschreitung

9%

15%

Bild 8: Fir gestapelte Balken die Daten in zwei Spalten eingeben und so die farbliche Kennzeichnung der BudgetUberschreitung erméglichen.

Die Diagrammaussage optimieren

o Da diesmal die Groflenachse als Prozentskala gebraucht wird, wahlen Sie das Layout 4 bei den

Diagrammlayouts auf der Registerkarte Diagrammtools / Entwurf. Es behalt die Gré3enachse bei und zeigt in
allen Balkensegmenten die jeweiligen Prozentwerte an.

e Markieren Sie dann eine der Datenbeschriftungen in den linken Segmenten und rufen Sie mit Strg+1 das Dia-
logfeld bzw. den Aufgabenbereich zum Formatieren auf. Stellen Sie die Option unter Beschriftungsposition auf
Ende innerhalb (Bild 9). Damit werden die Beschriftungen rechtsbiindig in den Segmenten angeordnet. Wie-
derholen Sie diesen Schritt fir das zweite Segment.

o Bei Projekten mit einer Budgetiberschreitung ist die Datenbeschriftung von 100% im linken Balkensegment
wenig aussagekraftig. Um solche Datenbeschriftungen einzeln zu I6schen, klicken Sie diese zweimal nachein-

ander an (kein Doppelklick) und
I6schen sie diese dann mit Entf.

o Damit die Projekte in der richti-
gen Reihenfolge von oben nach
unten angezeigt werden, klicken
Sie mit der rechten Maustaste
auf die senkrechte Rubrikenach-
se, wahlen Sie Achse
formatieren und klicken Sie im
entsprechenden Dialogfeld wie-
der die Option Kategorien in
umgekehrter Reihenfolge an
(Bild 10). Damit die GréRenachse

[ Beschriftungsoptionen
Zahl
Fiillung
Rahmenfarbe
Rahmenarten
Schatten
Leuchten und weiche Kanten

3D-Format

Ausrichtung

Beschriftungsoptionen
Beschriftung enthalt

["] patenreihenname

[ rubrikenname

Wert

Beschriftungstext zuriicksetzen

Beschriftungsposition

() Zentriert

-

Ende innerhalb I
(_) Basis innerhalb

Bild 9: Die Datenbeschriftungen innerhalb der Balkensegmente jeweils am rechten

Rand platzieren.

© 2015 Projekt Magazin. Vervielfaltigung, auch auszugsweise, nur mit schriftl. Genehmigung der Redaktion

www.projektmagazin.de — Das Fachportal fur Projektmanagement

47


http://www.projektmagazin.de/

ProjektNViagazin

Das Fachportal fiir Projektmanagement

Spotlight

PowerPoint-Prasentationen effizient und ansprechend gestalten

Bausteine flir Projektprasentationen

mit der Prozentskala weiterhin
unter den Balken angezeigt wird,
wahlen Sie noch unter Horizon-
tale Achse schneidet die Option
Bei grofter Rubrik (korrekt miss-
te es heilen: Bei letzter Rubrik).

e Lassen Sie den Dialog fur die
Achsen gedffnet und klicken Sie
die horizontale Gré3enachse an.
Wahlen Sie die Rubrik Linienfarbe
und dann die Option Einfarbige
Linie sowie ein mittleres Grau.

e Im gleichen Dialog kénnen Sie
bei Bedarf in der Rubrik Achsen-
optionen das Maximum fur den
Prozentwert auf der GréRRenach-
se an lhre Wertekonstellation

[ Achsenoptionen
Zahl
Fullung
Linienfarbe
Linienart
Schatten
Leuchten und weiche Kanten
3D-Format

Ausrichtung

Achsenoptionen
Intervall zwischen Teilstrichen: |1

Intervall zwischen Beschriftungen:
(@) Automatisch

() Intervalleinheit angeben: |1
[ Kateqgorien in umagekehrter Reihenfolge I
Beschriftungsabstand von Achse: 100

Achsentyp:
(@) Automatische Auswahl basierend auf Daten

() Datumsachse
Hauptstrichtyp: Keine w
Hilfsstrichtyp: Keine LY

Achsenbeschriftungen; | Achsennah | w
Horizontale Achse schneidet:

() Automatisch

ei Rubriknummer:
ei gréfiter Rubrik
Achse positionieren:
() Auf Teilstrichen
wischen Teilstrichen

1

Bild 10: Die Einstellungen fir die senkrechte Rubrikenachse optimieren.

anpassen — im Beispiel wurde der Wert von 1,4 auf 1,2 reduziert.

e Sorgen Sie per Rechtsklick auf die Legende und den Befehl Legende formatieren dafiir, dass diese Gber dem

Diagramm angezeigt wird.

e Zeichnen Sie zum Schluss bei gedriickter Umschalt-Taste eine senkrechte Linie genau tiber dem kritischen

Trennwert — hier 100%. Geben Sie Ihr eine auffallige Farbe und eine Starke von 2 bis 3 pt.

Die Balkenanzeige animieren

Sorgen Sie auch bei dieser Losung
daflr, dass jedes Projekt einzeln
besprochen werden kann, indem Sie
die Informationen per Animation
nacheinander erscheinen lassen.
Gehen Sie wie folgt vor:

e Markieren Sie das Diagramm
und wahlen Sie Uber die Re-
gisterkarte Animationen wieder
den Effekt Wischen. Stellen Sie
aber diesmal unter Sequenz die
Variante Nach Element in
Kategorie ein (Bild 11).

e Klappen Sie rechts im Animati-
onsbereich wieder per Klick auf

)1 X W

Teilen Wischen Form

Animation

* * % [ %

Rad Zufillige Ba... Wachsen u... e |Effektoptionen|  Animation

hinzufdgen~ " ~

Richtung

ﬁ Von unten
@ Von links
@ Von rechts
g Von oben

Sequenz

n Als einzelnes Objekt

Mach Serien

i Nach Kategorie
@ Kach Element in Datenreihe
il Nach Element in Kategorie

Bild 11: Die Animationseinstellungen fir das gestapelte Sdulendiagramm.
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den kleinen Doppelpfeil unterhalb des Animationseintrags die Liste aller animierten Elemente innerhalb des
Diagramms auf. Markieren Sie das oberste Element in der Liste — dies ist der Hintergrund des Diagramms —
und léschen Sie ihn mit Entf. Damit werden beim Einblenden der Folie bereits die Struktur des Diagramms
sowie der senkrechte Trennstrich angezeigt. Per Mausklick lassen Sie dann die Projektbalken nacheinander
von oben nach unten erscheinen. Testen Sie die Animation wieder mit Umschalt + F5.

Kosteneinsparungen

rasentieren )
P Uberblick zu den Kosteneinsparungen

Zahlreiche Projekte haben das Ziel,
Kosteneinsparungen zu realisieren.

Aktueller * Energie:
Der quantitative Teil dieser Projekte Kostenstand  [CRVCEESS
lasst sich mit einem Wasserfalldia-
gramm anschaulich erklaren. Doch » Zeitraum
bevor Sie daran gehen, Kostenver- Bt
anderungen Zahl fur Zahl zu prasen-
tieren, ist in manchen Fallen zu- T EERETE T i::r:;“;“
nachst eine Einstimmung sinnvoll, senien * Schritt 2

wann und in welchen Schritten die
Veranderung stattfinden soll. Dies * SSWEE
erledigen Sie mit Hilfe einer passen- '

den SmartA.rt-Graﬂk. mit 'T"mr_nalem Bild 12: Mit einem Schaubild Ausgangsstatus, Schritte und Ziel der Einsparungen
Aufwand. Bild 12 zeigt, wie ein sol- prasentieren.

ches Schaubild aussehen konnte.

Ein schnell erstelltes Schaubild fir den Uberblick

e Legen Sie eine Folie mit dem Layout Titel und Inhalt an und klicken Sie auf das SmartArt-Symbol.

e Wahlen Sie im folgenden Dialogfeld die Rubrik Prozess und dann daneben die Variante Prozess mit
absteigenden Schritten (Bild 13).

» = Geben Sie hier lhren Text ein sz
= Alle =
2% . =-E-Es L_‘r‘ = ‘ = ‘ D'rlu.) » Aktueller Kostenstand
H . = .
B Sk | - * Energie:
|20 Prozess | e,
- - — - s e o * Wasser:
% zZykh T E
7 Zykus aEa L:l_ P — B * Energiekosten reduzieren
4w Hierarchie
= = * Zeitraum
= ]
B4 Bezichung = - - = .- — i
= .ss TN lmagp = =
& matric ® Schritt2
Pyramide B v v
—f il y SSea O"O'-‘ Prozess mit absteigenden Schritten *\bEseneatiatica senken
o8] Grafik = S : Verwendung: Anzeigen eines absteigenden * Zeiraum
e Prozesses mit mehreran Schritten und i
& ofice.am - Unterschritten. Funktioniert am besten mit * Schmtx
0 e Keinen Textmengen. ® Schritt2
- =
= Geplanter Kostenstand
* Energie:
* \Wasser:

Bild 13: Die passende SmartArt-Grafik auswahlen und die Informationen in zwei Ebenen eingeben.
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e Geben Sie in den Textbereich links neben der eingefugten SmartArt-Grafik lhre Informationen in zwei Ebenen
ein (Bild 13 rechts).

e Formatieren Sie die SmartArt nach lhren Wiinschen und achten Sie auf eine minimale Schriftgrée von 16 pt.

Ein Wasserfalldiagramm zur Darstellung der Kosteneinsparungen

Um die Zahlen zu den geplanten Ein-
sparungsmafnahmen darzustellen,
eignet sich ein Wasserfalldiagramm.
Es basiert auf einem gestapelten
Saulendiagramm, bei dem die unteren
Segmente unsichtbar gemacht wur-
den (Bild 14).

4.500€

10.000€

In Bild 15 sehen Sie, wie die zu-
grunde liegende Datentabelle auf-
gebaut sein muss. Fir jede der ge-
stapelten Saulen im Diagramm sind

Bisherige Kosten Energie einsparen  Wasser einsparen Geplante Kosten

zwei Werte erforderlich. Die Werte Bild 14: Kosteneinsparungen mit einem Wasserfalldiagramm prasentieren.
fur die unteren (unsichtbaren) Sau-

lensegmente stehen links und mus-

sen zuvor per Subtraktion vom Aus- 20000

gangswert berechnet werden. Die Eﬁﬁ

sichtbaren Saulensegmente werden oo

aus den Werten in der rechten Da- 10000 u Datenreihe 2

tenspalte gebildet. Hier geben Sie o0 o

die bekannten festen Werte ein. . 1 ’ Dateneihe 1 Dateneine 2
0 i . i 2 Bisherige Kosten 0 18000

Bisherige Energie Wasser Geplante 3 Energie einsparen 13500 4500
Um das Wasserfalldiagramm Zu Kosten einsparen einsparen Kosten ;L Wasser einsparen 10000 3500

Geplante Kosten 0 10000

erstellen, gehen Sie wie folgt vor:
Bild 15: Nach Eingabe der Werte in das Datenblatt sieht das gestapelte Saulendia-

e Erzeugen Sie eine neue Folie mit gramm so aus
dem Layout Titel und Inhalt und
klicken Sie auf das Diagramm-Symbol.

e Wahlen Sie im folgenden Dialogfeld Séule / Gestapelte Saulen.

e Geben Sie die Daten wie in Bild 15 rechts gezeigt ein.

Das gestapelte Saulendiagramm in Form bringen

e Sorgen Sie mit einem der voreingestellten Diagrammlayouts auf der Registerkarte Diagrammtools / Entwurf
wieder flr schnelle Ergebnisse. Verwenden Sie diesmal Layout 2. Es entfernt die senkrechte Gréflenachse
und fugt in allen Saulensegmenten Datenbeschriftungen hinzu. Klicken Sie eine der oberen Datenbeschrif-
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tungen mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie tiber Datenbeschriftungen formatieren als
Beschriftungsposition die Option Ende innerhalb.

e Machen Sie die unteren Saulensegmente unsichtbar, indem Sie per rechten Mausklick zum Formatieren-
Dialog wechseln und bei Fillung die Option Keine Fullung und bei Linienfarbe die Option Keine Linie wahlen.

e Loéschen Sie die Uberflissigen Datenbeschriftungen in den nun unsichtbaren Segmenten.

e Passen Sie Farben, Linien und Schriften im Diagramm noch an Ihre Anforderungen an

Das fertige Diagramm sollte jetzt &hnlich wie in Bild 14 gezeigt aussehen.

Das Wasserfalldiagramm per Animation schrittweise aufbauen

Der Treppeneffekt ist besonders einprdgsam, wenn Sie die Blocke von links nach rechts nacheinander erschei-
nen lassen. Dazu eignet sich am besten der Effekt Wischen.

o Weisen Sie diesen Effekt wieder Uber die Registerkarte Animationen zu, nachdem Sie das Diagramm
zuvor markiert haben.

e Wahlen Sie anschieflend bei den Effektoptionen unter Sequenz die Variante Nach Element in Kategorie.

e Passen Sie Uber den Animationsbereich wieder fur einzelne Elemente die Erscheinungsweise an. Lassen Sie
die erste Saule mit der Richtung Von unten erscheinen, alle anderen mit der Richtung Von oben.

Fazit

Dank zahlreicher Voreinstellungen benétigen Sie weder viel Zeit noch Spezialwissen in PowerPoint, um die hier
vorgestellten Lésungen umzusetzen. Prifen Sie ganz pragmatisch, inwiefern lhnen die Beispieldiagramme bei
Ihrer nachsten Prasentation helfen konnen, Sachverhalte zum Thema Kosten besser, weil bildhaft darzustellen.
Alle vorgestellten Diagramme kdnnen Sie direkt aus der Beispieldatei in |hre Présentation kopieren und nach
wenigen Anpassungen sofort verwenden.
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Software-Anleitung

Uberzeugende Optik, wenig Aufwand

PowerPoint-Prasentationen mit Bildern

aufwerten

Als Zuschauer wissen Sie, wie wichtig Bilder fir das Gelingen einer Prasen-
tation sind. Sie sind eine willkommene Abwechslung in der Flle von Infor-
mationen, die mehrheitlich aus Texten und Zahlen bestehen. Bilder dienen
als Ruhepunkt oder Gedankenanstol, sie kénnen ein Thema einleiten oder
abschlielRen und sie sind perfekt als Begleiter von Zitaten. Sie geben dem
Zuschauer Gelegenheit innezuhalten, die Gedanken schweifen zu lassen,
Assoziationen zu bilden. Sie regen ihn an und unterhalten ihn.

Dass es sich lohnt, Bilder zu verwenden, zeigen die folgenden Beispiele
zur Vorstellung von Projektteams oder zum Start eines Projekts. Die
Bilder ziehen automatisch die Aufmerksamkeit auf sich, das Layout bie-
tet ausreichend Platz fir Informationen und sorgt dafiir, dass der Be-
trachter die Fakten schnell erfasst.

Auch wenn Sie bisher kaum mit Bildern gearbeitet haben, werden Sie
diese Aufgabe leicht bewaltigen. Zudem bietet die Verwendung von Bil-
dern Gelegenheit zum Kreativsein. Dieser Beitrag liefert lnnen das
Know-how dafr.

Sie erfahren

¢ mit welchen Techniken Sie Bilder in PowerPoint 2010 und 2013
einflgen,

¢ mit welchen Befehlen Sie Grofie und Farbe der Bilder anpassen,
e wie Sie Verzerrungen von Bildern vermeiden,

¢ mit welchen Handgriffen Sie Bildern mehr Dynamik verleihen.

Wie die Bilder auf Ihre Folien gelangen

Um Bilder einzufiigen, gibt es ganz verschiedene Wege. Sie kénnen:
e ein Bild auf einer leeren Folie platzieren,

e ein Bild in ein vom Folienlayout vorgegebenen Platzhalter einfligen,

Dieter Schiecke
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» Einpragsam und Uberzeugend pra-

sentieren im Projekt

» Wie Sie mit eigenen Zeichnungen

Ihre Prasentationen aufwerten
» Excel-Diagramme in PowerPoint

einbinden

sowie in den Rubriken:
> Prasentation / Moderation

> Microsoft PowerPoint
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e eine gezeichnete Form wie z.B. ein Rechteck oder einen Kreis mit einem Bild flllen,
e Formen einer SmartArt-Grafik mit Bildmotiven versehen,
¢ ein Bild, das in Puzzleteile zerlegt ist, mit einem Profitrick auf der Folie erscheinen lassen und

¢ die Funktion Einfugen / Fotoalbum nutzen.

Welchen dieser Wege Sie wahlen, hangt letztlich vom gewilinschten Ergebnis ab.

Die Projektleiterin . Der Projektassistent - Der Techniker
L
Pet Schultz -~ ‘ Tim Mdller

B oy g T el B g3 B hatig Fatsnen Bt Sk B 14 i Ll o, BNaikAd e

Ron Dotk

Tenten: E Telefon: T

[Das Projekt »Office 365« . Der Projektleiter

Die Projektassistentin

Anabyse und Fiele Stort ond erste Schritte

Bild 1: In allen Beispielen wurden die Fotos in Formen eingebaut.
Alle Bilder von Fotolia.com.

Oben von links nach rechts: © Janina Dierks, © FM2, © Rido; unten von links nach rechts: © Coloures-pic, © Marco2811, © Kurhan, © Robert Kneschke

Bilder auf einer leeren Folie einfligen

Wenn Sie ein Bild Giber Einfligen / Grafik zu einer Folie hinzufiigen und dabei das Folienlayout Leer oder Nur Titel
verwenden, ordnet PowerPoint das Bild in der Mitte der Folie in OriginalgréRe an. Bilder, die iber die Folien hin-
ausragen, werden normalerweise von PowerPoint automatisch auf FoliengroRe verkleinert.

Dieser Weg ist zwar mit wenig Aufwand verbunden, aber auf jeder Folie haben die Bilder zunachst andere Ab-
messungen und sie liegen im Folienraster nicht an der gleichen Position links oben.

Bilder in Platzhalter einbauen

Mehr Einheitlichkeit auf Ihren Folien erreichen Sie, wenn Sie zum Einfiigen eines Bildes einen Platzhalter ver-
wenden. Viele Folienlayouts bieten solche Platzhalter an. Meist sind es Inhalts-Platzhalter, in die Sie sowohl
Text als auch verschiedene Objekte einbauen kdnnen. Beim Einfligen in einen Inhaltsplatzhalter wird das Bild
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mittig im Platzhalter angeordnet. PowerPoint verkleinert dabei die Bildgréfe so, dass das Bild entweder in der
Breite oder in der Hohe vollstandig erscheint und keine Bildbereiche abgeschnitten werden. Passt das Seitenver-
héltnis des Bildes nicht zu dem des Platzhalters — und dies ist haufig der Fall —, wird der Inhaltsplatzhalter nicht
komplett ausgefillt. Aber das Bild wird weder gestaucht, noch gestreckt (Bild 2).

Bild im Inhalts-Platzhalter Bild i Inhalts-Flatzhal ter

= Text durch Elicken hinzufiizen

Grafik aus Datei einfigen

Bild 2: Beim Inhalts-Platzhalter wird das Bild mittig im Platzhalter angeordnet und alle Bildbereiche sind zu sehen. © FM2 — Fotolia.com

Manche Folienlayouts bieten auch Bild-Platzhalter. Fligen Sie darin ein Bild ein, wird der Platzhalter komplett
ausgeflllt. Passt das Seitenverhaltnis des Bildes nicht zu dem des Bild-Platzhalters, wird das Bild mittig angeord-
net und die Randbereiche des Bildes werden nicht angezeigt. Je nach Seitenverhaltnis bleiben also oben und
unten oder links und rechts Bildbereiche unsichtbar (Bild 3).

Wenn das Seitenverhaltnis des einzufiigenden Bildes mit dem des Platzhalters Ubereinstimmt, ist ein Platzhalter —
egal, ob fir Inhalte oder Bilder — die beste Wahl.

Bild irn Bild-Flatzhalter Bild irn Bild-Flatzhalter

| Handeln! T
en

Bild durch Klicken auf Symbal hinzufiizen

Bild 3: Der Bild-Platzhalter wird komplett vom Bild ausgefiillt, allerdings sind in dem Fall Bildbereiche oben und unten nicht zu sehen.
© FM2 — Fotolia.com

Nutzen Sie Bild-Platzhalter, wenn Sie auf mehreren Folien Bilder in garantiert gleicher Gréf3e und mit identi-
= scher Anordnung brauchen und dafiir gegebenenfalls auch auf Randbereiche verzichten.
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Formen mit Bildern fillen

Bei diesem Weg fugen Sie nicht das Bild auf der Folie ein, sondern Sie zeichnen zuerst ein Rechteck oder eine
andere Form, die zum Layout der Folie passt. Dann ersetzen Sie die Fullfarbe der Form durch ein Bildmotiv. Die
Darstellung des Bildes konnen Sie mit allen Befehlen der Registerkarte Bildtools anpassen. Diese Technik eignet
sich auch fir SmartArt-Grafiken, deren Formen Sie ebenfalls mit Bildern fiillen kénnen.

Da das Bild immer an die Form angepasst wird, erscheint das Motiv gestaucht oder verzerrt, wenn es nicht das
gleiche Seitenverhaltnis wie die Form hat. Nacharbeit ist somit oft unumganglich. Doch Gréf3e und Position der
Bilder lassen sich so tiber mehrere Folien einheitlich steuern. Im Unterschied zu den bisher genannten Wegen
kdnnen Sie bei dieser Technik die Bildflllung sogar mit Transparenz versehen. Das ist perfekt, wenn Sie Bilder
optisch in den Hintergrund treten lassen oder als Wasserzeichen benutzen wollen. Die meisten Beispiele in die-
sem Beitrag wurden mit dieser Technik umgesetzt, da sie hohe Flexibilitat bietet.

Mehrere Bilder per Fotoalbum einfiigen

Der Vollstandigkeit halber hier noch eine Technik, mit der Sie in einem Schritt mehrere Folien mit Bildern verse-
hen kénnen: Uber die Befehlsfolge Einfiigen / Fotoalbum erstellt PowerPoint automatisch eine neue Prasentation
mit den zuvor ausgewahlten Bildern.

Dies ist zwar wohl die schnellste Methode, um viele Bilder einzufligen, sie legt den Anwender jedoch auf bestimmte
Album-Layouts fest. Zum Anlegen von Folien mit individueller Bildaussage eignet sich die Methode daher weniger gut.

Passende Bildmotive zu verschieden Projektthemen finden

Wenn Sie fir lhre Folien Bilder nutzen, sollen diese die Inhalte optisch unterstutzen oder gar verstarken. Beim
Vorstellen eines Projektteams fallt die Auswahl der Bilder nicht schwer. Bei anderen Themen, wie Projektstart,
Zwischenbericht, Kosten, Budget, Termine etc. ist es mitunter nicht ganz so einfach, passende Motive zu finden.
Hier helfen geduldige Recherche in Online-Bilddatenbanken und kreative Nutzung von Suchbegriffen.

Bilder zum Thema Projektstart

Bild 4 zeigt einige Motive, die sich flr das Thema Projektstart eignen. Solche Motive kdnnen Sie folienfiillend in
eine Prasentation einbauen. Da die Bilder fur sich sprechen, sind weitere Texte auf der Folie Uberflissig. Nutzen
Sie dazu eine Folie mit dem Layout Nur Titel und wéahlen Sie Einfigen / Grafik.

e

-

Handeln! T
en

Bild 4: Drei Motive, die sich fir eine Prasentation zum Projektstart eignen.  Alle Bilder von Fotolia.com: Links © Coloures-pic, mitte © FM2, rechts © Marco2811
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Wenn Sie mehrere Folien in lhrer Prasentation haben, die komplett mit einem Bild gefillt sind, sollten Sie nicht
das Folienlayout Leer verwenden, denn diesen Folien fehlt dann ein Titel. Beim Ausdrucken der Gliederung und
beim Vorfuhren der Bildschirmprasentation macht sich das dann negativ bemerkbar, wenn Sie schnell zu einer
solchen Bildfolie wechseln wollen. Statt eines sprechenden Folientitels sind Sie dann mit nichtsagenden Hinwei-
sen wie Folie 6 oder Folie 11 konfrontiert. Daher ist es besser, wenn Sie das Layout Nur Titel wahlen, den Folien-
titel entsprechend ausflillen und dann das Bild folienflillend dariber legen.

Beispiel 1: Vorhang auf fur ein neues Projekt

Eine Folie, die Sie mit wenig Auf-
wand fir den Start eines Projektes
vorbereiten kénnen, sehen Sie in
Bild 5. Allein der rote Farbton zieht
die Blicke der Betrachter an.

Office 365

Alle verwendeten Bilder sind
= Copyright-geschitzt. Bitte
haben Sie daher Verstandnis dafir,
dass wir lhnen die Beispieldatei
nicht als PowerPoint-Datei zur
Verfugung stellen kdnnen. Einen
Hinweis auf die Bildquelle finden Sie
unter jeder Folie im Notizenbereich.

Am Ende der Prasentation gibt es
zudem eine Liste mit allen verwen- Bild 5: Der Vorhang eignet sich perfekt als Bildmetapher, um einen Projektstart zu

im 2. Quartal einfiihren

. . inszenieren. © Gino Santa Maria — Fotolia.com
deten Bildern. Den Vorhang bei-

spielsweise kénnen Sie bei
www.fotolia.de herunterladen. Ge-
ben Sie dort in das Suchfeld folgende Nummer ein: 5388768.

Mit diesen Schritten legen Sie die Startfolie an:

e  Wahlen Sie eine Folie mit dem Layout Nur Titel. Platzieren Sie das Bildmotiv mit dem Vorhang folienfiillend.
e  Verschieben Sie den Folientitel zur Mitte des Vorhangs und passen Sie SchriftgroRe und -farbe an.

e Weisen Sie der Folie (iber die Registerkarte Ubergange den Effekt Teilen zu und dem Text (iber die Registerkarte Animationen den
Effekt Verblassen mit einer Dauer von 2 Sekunden.

Beispiel 2: Bild als Hintergrund verwenden

Sie mochten ein passendes Bildmotiv plus Informationen auf einer Folie zeigen? Setzen Sie dazu das Bildmotiv in den
Hintergrund der Folie (Bild 6). Auf diese Wese stort es nicht, wenn Sie die Folie mit Inhalten beschriften. Ein weiterer
Vorteil ist, dass Sie ein in den Folienhintergrund eingebautes Bild mittels Transparenz optisch zurlicknehmen kénnen.
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Der Auftakt des Projektes

= Projektieiter c Medien 4= Kalkulation

z Teammitglieder g Regeln %ﬂ Bewilligung

= Vertretungen _3 Sprecher I Quartalsherichte
Termine g Praotokolle Aufteilung
Kontaktdaten £ Berichte Abrechnung
Verantwortlichkeiten £ SharePoint Zusatzkosten

1 o =] <

L e Ablage

’ Datensicherung ’

Bild 6: Statt das Bildmotiv folienfiillend zu verwenden (links) kdnnen Sie es auch verblasst als Folienhintergrund vor Text nutzen (rechts).

© Marco2811 — Fotolia.com

Mit diesen Schritten legen Sie eine Folie mit Hintergrundbild an:

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

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie Stelle der Folie und wahlen Sie Hintergrund formatieren.
Wahlen Sie im folgenden Dialog die Option Bild- und Texturfillung.

Klicken Sie auf die Schaltflache Datei und wahlen Sie das gewlnschte Bildmotiv aus.

Bewegen Sie darunter bei Transparenz den Schieberegler nach rechts um das Bild blasser zu machen.

Klicken Sie anschlieBend im Inhalts-Platzhalter auf das Symbol fiir SmartArt-Grafik einfiigen und wahlen Sie ein passendes Layout
aus, beispielsweise Detaillierter Prozess.

Bildmotive fir die Themen Analyse, Ziele, Strategie, LOsung, Brainstorming

Wenn es darum geht, das Entstehen von Ideen oder das Formulieren von Zielen bildhaft darzustellen, eignet sich
ein Medium wie eine Tafel, ein Flipchart oder eine Pinnwand. Diese Medien vermitteln uns, dass etwas entwickelt
wird, dass etwas Schritt fir Schritt entsteht.

In Bild 7 sehen Sie, dass sich eine Tafel fir unterschiedlichste Zwecke perfekt nutzen lasst. Mehr Wirkung als mit
der Ublichen schwarzen Schrift auf hellem Folienhintergrund erzielen Sie, wenn Sie weil3e Schrift auf dunklem
Hintergrund verwenden.

Ubrigens, selbst die leere Tafel zieht die Blicke der Zuschauer an, denn alle erwarten, dass sie irgendwie gefiillt
wird. Lesen Sie im Abschnitt "Tafel mit Kreideschrift", wie Sie das ganz einfach bewerkstelligen.
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Bild 7: Tafeln sind vielfaltig verwendbar und vermitteln anschaulicher als statische Folien den Prozess, wie etwas entsteht.
Alle Bilder von Fotolia.com: Obere Reihe und unten links: © Coloures-pic; untere Reihe Mitte und rechts: © DOC RABE Media

Kundenzufriedenheit [ it Skunt \1\5‘0“ Strategie

Bilder und Texte
gekonnt kombinieren Das Projekt »Office 365«

Ein Bild soll zwar fir Aufmerksamkeit
sorgen, aber im Zentrum stehen
weiterhin die Inhalte. Daher sind
sinnvolle Kombinationen von Bild
und Text gefragt sowie ein Layout, in
dem sich beides optisch anspre-
chend und Ubersichtlich unterbringen
lasst. Im Beispiel aus Bild 8 sollen Analyse und Ziele Start und erste Schritte
links eher inhaltliche und rechts eher o S
organisatorische Punkte vorgestellt
werden. Die beiden Motive iber den
Texten sind wie Bildlberschriften fir
die zwei Teile der Folie. Der Kreis in
der Mitte erleichtert die Zuordnung
der Inhalte zum betreffenden Projekt.

Bild 8: Vorschau auf eine fertige Folie, auf der wichtige Inhalte durch passende Bild-
motive optisch verstarkt werden.

© Coloures-pic — Fotolia.com, © Marco2811 — Fotolia.com
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Mit diesen Schritten erstellen Sie ein Folienlayout, das Text und Bild kombiniert:

Flgen Sie zuerst eine neue Folie mit dem Layout Zwei Inhalte ein (Bild 9, [1]).

Markieren Sie die Inhalts-Platzhalter fir die beiden Spalten und verringern Sie deren Héhe um 50 %. Platzieren Sie in dem frei
gewordenen Raum zwei gleichgrof3e Rechtecke, deren Breite mit denen der Inhalts-Platzhalter tbereinstimmt (Bild 9, [2]). Zum
genauen Platzieren schalten Sie mit Alt+F9 die Fiihrungslinien ein.

Setzen Sie zum Abschluss einen Kreis mittig Gber die vier rechteckigen Objekte. Bewegen Sie dazu die Maus in den Mittelpunkt
der vier Objekte und zeichnen Sie mit gedriickter Umschalt- und Strg-Taste den Kreis (Bild 9, [3]).

Beschriften Sie den Kreis mit dem Namen des Projekts. Weisen Sie dem Kreis per rechten Mausklick tber die Minisymbolleiste
oder das Kontextmenu die Konturfarbe Weil3 mit einer Stérke von 4,5 pt zu.

]
Titel durch Klicken hinzuftgen Titel durch Klicken hinzulGgen | Titel durch Klicken hinzultigen I
: i =

= Text durch Klicken = Tent durch licken
hinautOgen hinzutligen

Bild 9: In drei Schritten von der leeren Folie (Layout "Zwei Inhalte") zum mafigeschneiderten Layout.

Mit diesen Schritten fliigen Sie die Bilder in das fertige Folienlayout ein:

Um die Farbe der Rechtecke durch passende Bildmotive auszutauschen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eines der
Rechtecke und wahlen Sie Uber die Minisymbolleiste den Befehl Fullung und dann Bild (Bild 10 links). Oder doppelklicken Sie auf
das Rechteck und wahlen Sie im Menuband auf der Registerkarte Zeichentools / Format die Befehlsfolge Fulleffekt / Bild (Bild 10

rechts). Wahlen Sie dann ein passendes Bildmotiv aus.

Um sicherzustellen, dass das Bild in dem Rechteck nicht verzerrt oder gestaucht wird, klicken Sie anschlief3end auf der
Registerkarte Bildtools / Format auf die untere Halfte der Schaltflache Zuschneiden und wéhlen dann den Befehl Fiillbereich.
Achtung: Uber den zweiten verfiigbaren Befehl Zuschneiden / Einpassen wird das Bild zwar vollsténdig angezeigt, aber das
Rechteck nicht unbedingt komplett ausgefiillt.

Wiederholen Sie die letzten beiden Schritte flir das zweite Rechteck.
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Die Inhalte der Folie schrittweise einblenden und dabei bewusst den Fokus lenken

Auf der Folie stehen mehr als sechs

Informationen und sie gehdren zu- Calibri(T - 18 - A" A7 = = [h [
. . . === A - -7 - i -
dem zu zwei unterschiedlichen Be- resE=EAGZ- v [R2franerent
. . . . Designfarben Designfarben
reichen. Da bietet es sich an, die H EEE = H EEEN =
Informationen schrittweise einzu- I I ID I I ID
blenden. Hierzu nutzen Sie aber O I l l ll l O Il I I II
k . A . t d rt I Standardfarben Standardfarben
eine Animation, sondern verteilen =y EEEEE = EEEEE
d|e Inhalte an dl’el Follen .Zul.etzlverwendete Farben :ul.etztverwendete Farben

e Lassen Sie in der ersten Folie

Keine Fillung

Keine Fillung

35 Weitere Fallfarben... 35 Weitere Fdllfarben...
als Ankiindigung nur die Bilder LA— A
. . [ Farbverlauf 3 [ Farbverlauf »
und den mittleren Kreis B stk , & stuetur ,

erscheinen, beide Bilder sind
dabei ohne Farbe (Bild 11,
links).

e Zeigen Sie in der zweiten Folie
die Informationen zum linken

Uber die Minisymbolleiste

oder Uber das Menliband

Bild 10: Weisen Sie den Rechtecken statt der Fillfarbe eine Bildfiillung zu — entweder
Uber die Minisymbolleiste im Kontextmen (links) oder tber das Meniband (rechts).

Bereich und lassen Sie dabei auch das linke Bild in Farbe erscheinen (Bild 11, Mitte).

e Beim Wechsel zur rechten Spalte verfahren Sie ebenso — Text und Bild in auffalliger Farbe — und lassen
zugleich Inhalte und Bild der linken Folienhalfte verblassen (Bild 11, rechts).

Das Projekt »Office 365«

Das Projekt »Office 365«

Das Projekt »Office 365«

analyse und Zisle

Analyse und Ziele Start und erste Schritte

Bild 11: So bauen Sie die Inhalte liber mehrere Folien auf und lassen dabei nur die aktuell besprochenen Punkte farbig erscheinen.

© Coloures-pic — Fotolia.com, © Marco2811 — Fotolia.com

So erhalten Sie eine verblasste Version der Bilder:

e  Markieren Sie das Bild und wahlen Sie auf der Registerkarte Bildtools / Format den Befehl Farbe.

e Wahlen Sie im folgenden Katalog (Bild 12) je nach Farbigkeit des Bildes entweder unter Neu einfarben die Option Graustufe oder
einen Grauton aus den Akzentfarben lhrer Prasentation.
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Mit Musterfolien schnell eine Teamvorstellung zusammenbauen

Beim Vorbereiten oder beim Start

eines Projekts dirfen die Informa- Farbsittigung
tionen zum Team nicht fehlen. 4
Nutzen Sie diese Mdglichkeit,
jedes Teammitglied mit seinen ;:'h‘°“

Starken vorzustellen und verwen- - '
den Sie dazu eine Form, die jeden

in den Mittelpunkt riickt (Bilder 13,
15 und 17). In der Beispielprasen-
tation zum Beitrag finden Sie vor-

bereitete Folien, die Sie bei dieser
Aufgabe unterstitzen.

48 MWeitere Warianten 4
| Grau-25 % Akzentfarbe 3 hell

-

1 3
@}/ Bildfarboptianen..,

Bild 12: Uber die drei Bereiche dieses Katalogs lasst sich die Farbstimmung eines
Bildes anpassen. © Coloures-pic — Fotolia.com

Position

Die Projektleiterin .

v ]
BILD Varname Mame Pat Schultz
Bis herige Stationen: E-Mail-Adresse: Bis herige Stationen: E-Mail-Adresse:

* Goftware- undWeb-Entwidderinbeistrobos  pschulz@pm.de
5 ProjekleiterinWebshop beis trobos e
" stellwLeterin Kundenmanazements eit 2013 +49 (23] 24207939

Telefon:

[

Bild 13: Mit dem vorgefertigten Layout (links) kénnen Sie im Handumdrehen die Folien firr eine Teamvorstellung aufbauen.

© Janina Dierks — Fotolia.com

Variante 1: Kachel-Layout

In der Beispielprasentation finden Sie zusatzlich zu der in Bild 13 rechts gezeigten Lésung weitere Folien, die Sie
mit Ihren Inhalten flllen kdnnen. Nutzen Sie dazu die in Bild 13, links gezeigten Platzhalter.

e Geben Sie oben in den Folientitel die Position des Teammitglieds ein (Bild 13, [1]).
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e Flgen Sie in das Rechteck das Bild des Teammitglieds ein (Bild 13, [2]). Passen Sie es mittels Zuschneiden-
Funktion an. Wahlen Sie dazu Zuschneiden / Fillbereich. Sie sehen hinter der markierten Form leicht transparent
die Grafik im Originalseitenverhaltnis ohne Verzerrung. Legen Sie durch Verschieben mit der Maus den genauen
Bildausschnitt als Fullung fur die Form fest (siehe auch Bild 16). Beenden Sie die Aktion per Klick neben die Form.

e Tragen Sie rechts neben dem Bild Vorname und Name der Person ein (Bild 13, [3]).

e Erganzen Sie in diesen Platzhalter weitere Informationen zur Person — beispielsweise bisherige berufliche
Stationen sowie wichtige Kontaktdaten wie E-Mail-Adresse und Telefonnummer (Bild 13, [4] [5] [6])-

o Die fiinf Flachen oberhalb des Fotos konnen Sie als Navigation zu nutzen. Weisen Sie dazu auf jeder der
Folien einem der Rechtecke nacheinander eine Hervorhebungsfarbe — hier Dunkelrot — zu (Bild 13, [7]).

Um auf jeder Folie die Navigationsflachen schnell umzufarben, konnen Sie die Funktion Format Gbertragen
= nutzen, die Sie ganz links auf der Registerkarte Start finden (Bild 14 links).
Eine schnelle Alternative sind die Tastenkombinationen: Strg+Umschalt+C und Strg+Umschalt+V zum Kopieren
bzw. Ubertragen der kopierten Formatierung auf andere Objekte. Vorteil der Tastenvariante: Den Befehl
Strg+Umschalt+V zum Ubertragen kénnen Sie mehrfach nutzen, auch wenn Sie zwischendurch véllig andere
Dinge in PowerPoint erledigt haben.
Beide Tastenkombinationen funktionieren tbrigens auch in Word und Outlook (jedoch nicht in Excel).

F:f; Strg‘+ ﬁ +| C Strg |+ ﬁ ‘+ V‘

Ubertragen

Das Symbol Die Tasten fiir Format kopieren Die Tasten fiir Format libertragen

Bild 14: Zwei mogliche Varianten, um Formate zu Ubertragen.

Lassen Sie die Folien im Kachel-Look nacheinander mit einem passenden Ubergang — beispielsweise Ver-
= Dblassen, Teilen oder Wischen — erscheinen.

Variante 2: Wirfel-Look

Der Projektleiter J Die Projektassistentin
Eine weitere Variante zeigt Bild 15. Durch

die Darstellung als Wdrfel ist die Folie ) .

weniger geflllt, sodass die einzelnen .‘p m .!\ ' ~s ’
Elemente starker wahrgenommen wer- T b . R
den. In der Beispielprasentation finden

Sie zwei Versionen der Teamvorstellung:

eine mit zwei und eine mit drei farbigen Bild 15: Die Wirfelvariante ist optisch auffélliger, bietet allerdings weniger Platz fiir

Wiirfeln fir Bild und Informationen zur Zusatzinformationen. © Kurhan — Fotolia.com, © Robert Kneschke — Fotolia.com
Person (Name, Kontaktdaten etc.).
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So tauschen Sie das Bild auf der Wirfelseite aus:

e  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Wirfelseite mit dem Bild und anschlieRend in der Minisymbolleiste auf den Befehl
Fillung und dann Bild. Wahlen Sie anschlieRend das gewiinschte Bild aus.

e Um das Bild einzupassen, lassen Sie die Wiirfelseite mit dem Bild markiert. Klicken Sie dann auf der Registerkarte Bildtools /
Format auf den Zuschneiden-Befehl. Uber Fillbereich kénnen Sie nun den Bildausschnitt bestimmen. Zum Bearbeiten bietet
PowerPoint das dreidimensionale Bild automatisch in einer 2D-Ansicht an (Bild 16).

Variante 3: Tablet

Eine weitere Variante, die ebenfalls
Exklusivitat vermittelt, nutzt das Bild
eines Tablets als Projektionsflache
(Bild 17). Prasentieren Sie jeden
Mitarbeiter in vier Schritten:

| e

Format | Farmat

Zuschneiden|

g5 Zuschneiden
_{y Auf Form zuschneiden »

e Auf der ersten Folie erscheint
das Tablet mit leerem Monitor.
Wichtig ist, dass auf der Folie

Seitenwerhaltnis »

P

Y@ Flllbereich

:;I Einpassen
nur das Gerat zu sehen ist.
Damit der Fokus der Betrachter Bild 16: So gehen Sie vor, um mit der Zuschneiden-Funktion den Bildausschnitt fir die
Wairfelseite individuell zu bestimmen. © Robert Kneschke — Fotolia.com

auf dem Monitor liegt, weisen
Sie der Folie einen dunklen
Hintergrund zu. Das erledigen
Sie mit einem rechten Mausklick auf eine leere Stelle der Folie und Hintergrund formatieren. Schalten Sie bei
Bedarf stérende Elemente wie Logo u.a. fir diese Folien aus, indem Sie noch ein Hakchen setzen bei
Hintergrundgrafiken ausblenden.

e Auf der zweiten Folie wird die Position bekanntgegeben.
o Die dritte Folie zeigt das Bild der Person im Monitor.

e Eine halbtransparente "Bauchbinde" blendet auf der vierten Folie den Namen ein.

Der Projektleiter

Bild 17: Jedes der Teammitglieder wird in vier Schritten wirkungsvoll vorgestellt. © Kurhan — Fotolia.com
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Die Folien in der Beispielprasentation sind bereits mit passenden Folienlibergangen versehen bzw. animiert. Es
reicht also, wenn Sie fir jedes Teammitglied das Set von vier Folien kopieren, in die Prasentation einfiigen und
nur noch Bezeichnung, Name und Bild austauschen. Pro Person ist das ein Aufwand von max. drei Minuten.

Besonders schnell vervielfaltigen Sie Folien, indem Sie diese links in der Miniaturansicht markieren (mit Um-
= schalt-Taste) und dann mit Strg+D duplizieren.

Gute Ergebnisse wirdigen mit einer Siegerehrung

Wer mdchte nicht auf dem Sieger-
podest stehen? Diese Bildmetapher
eignet sie sich optimal, um bei Zwi-
schenberichten oder beim Projek-
tabschluss besondere Leistungen
besonders herauszustellen.

Gehen Sie dabei wie folgt vor:

e Zeigen Sie zuerst die Folie mit
dem leeren Podest und lassen
Sie im Folientitel den Anlass
erscheinen.

e Blenden Sie dann nacheinander
die Personen ein, die gewurdigt
werden sollen. Wenn Sie nur Bild 18: Setzen Sie anstelle der Silhouetten die Fotos der zu Wurdigenden auf das
Portratfotos haben, lassen Sie Siegerpodest.
diese mit einem leichten
Abstand zum jeweiligen
Siegertreppchen erscheinen.

e Falls Sie kein Foto zur Hand haben, nutzen Sie die Silhouetten und blenden dartiber den Namen der Person ein.

o Weisen Sie den Fotos uber die Registerkarte Animationen den Animationseffekt Wischen mit der Richtung
Von unten zu oder wahlen Sie den Effekt Verblassen.

Special Effects, die sich leicht realisieren lassen

Tafel mit "Kreideschrift"

Eingangs wurden schon einige Tafeln gezeigt, die sich perfekt als Informationstrager eignen. Doch so richtig rea-
listisch wirkt das nur, wenn auch die Informationen auf der Tafel wie von Kreide geschrieben aussehen. In Bild 19
sehen Sie dazu eine fertige Losung. Keine Sorge, Sie missen keine neue Spezialschrift installieren, denn sehr
wahrscheinlich hat lhr Computer schon eine passende Schrift im Angebot.
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(e 7 )
" | Fllung J Fiillung
Z Le Le Eildkorrekturen () Einfarbige Fillung

BildFarbe () Farbverlauf

@ Bild- oder TexturFill
Kinstlerische Effekte

) Musterfillung

e : e{" [] Hintergrundarafiken ausblenden

ualitit v ot
Einflgen aus:

K'ostem’ I Datei... [ Zwischenablage ]I [ ClipArt...
|"] Bild nebeneinander als Textur anordnen

5 = 7 Dehnungsoptionen
of Offsets:
EHLZ Le VLZ ¥ - Links: !-& Rechts: \ir}-”

Ohen:  |0% Unten: 0% |5

Ilransparenz: U— |16% i‘ej';ll

|| Mit Form drehen

[ Hintergrund zuriicksetzen ] E Schlielien ] [ Fir alle dbernehmen ]

Bild 19: Textfelder mit der passenden Schriftart sorgen fiir den perfekten Kreide-Look. Die Tafel selbst ist in den Folienhintergrund eingebaut.
© Coloures-pic — Fotolia.com

So erzeugen Sie eine Folie im "Tafellook"

e  Bauen Sie zunachst die Tafel als Folienhintergrund ein (Bild z.B. unter www.fotolia.de, Suchnummer 70562193). Rufen Sie dazu
mit einem Rechtsklick auf eine leere Stelle der Folie den Dialog aus Bild 19 auf und nehmen Sie die gezeigten Einstellungen vor.

e  Setzen Sie dann Textfelder auf die Folie oder nutzen Sie die Platzhalter, die Ihnen beispielsweise das Folienlayout Titel und Inhalt bietet.
e Um lhren Texten den Kreide-Look zu geben, verwenden Sie die Schriftart "Bradley Hand ITC".

e Die Hakchen finden Sie Uber die Registerkarte Einfiigen und den Befehl Symbol in der Schriftart "Wingdings".

Tipps
Folgende Tipps helfen Ihnen beim Bearbeiten der Bilder:

e Bildausschnitte und Verzerrungen korrigieren Sie ab PowerPoint 2010 schnell iber den Befehl
Zuschneiden / Fullbereich.

e Verandern Sie Hohe und Breite eines Bildes stets proportional. Ziehen Sie dazu mit der Maus und gedriickt
gehaltener Umschalt-Taste an einem der vier Anfasser an den Ecken. Das Bild behalt so garantiert die
ursprunglichen Proportionen und Sie vermeiden unschdne Verzerrungen.

e Sorgen Sie mit der Befehlsfolge Bildtools / Format / Farbe / Neu Einfarben fir ein einheitliches Aussehen der
Bilder. Wandeln Sie beispielsweise Bilder mit sehr unterschiedlicher Farbgebung in Graustufenbilder um.
Oder passen Sie die Bilder im gleichen Katalog unten an die Designfarben lhrer Vorlage an (siehe auch
Bild 12). Das Bildmaterial wirkt anschliefend homogener.

e Uber die Befehle Weichzeichnen, Helligkeit oder Kontrast, die Sie (iber Bildtools / Format / Korrekturen finden,
kdnnen Sie ebenfalls daflir sorgen, dass sich Bilder weniger in den Vordergrund drangen.
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Fazit

Sollen mehrere Folien an gleicher Stelle gleichgroRe Bildmotive zeigen, dann wahlen Sie den Weg Uber Formen
mit Bildfullung. So kénnen Sie jederzeit die Bilder unabhéngig vom Bildformat Gber Zeichentools / Format / Full-
effekt / Bild problemlos austauschen. Dieser Weg bietet aulerdem die Méglichkeit, ein Foto im Nachhinein mit
einer Transparenz zu versehen und so von der Wirkung her in den Hintergrund treten zu lassen.
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Software-Anleitung

Schnell erstellt, dauerhafter Nutzen
Wie Sie pragmatisch PowerPoint-Vorlagen
anlegen

Teil 1: In vier Schritten zum "Office-Design"

Projektprésentationen sollen in erster Linie informativ sein. Noch besser

ist es, wenn sich die Folien schnell erstellen lassen und dabei auch noch

gut aussehen. Nur: Wer kann schon von sich behaupten, ein Power- Dieter Schiecke
Point-Profi zu sein? Dabei ist es gar nicht so schwer, eine ansprechende 7 Software-Trainer,
Vorlage in PowerPoint zu erstellen. Sie bendtigen dafir lediglich die Consultant und Coach.
richtige Ausrlstung: ein einheitliches Design sowie eine Sammlung von Spezialgebiet: Visuelle

Umsetzung von Informationen mit
Microsoft Office. Chefredakteur der
Zeitschrift "PowerPoint aktuell".

Musterfolien fir haufig vorkommende Themen.

In diesem zweiteiligen Artikel erfahren Sie, wie Sie eine professionelle
PowerPoint-Vorlage fur Ihre Projektpréasentationen anlegen und so lhre
Produktivitat steigern kdnnen. Der erste Teil enthalt die Bauanleitung,
wie Sie mithilfe eines "Office-Designs" sowie Folienlayouts eine Power-
Point-Vorlage erstellen. Im zweiten und abschlielenden Teil konnen Sie
eine Beispieldatei mit zahlreichen Musterfolien, Schaubildern und Pikto-
grammen herunterladen und erhalten Anregungen, wie Sie diese Vorla-
gen in lhren Projektprasentationen einsetzen kénnen.

Kontakt: dieter@schiecke.biz

Benedikt Fischer

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

Kontakt: benedikt.fischer@live.de

Mehr Informationen unter:

. . . . . . » projektmagazin.de/autoren
Der Beitrag richtet sich vornehmlich an mittelstdndische Unternehmen und prel 9

Selbstandige, die ihren Prasentationen eine einheitliche Optik geben wol-

len. Die Starke des vorgestellten Vorgehens liegt vor allem darin, die Cor-

porate-Design-Richtlinien auf alle seine Office-Dokumente zu ibertragen.
in den Rubriken:

Eins fur alle: Das Office-Design » Présentation/Moderation

» Microsoft Powerpoint
Eine PowerPoint-Vorlage erstellen Sie auf Basis des sog. "Office-Design"

sowie eigens erstellten Musterfolien (Bild 1). Mit dem Office-Design ist es

seit Office 2007 maoglich, in PowerPoint, Word, Excel und Outlook einheitlich gestaltete Dokumente zu erstellen und
dabei die Vorgaben des Corporate Designs einzuhalten. Auf diese Weise kénnen Sie die Gestaltungselemente
"Farben", "Schriften" und "Effekte" bliindeln, die dann in allen Office-Programmen zur Verfiigung stehen.

Das bedeutet in der Praxis, dass nun Tabellen, Diagramme, SmartArts und Textelemente das gleiche Aussehen
haben — egal, ob sie in PowerPoint, Excel oder Word erstellt wurden. Dies erleichtert den schnellen Datenaus-
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tausch zwischen den Programmen erheblich. Erstellen Sie z.B. eine Grafik in Excel, kdnnen Sie diese problemlos
in eine PowerPoint-Folie einfugen, ohne die Grafik aufwandig nachformatieren zu missen.

Was gehort zu einem Office-Design?

Ein Office-Design erstellen Sie in Power-Point in vier

Schritten (Bild 2): Vorlage
(*.potx)

o Offnen Sie eine neue Prasentation. Muster-

folien
e Legen Sie Farben, Schriften und Effekte fest.

Diese sind in PowerPoint, Word, Excel und Out-

look verfugbar. Mo tor
. . . . . . (Hintergrund,
e Definieren Sie den Folienmaster flr eine einheit- Grafiken, Layouts)

liche Darstellung.

e Erstellen Sie lhre eigenen Folien-layouts, die
innerhalb des Masters integriert sind.

Farben, Schriftarten, Effekte

Mit diesem Vorgehen erhalten Sie einen oder mehre-

re Folienmaster inklusive Hintergrund, Platzhaltern Bild 1: Eine PowerPoint-Vorlage basiert auf dem Design sowie

und Layouts. Alle diese Komponenten sind in einer einer Musterfolie.

einzigen Datei gespeichert (*.thmx). Damit kénnen

Sie einer neuen Prasentation per Mausklick Ihr Corpo-

rate Design zuweisen. Dazu 6ffnen Sie lediglich eine neue leere Prasentation und wechseln dort in die Registerkarte
"Entwurf". Klicken Sie unter "Designs" auf das gewtinschte Office-Design. Schon Ubertragen sich dessen Farben,
Schriften, Effekte samt Master und Folienlayouts auf die neue Prasentation.

Die 4 Schritte zum Anlegen eines Designs (*.thmx)

Abe B2
> > ﬁ >
3

Ab

AN - |

1 2 4
Neue Prasentation Farben, Schriften und Effekte Folienmaster definieren Folienlayouts
anlegen festlegen (Inhalt + Form) anlegen

Bild 2: In vier Schritten zum eigenen Design.
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Worin unterscheidet sich ein Office-Design von einer Vorlage?

Das Office-Design ersetzt fast alle Funktionen der klassischen PowerPoint-Vorlage. Nur Musterfolien, auf denen
vorformatierte Inhalte wie z.B. Schaubilder, Diagramme und Tabellen angelegt sind, werden nicht im Design ab-
gespeichert — dafir erstellen Sie sich dann eine Vorlage. Designs speichern Sie unter der Endung "thmx", Vorla-
gen haben die Endung "potx".

Farben, Schriften und Effekte festlegen

Bevor Sie ein eigenes Design erstellen, kdnnen Sie sich in PowerPoint die Wirkung eines Designs auf eine be-
stehende Présentation bereits vorab ansehen. Offnen Sie eine Prasentation und wechseln Sie zur Registerkarte
"Entwurf" (Bild 3). Hier finden Sie alle bereits verfligbaren Designs. Wenn Sie die Maus dariber bewegen (nicht
anklicken), sehen Sie mittels der Livevorschau, dass sich Hintergrund, Schrift und Farben in lhrer Prasentation
durch die Wahl eines anderen Designs andern wirden. Um Farben, Schriften und Effekte flr ein eigenes Design
festzulegen, gehen Sie in vier Schritten vor.

P =

m Start Eirdiligen Erbweuir Uberpinge AniEmatrnen & ﬂ
“

k

. L Fathen -
; W Hinbergrundfsimats =
! R .H-ﬂ |'!'Ilr:| .n"-".El L1 Aﬂ. = || Schiifs ..l-".l’r-\, - i
haedle Foligrausnchbung TR T s EEE EEEEE i [~ nrn-an = [ShEmsite = Hinbergrundgrafikcsm surbismsden

2 ol

Bild 3: Registerkarte "Entwurf" mit einzelnen Designs sowie den Elementen "Farben", "Schriftarten" und "Effekte".

1. Eine Farbpalette fur das Office-Design anlegen

Die Designfarben garantieren eine einheitliche Farbgebung fiir Ihre Projektdokumente in PowerPoint, Word und
Excel. Dazu definieren Sie ein Set aus zwolf Farben. Die ersten zehn Farben stehen beim Formatieren der Foli-
eninhalte zur Verfiigung, die letzten beiden Positionen bestimmen die Farbe von Hyperlinks (s. Bild 4, Mitte). So
legen Sie eine Farbpalette an:

1. Klicken Sie in der Registerkarte "Entwurf" auf "Farben". Eine Liste mit allen vorinstallierten und benutzerdefi-
nierten Farbpaletten 6ffnet sich.

2. Am unteren Ende der Liste klicken Sie auf "Neue Designfarben erstellen...". Es 6ffnet sich ein Dialogfeld, in
welchem Sie alle zwdlf Farbplatze definieren kénnen (Bild 4, Mitte).

3. Klicken Sie dazu auf eine Farbkachel, dann auf "Weitere Farben..." und auf das Register "Benutzerdefiniert".
Dort geben Sie die RGB-Farbwerte ein, die durch das Corporate Design definiert sind (Bild 4, rechts).

4. Die ersten vier Felder sind ausschlief3lich fiir Text und Hintergrund gedacht. Auf den ersten beiden Platzen
werden meist Schwarz und Weill gewahlt. Behalten Sie dieses Kontrastverhaltnis auf jeden Fall bei, ersetzen
Sie also z.B. das Schwarz nur durch sehr dunkle Farbténe, um die Kompatibilitat mit Designs und Farbpalet-
ten anderer Prasentationen zu sichern.
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5. Wahlen Sie bei den Akzentfarben (Platze 5 bis 10) deutlich unterschiedliche Farben, damit alle Elemente, z.B.

bei Tortendiagrammen, sich deutlich voneinander unterscheiden.

6. Wenn Sie alle Farbfelder definiert haben, geben Sie Ihrer Farbpalette einen passenden Namen — beispiels-

weise Projektfarben. Klicken Sie nun auf "Speichern".
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Bild 4: Benutzerdefinierte Farben in die Farbpalette einfligen.

So finden Sie Ihre Farbpalette wieder

Ihre neu erstellte Farbpalette wird als XML-Datei unter ,Document Themes*® im Unterordner ,Theme Colors* ge-
speichert. Die genaue Pfadangabe finden Sie weiter unten im Artikel (Bild 6). Die Datei mit der Farbpalette kén-
nen Sie also auch unabhangig von einer Vorlage oder einem Office-Design an andere Anwender verteilen. Die

XML-Datei muss am Zielrechner wieder im selben Ordner abgelegt werden
on_Farben.xml” erhalten Sie zusammen mit diesem Artikel.

Kostenlose Farbpaletten-Generatoren im Internet

Zwolf zueinander passende Farben zu finden ist eine Aufgabe, die Zeit und auch
Fachkenntnis erfordert. Einfacher geht es mit einem der vielen kostenlosen Farbschema-
Generatoren im Internet, z.B. Color Scheme Designer 3 (www.colorschemedesigner.com)
oder ColorJack Sphere (www.mudcu.be/sphere). Mit diesen Tools generieren Sie schnell
sechs passende Farben. Fligen Sie Schwarz, Weill und zwei Grautdne hinzu: Damit
haben Sie alle zehn Farben zur Formatierung von Inhalten beisammen. Fur die Hyperlinks
wiederholen Sie einfach zwei passende Farben aus den sechs generierten Ténen (ein
Beispiel flr eine Farbpalette, die mit einem Generator erstellt wurde, siehe Bild rechts).

Einen entscheidenden Vorteil hat eine solche Farbpalette (XML-Datei), die auf alle PCs verteilt ist: Auch bei Da-
teien, die Sie mit Vorgangerversionen von Office 2007 oder 2010 erstellt haben, sorgen Sie mit wenigen Maus-
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klicks fur die passenden Farben. Wollen Sie beispielsweise einem Diagramm in Excel die neu definierten Farben
zuweisen, klicken Sie in der Registerkarte "Seitenlayout" links auf "Farben" und wahlen oben unter "Benutzerdefi-
niert" lhre Farbpalette aus.

2. Eine Schriftkombination fir das Office-Design bestimmen

Wahlen Sie bei Office-Dokumenten Standardschriften wie "Arial", "Georgia" oder "Calibri" fiir eine optimale Kom-
patibilitat. So vermeiden Sie, dass lhre Prasentation auf anderen Computern vollig anders aussieht, weil die rich-
tige Schriftart nicht installiert ist.

1. Wabhlen Sie Entwurf / Schriftarten. Vielleicht ist Ihre Wunschkombination bereits in den Standards enthalten.
2. Mochten Sie eine eigene Kombination erstellen, klicken Sie auf "Neue Designschriftarten erstellen”.

3. Stellen Sie eine Schriftart fiir die Uberschriften und eine fiir den FlieRtext ein. Natiirlich kdnnen beide auch
identisch sein.

4. Benennen Sie Ihre Kombination und klicken Sie auf "Speichern".

Wichtig: Hier legen Sie ausschlielich die Schriftart fest. Schriftigrofie, -farbe oder -schnitt (also z.B. fett oder
kursiv) bestimmen Sie spater in den Platzhaltern des Folienmasters.

3. Einen Effekt fur das Design auswahlen

Das dritte Designelement sind die Effekte, die das Aussehen der "Schnellformatvorlagen" bestimmen. Diese kon-
nen Sie auf Elemente wie AutoFormen, Smart-Art-Grafiken, Tabellen, Diagramme und sogar auf Textfelder an-
wenden. Mit nur einem Kiick verleihen Sie den Objekten so fertige, passende Kombinationen aus Fillfarbe und
Kontur bis hin zu besonderen Effekten wie 3D-Kanten, Glanzeffekte und Schatten.

1. Klicken Sie auf Entwurf / Effekte.

2. Wabhlen Sie einen Designeffekt aus. PowerPoint speichert Ihre Auswahl automatisch.

' Vermeiden Sie einen zu auffalligen Designeffekt (wie z.B. lapetus) und wahlen Sie lieber einen dezenten
= Effekt wie Larissa oder Ganymed. Setzen Sie die Effekte in lhren Prasentationen nur sparsam ein, um die
Aufmerksamkeit Ihres Publikums gezielt auf bestimmte Inhalte und Details zu lenken.

4. Das neue Design zwischenspeichern als THMX-Datei

Rufen Sie mit F12 das Dialogfeld "Speichern unter" auf und wahlen Sie unter "Dateityp " das "Office-Design"
(*.thmx) aus. PowerPoint wechselt automatisch in den Ordner fir Vorlagen (Bild 5). Nun kdnnen Sie in Power-
Point Gber Entwurf / Designs direkt Ihr erstelltes Design auswahlen. Eine fertige Beispieldatei erhalten Sie zu-
sammen mit diesem Artikel (Projektpraesentation.thmx). Um es fur lhre Prasentationen verflgbar zu machen,
offnen Sie es per Doppelklick und sichern sie es mit "Speichern unter" als thmx-Datei.
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Bestehende Designs nachbe-

. @ Speichern unter
arbelten v| 1. %« Templates » Document Themes » - | ‘f| |Suchen P|

‘ Organisieren ~ 828 Ansichten ~ [ Meuer Ordner

PowerPoint speichert ein Office- -
MName Aufnahmedatum Markierungen »

Design standardmaRig in einen be- Hnkfaverien

E Dokumente 1! Theme Colors

stimmten Ordner (Dateipfade s. Bild Weitere » )\ Theme Effects
. . . . Theme Fonts
6). In diesem Ordner finden Sie lhre - v Mem_oﬁice_[}esignlthmx
Designs, Vorlagen und Farbpaletten \ QuickStyles e
. " L. || Speech
wieder. Der Pfad variiert dabei je )L SystemCertificates 3
nach Version des Betriebssystems. b TE(::P'“E‘
. b arts
Anwender von Windows XP gelan- || Document Themes
gen zum Ordner Uber "Dokumente i LveLontert -
. Datei : PM_Vorlage_FINAL.th -
und Einstellungen", Anwender von Seamel Do ™I
Dateityp: | Office-Design (*.thrmx) v]

Windows Vista bzw. Windows 7
uber "Benutzer".

~ Ordner ausblenden Tools = l Speichem I [ﬂbbred’mn]

Das neue Design auch in

Bild 5: Speichern Sie die Datei als "Office-Design" (*.thmx) ab.
Word oder Excel nutzen P gn” (thmx)

Sie haben nun die Grundelemente

fir Ihr eigenes Office-Design definiert. Dies kdnnen Sie sofort auch in Word oder Excel einsetzen: Uber die Regis-
terkarte "Seitenlayout" greifen Sie dort ebenfalls auf Ihr selbst erstelltes Design zu und vereinheitlichen so die
Farben und Schriften fur alle Dokumente fur |hr Projekt.

N —
Dok 1 d
i | Theme Colors
Einstellungen [\ 1
\ /
I\\, - S N/ S d N ~ [ \
| Benutzer- 3 . Document |/
— AppData —| Roaming — Microsoft Templates |[— —| Theme Effects
/ name Themes \
/ (Diagramm- ‘
Benutzer Charts Theme Fonts
Vorlagen—=>)

Bild 6: Dateipfad fiir die abgespeicherten Vorlagen-Dateien.

Effizienter arbeiten mit Folienlayouts

Mit dem Folienmaster kdnnen Sie die Arbeit in PowerPoint spirbar vereinfachen. Der Folienmaster sorgt auf
samtlichen Folien flr

¢ einheitliche Schriftformatierungen in Aufzahlungstexten und Textplatzhaltern sowie die

e gleiche Positionierung von Logos und weiteren Grafikelementen.

© 2015 Projekt Magazin. Vervielfaltigung, auch auszugsweise, nur mit schriftl. Genehmigung der Redaktion

www.projektmagazin.de — Das Fachportal fur Projektmanagement 72


http://www.projektmagazin.de/

ProjektViagazin Spotliaht

PowerPoint-Prasentationen effizient und ansprechend gestalten
Das Fachportal fiir Projektmanagement Mit Vorlagen zum einheitlichen Design

So gelangen Sie zum Folienmaster

1
Sie rufen den Folienmaster in der Registerkarte "Ansicht" auf. Standard-

maRig sehen Sie nun links in der Folienlbersicht eine grole, leere Folie —
den Folienmaster — und zahlreiche kleinere, untergeordnete Folien — die
Folienlayouts (Bild 7).

Der Folienmaster

[Fadimasterormal durch Kichen | Wie der Name "Folienmaster" bereits sagt, steuert er das Aussehen aller
i darunter angeordneten Folienlayouts. Platzieren Sie z.B. im Folienmaster
Ihr Firmenlogo und Grafikelemente, erhalten alle Folienlayouts den glei-
chen Hintergrund (Bild 8, rechts). Alternativ kbnnen Sie auch nur die Text-
platzhalter formatieren, die Folienlayouts bleiben so flexibel (Bild 8, links).

Facettenreiche Layouts durch einen flexiblen Folienmaster

Bild 7: Der Folienmaster (gelb um- Ein flexibler Folienmaster (Bild 8, links) enthalt nur die funf Standard-

randet) in der Ubersicht, darunter die Textplatzhalter (Titel, Inhalt, FuRzeile, Datum, Foliennummer) samt Forma-

Folienlayouts. tierung (Farbe, Schnitt, Ausrichtung, Zeilenabstand). Auch die Aufzah-

lungsebenen sind bereits definiert. Grafikelemente werden hingegen nicht

angezeigt. Das ermdglicht héchste Gestaltungsfreiheit auf den Folienlayouts. Ein Beispiel: Sie erstellen ein Lay-
out fir Produktfolien mit einer Bildergalerie am rechten Rand, die Sie mit einem Rechteck farbig hinterlegen. Das
nachste Layout ist eine Kapitelfolie mit horizontalem Farbbalken am unteren Folienrand. Je nach Einsatzzweck
kénnen Sie mit einem flexiblen Folienmaster Layout, Hintergriinde, Logoposition und grafische Elemente veran-
dern. Dies ist z.B. bei der Gestaltung von Vorlagen fir aufwandige Messe- und Produktprasentationen sinnvoll.

Titelmasterformat durch Klicken bearbeiten Titelmasterformat durch Klicken bearbeiten

Bild 8: Leerer Folienmaster (links) und Folienmaster mit Logo und Grafikelementen (rechts).
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Einheitliche Layouts durch einen definierten Folienmaster

Oder mdchten Sie fir alle Folien denselben Rahmen einrichten? Dann kénnen Sie ganz klassisch die Dimensio-
nierung der Textplatzhalter, die Position des Logos und eventuelle Farbflachen auf dem Master anlegen (Bild 8,
rechts). Alle Elemente werden automatisch auf die Folienlayouts Gbertragen. Lediglich bei Titel- und Kapitelfolie
missen Sie die Hintergrundgrafiken ausblenden. Wie das geht, erfahren Sie im Abschnitt "Den Hintergrund eines
Layouts anders gestalten”.

Voreingestellte Folienlayouts behalten, andern oder erganzen

Sie kdnnen die bereits voreingestellten Layouts bearbeiten oder I6schen (sofern sie in der aktuellen Datei nicht
benutzt sind) sowie beliebig viele weitere Folienlayouts hinzufiigen. Die Méglichkeiten sind praktisch unbegrenzt:
Dreispaltiger Inhalt, Kapitelfolie, Diagramm und Text, zwei Bilder mit Begleittext etc.

Welche Folienlayouts werden gebraucht?

Um die Ubersicht zu behalten, 16schen sie die voreingestellten Layouts von PowerPoint, die Sie nicht bendtigen.
Jeder Folienmaster sollte ein Layout fir die Titelfolie enthalten sowie ein Layout fiir eine Inhaltsfolie, die Sie stan-
dardmaRig verwenden wollen. Praktisch sind zudem die Layouts

e "Leer" (z.B. fur vollflachige Bilder und Videos),
o "Nur Titel" (z.B. fur manuell erstellte Schaubilder, ohne auf Smart-Arts zuriickzugreifen),
e "Zweispaltiger Inhalt" (z.B. fur Vergleiche oder Folien mit Bild/Diagramm plus Text) und

o "Kapitelfolie" (um die Abschnitte lhrer Prasentation optisch voneinander abzugrenzen).

Ein neues Layout erstellen

1. Rufen Sie den Folienmaster auf und klicken Sie auf "Layout einfliigen" (Bild 9, links). Die Formatierung von
Hintergrund und Text-Platzhaltern sowie vorhandene Grafiken werden vom Folienmaster Gibernommen und
sind auf den Layouts nicht editierbar.

2. Um einen weiteren Platzhalter zu erzeugen, klicken Sie auf "Platzhalter einfligen" (Bild 9, rechts).

3. Wahlen Sie die passende Kategorie. Besonders praktisch ist der multifunktionelle Platzhalter "Inhalt", in den
Sie sowohl Text als auch Diagramme, SmartArts, Tabellen, Bilder oder Videos einfligen kénnen.

4. Passen Sie den Platzhalter entsprechend in das Layout ein und formatieren sie ihn.

P P
— == Inkalt
| Dates ! Foliensgile Start Eir m Falienmaster Slart Eirdiigen Uberginge Anima{sarien Ll i) h
L]
| | 7] Tite i—t Text
d & Umbenennen " UmbBenennen "
Folisresaster Lapout Folienmaster Layout FlatzhaRer 17 Fufzeden
v | e | Beibehalten AL W iagen o e = e
ginfugen flr.._l._[:li - sirdugen  einfugen #irdug gh Bild

Bild 9: Layoutfolien und Platzhalter einfugen.

© 2015 Projekt Magazin. Vervielfaltigung, auch auszugsweise, nur mit schriftl. Genehmigung der Redaktion

www.projektmagazin.de — Das Fachportal flr Projektmanagement 74


http://www.projektmagazin.de/

ProjektNViagazin

Das Fachportal fiir Projektmanagement

Spotlight
PowerPoint-Prasentationen effizient und ansprechend gestalten

Mit Vorlagen zum einheitlichen Design

Den Hintergrund eines Layouts anders gestalten

Alle in der Masteransicht auf den Folienlayouts angelegten Formen, Bilder, Diagramme, Texte und SmartArts

werden zu statischen Objekten im Folienhintergrund. Um z.B. eine Titel- oder Kapitelfolie zu erstellen, die einen

anderen grafischen Hintergrund erfordert, blenden Sie den Hintergrund des Folienmasters auf einem Folienlayout

aus. So geht's:

e Wahlen Sie im Folienmaster die Funktionen "Hintergrundformate" oder klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf die Folie und dann auf "Hintergrund formatieren..." (Bild 10, links).

o Im folgenden Dialogfeld aktivieren Sie in der Rubrik "Fullung" die Option "Hintergrundgrafiken ausblenden”

(Bild 10, rechts).

o Klicken Sie nun auf "Schlieflen" (nicht auf "Fur alle Gbernehmen").

Nun kénnen Sie den Hintergrund neu gestalten.

Die Layouts gut verstandlich
benennen

Geben Sie jedem Layout, auch den
urspringlich bereits vorhandenen,
einen aussagekraftigen Namen.
Diesen sollten auch andere Anwen-
der leicht verstehen, um das pas-
sende Layout schnell zu finden.

e Klicken Sie dazu das betreffen-
de Layout mit der rechten
Maustaste an.

I Enfigeoponen:
A

Lineal

Raster und Fishrungslinien.

P Hintergrund formatiesen i

-limmnd farrnatisnen

e Fillung

@ Enfarbigs Eillung
Farbyerlauf
Bidd- oder Texhuarfillung
s terfilung

Bidicrrekiuren
Bidfarbe

Kiins Herische Effekte

I il I.};Htroru‘-dgrafttn ausblenden
*

e
Farbe: [On =

Transparenz: |}

0%

Bild 10: Den Hintergrund des Folienmasters auf einem Folienlayout ausblenden.

e Wahlen Sie im Kontextmeni "Layout umbenennen”.

Speichern Sie Folienmaster samt Layouts im Office-Design ab

Speichern Sie die soeben erstellten Komponenten noch zusatzlich in das Design, indem Sie per F12 ins Menl

"Speichern unter" wechseln. Wahlen Sie dort wieder den Dateityp "Office-Design" (*.thmx) und Gberschreiben

Sie die alte Version.
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Ausblick

Der zweite Teil bietet Ihnen zahlireiche zeitsparende Arbeitshilfen, damit Sie mit wenig Aufwand hochwertige Pro-
jektprasentationen erstellen kénnen.

o Sie erhalten fertige Schaubilder wie Gantt- und Scrum-Chart, Pyramide, SWOT-Analyse, Kalender fir ver-
schiedene Zeitspannen uvm.
e Sie lernen, wie Sie mit einer Fortschrittsanzeige den Uberblick wahrend der Prasentation behalten.

o Sie erhalten eine Sammlung exklusiver Piktogramme zur einfachen Erklarung projektbezogener Begriffe und
Situationen.

o Sie erfahren, wie Sie das in Teil 1 erstellte Design auf die Musterfolien Ubertragen.

o AuBerdem werden oft gestellte Fragen und haufige Probleme zum Thema "Vorlage und Musterfolien" im Arti-
kel beantwortet.

© 2015 Projekt Magazin. Vervielfaltigung, auch auszugsweise, nur mit schriftl. Genehmigung der Redaktion

www.projektmagazin.de — Das Fachportal fiir Projektmanagement 76


http://www.projektmagazin.de/

ProjektViagazin Spotlight

PowerPoint-Prasentationen effizient und ansprechend gestalten
Das Fachportal fiir Projektmanagement Mit Vorlagen zum einheitlichen Design

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
Teil erhalten Sie eine Beispieldatei mit zahlreichen Musterfolien, die spe- Spezialgebiet: Visuelle

. .. .. . . . . Umsetzung von Informationen mit
ziell fur Prasentationen im Projektmanagement entwickelt wurden. meeizu gv, ' '
Microsoft Office. Chefredakteur der

Zeitschrift "PowerPoint aktuell”.

Dieter Schiecke

Software-Trainer,
Consultant und Coach.

Sie kénnen diese Musterfolien einfach in Ihre Vorlage Gbernehmen und an
Ihre Bedurfnisse anpassen. Aufierdem 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 fir die Erstellung
und Optimierung von
PowerPoint-Prasentationen

Musterfolien fur lhre Projektprasentationen Kontakt: benedikt fischer@lve.de

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

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

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

der Erstellung von Prasentationen immer auf diese Musterfolien zurlck. 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 erhdéht zudem
auch die Einheitlichkeit Ihrer Prasentationen.

» 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 kdnnen, 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 A —
entsprechende Folienlayout zu
(Rechtsklick / Layout). Je nach Farb-
palette missen Sie einzelne Inhalte

Agenda - wenig Farbkontrast

1 Kapitel 1
gegebenenfalls umfarben. il
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. . 1L112011  Autor | Tiel der Priseotation {3} CompanyLogo

7 Kapitel 7

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

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

0 5 10 15 20 25 30 a5 40
zum anderen als Tabelle.

Projakitivel - Kapitaliiberschrifc

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 geoffne- :
ten Kontextmenu den Befehl "Daten |
bearbeiten". Es 6ffnet sich das Aufkebe ® 1 “
Excel-Arbeitsblatt, in dem Sie die
Werte nach Bedarf anpassen kon-
nen. Die Balken verandern sich mit

Aufgabe 3

4 11.11.2044 Austor | Titel der Prisertation @ Cgmpgnyl_ago

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 enthéalt 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 fiir 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 Moéglichkeit, 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 gefadhrden damit die Einheitlichkeit Ihrer Prasentation.

Projektfortschritts-Chart

Mit diesem Schaubild stellen Sie
alle wichtigen Informationen zum

Projektfortschritt auf einer Folie dar.
) Projektfortschritt — 1 Woche

o Die erste Ebene ist eine Zeitleis-
te_ Mit einem Stufenlos Skalierba_ 0Oh ah 8h 12h 16h 20h 24h 28h 32h 36h 40h
. . i Vergangene Zeit |
ren Balken konnen Sie z.B. die

vergangene Arbeitszeit in Stun-
den einer Arbeitswoche anzei- Phase 2 Phase 3 Phase 4
gen. Alternativ konnen Sie an- Anmerkungen, Anmerkungen, Anmerkungen, Anmerkungen,

statt der StU nden auch Tage als Milestones, Ziele etc. Milestones, Ziele etc. Milestones, Ziele etc. Milestones, Ziele etc.
Einheit angeben.

Projektfartschritt | |

o 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.
Einheiten und Intervalle lassen

Kostenentwicklungin Tsd. EUR

1 11113001 autor | Titel dex Prisentation {a CompanylLogo
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sich dabei mit Hilfe der Ausrichten-Werkzeuge und einfachen Formen frei anpassen.

o Die dritte Ebene zeigt Informationen zu Projektphasen und -abschnitten.

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

gramm darzustellen.

Kalender: Ein Monat

Diesen einfachen Kalender kdnnen 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 ~ Kapitalibarschif

Kalender — 1 Monat

Monat 1

Woche 1 Woche 2 Woche 3 Woche 4
MDMDF S SMDMDF SSMDMDTFSSMDMDEF S S

Meilenstein1

Kick-Off Meeting!

Prisentation muss
noch finalisiert
werden.

Nicht vergessen:

= Firma A wegen
Liefertermin anrufen

* Gestalter fir Werbung &
Webseite beauftragen

= Bis Woche 31

Wichtiges Meeting!
Termin lief8 sich nicht
vermeiden...Bitte

Anwesenheit priifen

12 FURTET] Autar | Til der Prissramion

@ Companylogo

Bild 4: Vorbereitete Kalenderfolien fiir jeweils einen Monat.

Kalender: Ein Jahr

Bei diesem Kalender kénnen Sie ahnlich wie
bei einem Gantt-Schaubild Projektphasen
durch Rechtecke kennzeichnen. Zusatzlich
tragen Sie wichtige Termine und Meilensteine
mit den vorgefertigten Markierungen in den
Kalender ein. So erstellen Sie fur das Projekt-
jahr eine einfache, optisch ansprechende
Ubersicht, auf der nur das Wesentliche Platz
findet. Die Musterfolie 1asst sich auch leicht fur
ein Halbjahr oder Quartal umbauen.

Frojakiteel — Kapiwlberschrift

Vertikaler Kalender — 1 Monat

Mesting 13:00
Tolofanat mit Hr. Maber 16:30, Sanfaren: 13:00 (Telnahmer: Ale]

ideerindung Markstingstategie

Prasantztion Ergebnkse Tasm 1
Prisantation Ergobntssa Taam 2

Monat 1

Prisentation rgebnisse Team 3

Prisantation Investor A

Frisentation investor B

BEECECE BB DR OEDERCECEDE

13 11112011 ABustor | Titel der Prisertation @ Companylogo
Projabteea - Kapitaldberschef
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

14 1112000 Autar | Tivel der Priseoaation

{a 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 daflir aber eine ansprechende Darstellung.

Projektttel- Kapiteliberschrift
Frojakitital ~ Kapitalliberschelfc

Pyramide — SmartArt Pyramide — Grafik

Produktl N

' Spitze
tufe 3

Stufe 2

Basis

N\ -
N

Produkt5 h

2 07122011 Autor | Titel der rasentation ‘@ CompanyLogo 1 11112011 Autor | Tl des Prisentation E} Companylogo

Bild 6: Pyramiden, um Strukturen oder Abfolgen darzustellen.

Scrum-Schaubild

Frofakititel — Kapitalliberscheif:

Zur Erlauterung des Prinzips der
Entwicklungsmethode Scrum, z.B.
bei internen Meetings oder Schu-
lungen, stellen wir Thnen eine Mus- e

terfolie zur Verfligung, die sich farb- s Neser ik

lich an lhre Prasentation anpasst

und das Verfahren einfach erklart s —
(Bild 7). AuBerdem kdnnen Sie die ::;ilu:; :ﬂ:ﬂﬁg ¢ :zf::;-m“
Folie mit Anmerkungen erganzen

und frei verandern. - SPRINT m

Scrum-Chart

, Sollte eines der Schaubilder Yo Fresh s
=« 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 GroéRRe des soeben gruppierten

14 11110011 Autor | Titel der Prisertation @ Companylogo
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Objekts an lhr Folienlayout an und I6sen Sie die Gruppierung per "Strg+Umschalt+H" anschlieRend wieder auf.
Achtung: Sofern Sie bereits Animationen angelegt haben, gehen diese bei der Gruppierung oder dem L&ésen 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 Préasentationen 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
mochten (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 Kastchen ein, z.B. eines bei jedem neuen Kapitel oder alle flnf Folien.

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

Diese Vorlage kopieren Text durch Klicken hinzunger‘é

Fortschrittsanzeige: Kurzanleitung

Bild 8: Kopieren Sie die Anzahl Kastchen, die Sie verwenden mochten.

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 fligen Sie sie auf den entsprechenden Folien ein. Bei Beginn
des nachsten Abschnitts erstellen Sie dann ein neues Muster, bei dem Sie ein Kastchen mehr einfarben, und
kopieren dieses auf die nachsten Folien usw.

Tipp 3: Kopieren Sie so viele Kastchen, wie lhre Prasentation Kapitel hat, oder fiir alle zehn Folien ein Kastchen
etc. So fallt Ihnen die Einteilung leicht, nach welcher Folie Sie das nachste Rechteck einfarben mussen.
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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 konnen 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 Kapiteliberschrift in die besagten Platzhalter aller betreffenden Folien.

Piktogramme effizient einsetzen

Piktogramme sind eine groRe 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)

Ye 'R’}

2o (= @ % €

oo @ ’\\’@ @‘

X
&

/ P N Y/ = v B
< 3:!3' | _@a
2 11.11.2011 Autor | Titel der Prisentation @ Companylego 2 11112011 Autor | Titel der Prisentation {E} 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 ibernommene Akzentfarbe nicht Ihren Vorstellungen entspricht. Dazu markieren Sie einfach die
Grafik, die Sie umfarben mdchten, und wéahlen die gewlnschte 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 gewlinschte Element. Wenn Sie das lcon nur einmal anklicken, ist die gesamte Form markiert, also
auch das Quadrat bzw. der Kreis. Wenn Sie dann unter "Fulleffekt" eine andere Farbe auswahlen, wird die ge-
samte Form ausgefillt und nicht die Inhalte der Form. Alternativ I6sen Sie die Gruppierung der Objekte per
"Strg+Umschalt+H" auf. Nun kénnen Sie die Elemente wie gewohnt einzeln markieren.

Beispielfolie Piktogramm Freistehend Beispielfolie Piktogramm Quadrat
Buchhaltung & n s e
[ 8] 2
L Zahlen & Daten ) T ee—. ] e e
MNeuer
- || ieevindene Marnenraens y
\‘_.:; Geschiftsbericht ] © [ P =
’ ;
¥/ A Il e T
\ : &7 i 1 -
Redaktion % @ | ; % & e s -
a - | \~ v = By anabpe 1 o
N
/ B S it ‘% s ICIEE &
(Ag Deadline: a | e s
S 11, Februar S =
Texte & Gliederumng = e
W] ity de Prdniabon H] v Dt i il bt
& oo T —
i ILIGY ot | Tk e gl IE! Companylogo 0 1a 308 U PR {5} CompanyLogo

Bild 10: Beispiele fiir den Einsatz der Piktogramme.

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

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

Eine Ubersicht Giber mégliche Einsatzzwecke fiir die Piktogramme finden Sie in Tabelle 2.

Piktogramme Moglicher Einsatz

Freistehend, dreifarbig Diese Piktogramme eignen sich besonders gut fiir 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 konnen 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 erganzen (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

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

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

Dieses Problem I6sen Sie mit guter
Vorarbeit. Am Ende der Vorlagen-
Datei finden Sie die Folie "Layout-

rahmen", die als Folienlayout ange-

legt ist (Bild 11). Sobald Sie einen

Bereich fiir Ihre Folieninhalte im

Master angelegt haben, z.B. durch

den Inhaltsplatzhalter, sollten Sie NS TR AtiRaen
eine solche Folie erstellen. Damit Breite 23 cm / Hohe 13,04 cm
lassen sich ganz einfach verrutschte BEEZB = Position der Filhrungslinie
Fuhrungslinien nachkorrigieren und
Sie erhalten in allen Prasentationen
eine einheitliche Ausrichtung. Die
Proportionen, die durch das Corpo-
rate Design vorgegeben werden,
bleiben erhalten.

Rechtsklick auf Folie = ,Raster und FUhrungslinien®™:

az 11.11.2011 Autor | Titel der Prisentation

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 FUhrungslinien mit

"Alt+F9" auf und schieben Sie diese an die gewtiinschte 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 Fiihrungslinie angezeigt bekommen, mit zwei Dezimalstellen dazuzuschreiben.
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Probleme mit der FulRzeile vermeiden
Ful3zeile korrekt auf allen Folien einfligen

FulRzeilen erganzen Sie Uber die Registerkarte "Einfiigen" und einen Klick auf "Kopf- und FulRzeile". Wahlen Sie
im Dialogfeld das Register "Folie" und setzen Sie den Haken bei "FuRzeile". Tragen Sie nun in dem Eingabefeld
den gewunschten Text fur die FuRzeile ein. Aktivieren Sie den Haken bei "Auf Titelfolie nicht anzeigen" und kli-
cken Sie abschlieftend auf "Fir alle ibernehmen" (Bild 12).

FuRRzeile vor dem Verrutschen schiitzen

Um ein versehentliches Verrutschen

oder Loéschen der Fuzeile zu ver- Kopf- und FuBzeile
meiden, verbergen Sie die Fullzeile Folie | Notizblatter und Handzettel
wahrend der Bearbeitung lhrer Foli- In Folie sinschiiefen
en. Entfernen Sie daflir einfach im [¥] Datum und Uhrzeit —
Dialogfeld "Kopf- und FuRzeile" den _—

Euzeile”. Sie d T B
Haken bei "Fulizeile". Sie dirfen

Sprache: kalendertyp:

nur nicht dabei vergessen, nach Deutsch (Deutschland) Westiich
Fertigstellung lhrer Prasentation © Fest Vorschau

diese wieder zu aktivieren. Ea—— Cocrorooed
Foliennummer

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

Falls Sie die FuRzeile aus Versehen
verschoben haben, |6schen Sie
diese. Gehen Sie dann Uber die
Registerkarte "Einfligen" wieder ins
Dialogfeld "Kopf- und FulRzeile" und aktivieren Sie dort den Haken bei "Ful3zeile", um diese wieder an der korrek-
ten Stelle einzufligen. Versehentlich geléschte Fullzeilen kdnnen Sie auf diese Weise ebenfalls wiederherstellen.

Bild 12: FulRzeilen richtig einflgen.

Prasentation in Version 2003 6ffnen

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

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

on einfligen — allerdings manuell. Eine Kopfzeile findet lediglich Anwendung in den Notizblattern und Hand-
zetteln (s. im Menu "Kopf- und Fufizeile" 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 unibersichtlich 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 "Kundenprasentati- ¥
on" und ein Master "Schulung"). Ist -

PrOJekt Magazin

. . . [ Einfiigeoptionen: Titelfolie - Titel und Inhalt Abschmt_tsubersch
es notig, Folien aus verschiedenen 2 G rift
Mastern in einer Prasentation zu- = Folien veraffentlichen :
sammenzufihren, kdnnen Sie die Lineal

Raster und Fdhrungslinien...

gewulnschte Folie kopieren und in

. . . e = Layout >
die Zieldatei einfigen, der entspre- Folie surtcksetzen
chende Master wird dann ebenfalls i) Hintergrund formatieren...
in diese Zieldatei kopiert.

Titelfolie Titel und Inhalt ;ﬁbschnitgs-
AuBerdem konnen Sie ein Design uperscnrt

(*.thmx) samt Master und passen-
den Folienlayouts nur auf einzelne i
Folien anwenden und nicht auf die ettt | e TNATRE 1= Vergleic;m Nor Titel
gesamte Prasentation. Klicken Sie
dazu mit der rechten Maustaste

unter Entwurf / Designs auf das

gewinschte Layout und wahlen Sie "Fur ausgewahlte Folien Gbernehmen" (Bild 14).

Bild 13: Vorlage mit verschiedenen Mastern und vielen Layouts.

Wenn Sie unterschiedliche Farbpa-

@ .. .
Mn Einfﬁgren : Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ietten fur VerSChIedene Unterneh-
mensbereiche bendtigen, kdnnen
=1 Aa Aa Aa Aa . . . .
Seite  Folienausrichtung | || mmsmms Sie einen gemeinsamen Folienmas-
einrichten - = Furg\el(har‘t\ge Folien ubemehmen X i
Seite einrichten Cot leFohe hheearanen ter benutzen und dabei mit mehre-

M-8 % B- ok 2Z- @' * Far ausgewdhlte Folien Gbemehmen L ren Farbpaletten arbe|ten Dabe|
Folien l .Gl‘smﬁ!rurg_ | Katalog zur Symbo\leistef-ir den S(hnellzugng hinzufugen . .
; mussen 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 / Flur ausgewahlte Folien ibernehmen (Bild 15).

b4

30

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
fekte oder SChne”fOl’matVOﬂagen Fiir Gbereinstimmende Folien dbernehmen ssat "
usture
iiber Start / Zeichnung / Schnellfor- Furale Folien ubemehmen nke
X Fir ausgewdhlte Folien dbernehmen \theke
matvorlagen optisch aufgewertet o _ % ) _
Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzuflgen tin
wurden (Bild 16, rechts), z.B. im EOEEEEEE Couture =
Gantt-Schaubild (Button "4,5 Tage"). Weue Designfarben erstellen..

Doch solche Effekte sollten Sie nur

aullert sparsam einsetzen. Der

Grund: Durch den bewussten Ein- Bild 15: Ein anderes Farbschema nur auf ausgewahlte 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 Ilhre Zuschauer — sie wissen nicht, wohin sie sehen sollen
und versuchen alles gleichzeitig zu erfassen. Damit Ihre Folien also aufgeraumt wirken, ist es sinnvoll, méglichst

viel wegzulassen.

AuBerdem enthalten die Effek-
te oft dunkle Schattierungen

und Verlaufe. So wirken Far-

ben schnell diister. Setzen Sie
lieber einfarbige, helle Farbfla-
chen ein, die Sie den automa-
tisch erzeugten Farbabstufun-

SaFilleffekt =| 34 Suchen

Designfarben d

T 0 EEENEENR-
gen lhrer Farbpalette entneh-

m I h ﬁ T
men (Bild 16, links). Nur wich-

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

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 klrzen. Ihr Publikum wird es lhnen danken!
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Software-Anleitung

Layout-Wildwuchs vermeiden

PowerPoint — So fuhren Sie Folien aus
unterschiedlichen Quellen zusammen

Wie gehen Sie vor, wenn Sie eine Prasentation erstellen missen? Opti-
mal ware es, wenn Sie die Folien fiir die Prasentation jeweils komplett
neu anlegen. Und zwar in einer Prasentation, die tatséchlich auf der
Vorlage beruht, die aktuell im Unternehmen als Standard festgelegt ist.
Doch die Praxis sieht meist anders aus: Nahezu immer werden Folien
aus vorhandenen Prasentationen in die aktuelle Prasentation hineinko-
piert, bei Bedarf angepasst und einige neue Folien erganzt.

Was viele Anwender nicht wissen: Das Einfligen von Folien aus anderen
Prasentationen fiihrt oft ungewollt dazu, dass Folienlayouts in Ihre aktuelle
Prasentation gelangen, die vom festgelegten Firmenstandard abweichen.

Hier nur einige der Folgen:

e Stehen in der aktuellen Prasentation auf einmal mehr Layouts als
vorher zur Verfiigung, stellt sich beim Erzeugen weiterer Folien die
Frage, welche Layouts korrekt sind.

¢ Noch gravierender ist es, wenn plotzlich mehrere Folienmaster, zusatz-
liche Layouts und andere Farben als gewohnt zur Auswahl stehen. Wer
nicht allzu oft mit PowerPoint arbeitet und daher mit den Standards nicht
vertraut ist, wird die angebotenen Moglichkeiten nutzen. So entstehen
neue Folien, die definitiv von den Firmenvorgaben abweichen. Mit ande-
ren Worten: Die Muhe, die andere aufgewandt haben, um das Corpora-
te Design in PowerPoint umzusetzen, wird damit zunichte gemacht.

e Geben Sie eine solche Prasentation mit fremden Layouts oder zusatz-

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

» Bausteine fiir Projektprasentationen.
Teil 1: Wie Sie Agenda und Ziele

attraktiv darstellen

» Excel-Diagramme in PowerPoint

einbinden

sowie in den Rubriken:
» Prasentation / Moderation

» Microsoft PowerPoint

lichem Folienmaster an andere Kollegen weiter, erhalten diese ein "falsches Fundament" fur ihre Prasentation.

Bild 1 zeigt typische Szenarien, bei denen Folien aus anderen Quellen ibernommen werden.
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Zielprasentation

Bild 1: Eine Auswahl typischer Szenarien, die beim Zusammenstellen einer Prasentation mdglich sind.

Foto: © Janina Dierks — Fotolia.com

Auch wenn Sie nur ab und zu eine Prasentation erstellen und kein PowerPoint-Spezialist sein wollen, ist es
durchaus sinnvoll, ndher zu betrachten, was PowerPoint im Hintergrund macht, wenn Sie Folien aus "alten" Da-
teien einfligen. Dieser Artikel liefert einen Leitfaden, wie Sie in PowerPoint 2007, 2010 und 2013 Folien aus un-
terschiedlichen Quellen mit mdglichst wenig manueller Nacharbeit in einer Prasentation zusammenstellen.

Sie erfahren:

e welche drei Wege es gibt, um Inhalte aus anderen Prasentationen zu Gbernehmen,

e wie Sie verhindern, dass sich versehentlich zusatzliche Folienmaster in Ihre Prasentation schmuggeln,

e wie Sie ungewollt eingefligte Fremdlayouts entdecken und entfernen,

e wie Sie Arger mit FuRzeilen vermeiden,

e wie Sie vorgehen, um Folien mit einem anderen Seitenformat (4:3, 16:9) zu Ubernehmen und

e warum Sie sich Arger und Zeit ersparen, wenn Sie mit Musterfolien arbeiten.

Inhalte aus anderen Prasentationen tbernehmen

Um bereits bestehende Inhalte aus anderen Prasentationen zu verwenden, stehen lhnen drei unterschiedliche
Methoden zur Verfligung.
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Methode 1: Folien wiederverwenden

Ein bequemer Weg, Folien einzufligen, ist (iber den Aufgabenbereich Folien wiederverwenden. Diese Methode,
die viele nicht kennen, bereitet den wenigsten Arger und ist zudem komfortabel. So geht’s:

e Wahlen Sie in der Prasentation, in die Sie Folien einbauen mdchten, im Register Start die Befehlsfolge Neue
Folie / Folien wiederverwenden (Bild 2). Der Befehl befindet sich ganz unten und wird daher leicht Gbersehen.
Daraufhin wird rechts der Aufgabenbereich Folien wiederverwenden eingeblendet.

=
Neue |

|Folie »
blank

Titel und Inhalt Abschhitts-
aberschrift

Folien wiederverwenden v X
Folie einfiigen aus:

Zweei Inhalte Wergleich Mur Titel

v ->
Durchsuchen v

Sie kénnen Folien aus Folienbibliotheken oder
anderen PowerPoint-Dateien in der gedffneten

Leer Inhalt mit _Bild mit Prasentation wieder verwenden.
Uberschrift Uberschrift Folienbibliothek &ffnen
UZ] Ausgewdhite Folien duplizieren =g PowerPoint-Datei 6ffnen
_"_‘.;-I Folien aus Gliederung... Weitere Informationen zum Wiederverwenden
von Folien.

=] Folien wiederverwenden..,

Bild 2: Links: Der Befehl Folien wiederverwenden befindet sich ganz unten
Rechts: In diesem Aufgabenbereich kénnen Sie eine andere PowerPoint-Datei 6ffnen und aus dieser dann ganz bequem Folien einfligen.

¢ Kiicken Sie dort auf PowerPoint-Datei 6ffnen, navigieren Sie zu Laufwerk und Ordner der gewlnschten Prasentati-
on und 6ffnen Sie diese. Sie sehen jetzt die Folien dieser Datei als Miniaturbilder. Eine vergrofierte Ansicht erhal-
ten Sie in PowerPoint 2010 und 2007, wenn Sie die Maus Uber eines dieser Folienbilder bewegen (Bild 3). So kon-
nen Sie leicht prifen, ob es auch die gesuchte Folie ist. In PowerPoint 2013 fehlt dieses Zoom-Feature leider.

Wenn es in Ihrer Firma einen SharePoint Server gibt, finden Sie vorgefertigte Folien gegebenenfalls auch
= (ber den Hyperlink Folienbibliothek &ffnen.
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e Um eine einzelne Folie zu tber-
nehmen, klicken Sie diese einfach
mit der linken Maustaste an. Wol- Folie einfiigen aus:

3 3 3 D:\unden¥ o o \Personalarbeit_prasentieren.pptx v =
len Sie hingegen alle aufgelisteten
Folien in die aktuelle Prasentation ,
Folien: 46
holen, wahlen Sie per Rechtsklick L
Povar Pont
auf eines der Folienbilder den Be- _ Personalarbeit at...

fehl Alle Folien einfiigen _ﬁ

Folien wiederverwenden v X

Durchsuchen «

a
| Personalarbeit at...

>

- Personalarbeit at... Personendarstellu...

Achtung, zuséatzlicher — —

[ T |

, [ I |
- Folienmaster H Personendarstellu... H Personendarstellu...

[ |

P

Wenn Sie beim Einfligen der Folien
die Option Urspriingliche Formatie-
rung beibehalten anklicken (siehe
Bild 3 ganz unten), werden Sie
anschlieBend auf der Registerkarte
Start beim Klick auf Neue Folie

oder auf Layout feststellen, dass e pben n deten

Ilhre Prasentation nun nicht mehr Personengruppen u... h Personengruppen u...
nur einen Folienmaster mit den

bekannten Folienlayouts hat, son- | [ urspriingiche Formatierung beibehalten
dern ein weiterer Folienmaster mit
weiteren Folienlayouts hinzuge-
kommen ist. Falls Sie im Anschluss
daran Folien aus weiteren Présen-
tationen Uber den Aufgabenbereich Folien wiederverwenden einfligen, erhalten diese die Farben und Schriften
des eben eingefugten (fremden) Folienmasters.

Personengruppen u...

Personengruppen u...

Ersonengruppen u. ..

ww 4[]

d

Bild 3: Zuerst erhalten Sie eine Vorschau, dann reicht je ein Mausklick, um die ge-
wiinschten Folien in lhre Prasentation einzufiigen.

Ungelbte Anwender dirfte dies ziemlich verwirren. Daher ist es ratsam, Folien, die aus bestimmten Griinden lhr
fremdes Design behalten sollen, erst ganz zum Schluss und an letzter Position in der Prasentation einzuftigen.
Anschliel3end kénnen Sie diese dann an die gewtinschten Positionen verschieben — vorzugsweise per Drag and
Drop in der Foliensortierung.

Welches Design wird verwendet?

e  StandardmaRig werden alle eingefligten Folien automatisch an das Design der aktuellen Prasentation angepasst.
Das heifdt: Die eingefuigten Folien erhalten die Farben und die Schriften Ihrer aktuellen Prasentation.

e  Wurden allerdings auf den einzufiigenden Folien manuell die Farben und Schriften explizit anders formatiert, gelangen diese "fal-
schen" Farben und Schriften in lhre Prasentation, was zur Folge hat, dass das Corporate Design verletzt wird.
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Methode 2: Folien zwischen zwei getffneten Prasentationen kopieren

o Offnen Sie die Datei, aus der Sie Folien (ibernehmen wollen, markieren Sie dort in der Folienansicht am lin-
ken Rand die gewlinschte(n) Folie(n) und kopieren Sie diese mit Strg+C in die Zwischenablage.

o Kilicken Sie in der Zielprasentation die Folie an, hinter der die kopierte(n) Folie(n) erganzt werden soll(en) und
fugen Sie die Folien aus der Zwischenablage entweder mit Strg+V oder per Klick auf den unteren Teil der
Schaltflache Einfligen ganz links auf der Registerkarte Start ein. In beiden Fallen erscheint in der Folienan-
sicht am unteren Rand der hinzugekommenen Folien die Schaltflache Einfigeoptionen (Strg). Steuern Sie
damit, wie die Folien eingefligt werden sollen (siehe Kasten sowie Bild 4).

Steuern Sie das Zieldesign uber die Einfiigeoptionen

Wenn Sie Folien Uber die Zwischenablage einfligen, kdnnen Sie mit Hilfe der Einfligeoptionen steuern, in welchem Layout diese
erscheinen (Bild 4). Folgende Auswahimdglichkeiten stehen zur Verfligung:

Zieldesign verwenden: PowerPoint weist standardmaRig stets das Design der aktuellen Prasentation zu. Das sollten Sie in der Mehrzahl
der Falle auch so belassen.

Urspriingliche Formatierung beibehalten: Die eingefligten Folien behalten ihr urspriingliches Design. Das ware z.B. notwendig, wenn in
einer Prasentation mehrere Firmen vorgestellt werden und die jeweiligen Farben und Logos erhalten bleiben sollen. Bei der Wahl dieser
Option enthalt die Prasentation anschlieRend einen weiteren Folienmaster (siehe Hinweis "Achtung, zusatzlicher Folienmaster").

Grafik: Kopierte Folien werden als Bild eingefligt und kdnnen dann nicht mehr bearbeitet werden. Auch damit lieRen sich beispielsweise
mehrere Firmen mit ihren Farben und Logos in einer Prasentation vorstellen, aber es kdmen keine zusatzlichen Folienmaster hinzu.
Eine oft praktikable Losung, um wenig gelibte Anwender nicht mit dem Problem mehrerer Folienmaster zu konfrontieren.

7] 7] s}

|Eir1ft|ger1| |Eir1f|I|ger1| |Einft|gen

Einfigeoptionen: Einfigeoptionen: Einfigeoptionen:

e = =] AF
E— —_—— Inhal

|Eie|design verwenden [Z) | | Ursprangliche Formatierung beibehalten [U) Grafik [G)

Bild 4: Einfugeoptionen in Version 2010: Beim Bewegen Uber die einzelnen Schaltflachen erscheinen die Quickinfos.

Methode 3: Nur die Inhalte von Folien anderer Prasentationen kopieren

o Offnen Sie auch hier zusatzlich zur Zielprasentation die Datei, aus der Sie Inhalte Gibernehmen wollen.

e Markieren Sie diesmal nicht komplette Folien, sondern nur die gewlinschten Inhalte von einzelnen Folien, z.B.
SmartArt-Grafiken, Bilder oder Diagramme. Kopieren Sie diese Inhalte mit Strg+C in die Zwischenablage.
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o Wechseln Sie mit Strg+F6 zurlick zur Zielprasentation und fiigen Sie die Inhalte mit Strg+V ein. Beachten Sie
auch hier wieder die Einfligeoptionen. Mit diesen steuern Sie, ob sich die Farben der eingefligten Objekte an
die der aktuellen Prasentation anpassen oder ihren urspriinglichen Zustand behalten sollen.

Vorteil dieser Variante: Sie bewahren lhre Prasentation vor unerwinschten Fremdlayouts oder zusétzlichen Foli-
enmastern und Sie kdnnen das Ergebnis Folie flir Folie sofort kontrollieren. Der Nachteil: Es dauert Ianger als die
schnelle Ubernahme kompletter Folien.

Sonderfall: Texte tlbernehmen

o Wollen Sie nur Texte kopieren, markieren Sie nicht den gesamten Platzhalter.

o Klicken Sie stattdessen in den Platzhalter mit den zu kopierenden Texten. Markieren Sie nun den gesamten
Inhalt mit Strg+A. Jetzt werden nur die Texte, nicht der Platzhalter selber erfasst.

o Kopieren Sie die so markierten Texte in Ihre Zielprasentation.

¢ Achten Sie beim Einfugen mit Strg+V Uber die Einfligeoptionen darauf, dass der eingefiigte Text das vorein-
gestellte Format des jeweiligen Platzhalters annimmt, in den er eingeflgt wird. Im Normalfall schlagt Power-
Point diese Variante bereits vor (Bild 5 links: Zieldesign verwenden). Bei Problemen wahlen Sie in den Einfu-
geoptionen die Variante ganz rechts: Nur den Text tbernehmen (Bild 5 Mitte).

o Werden die vorgegebenen Aufzahlungszeichen oder andere Textformate der Zielprasentation nicht korrekt
Ubernommen, klicken Sie unter Folien / Start auf den Befehl Zurlicksetzen (Bild 5 rechts).

B (Strg) ~ B2 (Strg) ~ 5| Layout ~
Einfiigeoptionen: Einfligeoptionen: J %}Zuruck:ﬂzen A
=y = = E = i mae | MNeue
2|5 |l | A 22l 5 ||| A Folie~ = Abschnitt ~
Falien
| Zieldesign verawvenden (2] | | Mur den Text abernehmen (T}

Bild 5: Auch bei der Ubernahme von Texten erweisen sich die Einfiigeoptionen als hilfreich.

Ungewollt eingefligte Fremdlayouts entdecken und entfernen

Wenn Sie mit Methode 1 oder 2 komplette Folien aus anderen Dateien Ubernehmen, erhalten diese stan-
dardmaRig das Design der Zielprasentation. Damit kénnen Sie sicher sein, nicht versehentlich einen weiteren
Folienmaster erzeugt zu haben. Ungewolite Uberraschungen kann es aber bei den Folienlayouts geben, und
zwar selbst dann, wenn beide Prasentationen in der gleichen PowerPoint-Version und scheinbar auf Basis
der gleichen Vorlage angelegt wurden.

Der Grund: Werden in der Datei, aus der Sie Folien GUbernehmen, Layouts verwendet, die in der Zielprasentation

nicht genauso vorhanden sind, fligt PowerPoint der Zielprasentation einfach neue Layouts hinzu (Bild 6).
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Larissa Larissa

Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-

dOberschrift

Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-

uberschrift

Zwei Inhalte Vergleich Mur Titel Zwei Inhalte Mur Titel

.

Leer Inhalt mit _EBild mit Leer Inhalt mit Bild mit
Uberschrift Uberschrift Uberschrift Uberschrift

Titel, Untertitel Titel und Bild
und Inhalt

1_Titelfolie

Bild 6: Vorher-Nachher-Situation im Layout-Katalog.

Kontrollieren Sie daher VOR dem Einfligen fremder Folien immer erst, welche Layouts lhre Prasentation stan-
dardmaRig enthalt. Das finden Sie Uber die Registerkarte Start und einen Klick auf Layout heraus. Zahlen Sie dort
ruhig, wie viele Layouts normalerweise zur Verfigung stehen.

Doch was ist zu tun, wenn eine Datei ungewollte, zusatzliche Folienlayouts enthalt?

Schritt 1: Die richtigen Layouts zuweisen

Gehen Sie wie folgt vor, um unerwtinschte Elemente zu entfernen.

o Offnen Sie zu jeder Folie Uber Start / Layout den Layout-Katalog. Priifen Sie, welches Layout der eingefligten
Folie zugewiesen ist.

e Entspricht das Layout nicht den Standardlayouts, &ndern Sie dieses, indem Sie im gedffneten Layout-Katalog
das am besten zur eingefiigten Folie passende Layout lhres Folienmasters anklicken. Im Beispiel aus Bild 6
kdnnten z.B. die Layouts Titelfolie, Titel und Inhalt sowie Nur Titel die Fremdlayouts ersetzen.
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Schritt 2: Unerwiinschte Layouts aus dem Folienmaster entfernen

Uberpriifen Sie den Layout-Katalog
erneut, nachdem Sie allen Folien
aus fremden Prasentationen ein
korrektes Folienlayout zugewiesen
haben. Meist befinden sich die un-
erwiunschten Layouts trotzdem noch
im Katalog. Bereinigen Sie daher
den Folienmaster wie folgt:

o Wechseln Sie zur Registerkarte

o [THEmaEs o

Ansicht und 6ffnen Sie den Foli- AR durch Kiicken
tereien T

enmaster per Klick auf das
gleichnamige Symbol. In der
Ansicht links sehen Sie die zu-
satzlich eingefiigten "fremden"”
Layouts ganz unten unterhalb
des Folienmasters (Bild 7).

r

o Klicken Sie das unerwlinschte
Elemente mit der rechten Maus-
taste an und wahlen Sie den Be-
fehl Layout I6schen.

o Ist die Option Layout Idschen
nicht verflgbar, dann sind in der
Prasentation noch Folien vor-
handen, die dieses Layout ver-

wenden. Welche das sind, er- Bild 7: Ungewollte Layouts im Folienmaster I6schen.
kennen Sie, indem Sie die Maus

Uber das betreffende Layout be-
wegen. Die Quickinfo zeigt lhnen die Nummer der entsprechenden Folie(n) an. Schlief3en Sie den Folienmaster
und korrigieren Sie wie zuvor beschrieben das Layout der Folien, die in der QuickIinfo angezeigt wurden.

Worst Case in PowerPoint 2007: Wenn die Bildschirmprésentation nicht startet

Haben sich Fremdlayouts in Ihre Prasentation eingeschlichen, kann es sein, dass sich die Folien in PowerPoint
2007 nicht mehr als Bildschirmprasentation zeigen lassen (das Problem tritt in PowerPoint 2010 und 2013 nicht
auf). Der GAU fiir jeden, der als Prasentierender vorne steht!

Um das Problem zu I6sen, gibt es zwei Wege:

o Weisen Sie allen Folien mit Fremdlayout Uber die Befehle Layout bzw. Zuriicksetzen auf der Registerkarte
Start ein Layout Ihres standardmaRigen Folienmasters zu.
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e Ist das zu viel Aufwand oder reicht die Zeit daflir nicht aus, bleibt Ihnen noch, die Prasentation mit Hilfe des
PowerPoint 2010 Viewer vorzufiihren. Diesen kdnnen Sie im Download Center von Microsoft unter
www.microsoft.com/de-de/download/details.aspx?id=13 kostenlos herunterladen.

Formatwechsel auf Breitbild (16:9)

Bis vor wenigen Jahren wurden Prasentationen im 4:3-Format erstellt, dem Seitenformat friherer Bildschirme und
Beamer. Doch mittlerweile ist bei Notebooks, Monitoren, Tablets und groRen Displays fiir Messen das Seitenver-
héltnis 16:9 weit verbreitet. Dem tragt auch PowerPoint Rechnung und bietet ab Version 2013 das Format 16:9
als Standard flr neue Prasentationen an. Doch was geschieht mit den bestehenden Folien, die tber all die Jahre
im Format 4:3 angelegt wurden?

Falls Sie versuchen, in PowerPoint 2007 oder 2010 tber den Befehl Entwurf / Seite einrichten eine bestehende
4:3-Prasentation auf das neue 16:9-Format umzustellen, werden Sie Schiffbruch erleiden. PowerPoint streckt die
Inhalte einfach auf die neue Breite, sodass Bilder, Zeichnungen und Diagramme verzerrt dargestellt werden. Be-
sonders gut lasst sich das bei Kreisen und Quadraten nachvollziehen, die zu Ellipsen und Rechtecken werden. Es
bleibt Ihnen also nichts anderes lbrig, als die Inhalte Folie fiir Folie von einer 4:3- in eine 16:9-Prasentation zu
Ubernehmen und manuell auszurichten (siehe Methode 3).

In Version 2013 von PowerPoint kdnnen Sie diese Herausforderung besser meistern. Diese Version bietet die
Moglichkeit, das Seitenverhaltnis von Prasentationen weitgehend automatisch umzustellen.

So andern Sie die Foliengrofie einer Prasentation von 4:3 auf 16:9:
¢ Kiicken Sie in der Registerkarte Entwurf ganz rechts auf Foliengréf3e (Bild 8 links) und wahlen Sie Breitbild (16:9).

e Kann PowerPoint die Folieninhalte nicht automatisch skalieren, zeigt es ein Dialogfeld, in dem Sie zwischen den
Optionen Maximieren und Passend skalieren wahlen kénnen. Die erste Option wahlen Sie, um den Folieninhalt
beim Skalieren auf ein breiteres Folienformat zu bringen, die zweite, wenn Sie Folieninhalte beim Skalieren auf
ein kleineres Folienformat bringen wollen, sodass der Inhalt anschlieRend komplett auf der Folie sichtbar ist.

¢ Gehen Sie anschliefiend Folie fur Folie durch und kontrollieren Sie das Ergebnis. Kopieren Sie gegebenen-
falls bei einzelnen Folien mit Methode 3 nur die Inhalte von der 4:3- in die Breitbild-Prasentation.

Wenn Sie in Ihrer Firma 4:3-Prasentationen auf 16:9 umstellen missen (beispielsweise fiir eine Messe, auf
der es garantiert keine 4:3-Displays mehr gibt), werden Sie nicht umhinkommen, zumindest einen Arbeitsplatz
mit PowerPoint 2013 auszustatten.
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Microsoft PowerPoint 2 x|

Sie sind im Begriff, auf eine neue FoliengréBe zu skalieren. Mdchten Sie die GroBe
Ihrer Inhalte maximieren oder sie herunterskalieren, um sicherzustellen, dass sie in
jedem Fall auf die neue Folie passen?

| N 5%

| |
Faoliengréfie Hintergrund [ ‘ .
- formatieren I

Standard (4:3) [ |

Maximieren Passend skalieren
Breitbild (16:9)

Maximieren Passgnd skalieren Abbrechen

Benutzerdefinierte FoliengroBe...

Bild 8: Nur in PowerPoint 2013 stehen Befehle zur Verfligung, um das Seitenverhaltnis ohne Verzerrungen oder Stauchungen zu verandern.

Arger mit den FuRzeilen verringern

Die Elemente in der FuRzeile werden seit Version 2007 direkt auf den Folien als Textfelder angezeigt. Sie kénnen
also auf jeder Folie versehentlich markiert und verschoben oder gar geléscht werden. Ein Argernis fiir alle, denen
eine einheitliche Optik der Folien wichtig ist. Hinzu kommt, dass eingefligte Folien ihre eigenen Ful3zeilen mitbrin-
gen, sodass beim Einfiigen von Folien aus anderen Prasentationen der Arger vorprogrammiert ist. Mit folgenden
Schritten kénnen Sie das FulRzeilenchaos weitgehend eindammen.

Vorausschauend ware es, wenn Sie fir die Prasentation, aus der Sie Folien einfligen wollen, zuvor alle Ful3-
, zeileninhalte ausschalten. Das erledigen Sie (iber Einfligen / Kopf- und Ful3zeile, indem Sie alle Hakchen
entfernen und auf Fir alle ibernehmen klicken.

Szenario 1: FulRzeileninhalte weichen voneinander ab

Die FuBzeileninhalte sind nicht einheitlich, obwohl alle eingeflgten Folien auf demselben Folienmaster basieren?

o Wahlen Sie auf der Registerkarte Einfligen den Befehl Kopf- und Ful3zeile. Entfernen Sie alle Inhalte und
Hakchen. Klicken Sie auf Fur alle ibernehmen.

e Flgen Sie die Fuzeileninhalte Gber Einfigen / Kopf- und Ful3zeile erneut ein.

e SchlieRen Sie mit Fur alle ibernehmen ab.

Szenario 2: FulRzeilenelemente sind nicht korrekt platziert

Selbst wenn alle Folien auf demselben Folienmaster basieren, kann es passieren, dass die Elemente der Ful3zei-
len nicht exakt an Ort und Stelle platziert sind. Weisen Sie in diesem Fall den Folien auf der Registerkarte Start
per Klick auf die Schaltflache Zurticksetzen erneut das korrekte Layout zu.
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Schneller zum Ziel mit Musterfolien

Gibt es bestimmte Folien, die Sie zu verschiedenen Prasentationsanlas-

sen immer wieder benétigen? Falls ja, liegt es nahe, eine Sammlung der F”‘T”W*fdm““‘“d“ v
Folie einfugen aus:
am meisten genutzten Folien anzulegen. Solche vorgefertigten Musterfo- [=]
lien haben den Vorteil, dass sie auf dem korrekten Folienmaster basieren
. . . . . . . Sie kinnen Folien aus Folienbibliotheken oder anderen
und somit keine Fremdlayouts in |hre Zielprésentation gelangen kénnen. PovrPulT-Dateen 1 de geneten P3santaton wickt
Falienbibliothek SFfnen
. . PowerPoint-Datei éffnen
Musterfolien konnen Sie Uber den Aufgabenberelch Folien wiederver- ‘Weitare Informationen zum Wiedsrverwenden von Falien,

Offnen
Firmeresorshelung. ppkx
Produkt-PortFolio. ppks
Marketing. pptx
Projektarbeit.pok:
Statusberichte.ppte:

wenden (siehe "Methode 1") besonders zeitsparend in lhre Prasentation
einfugen (Bild 9). PowerPoint merkt sich die zuletzt Gber den Aufgaben-
bereich gedffneten Dateien und fihrt diese in einer Liste unter der Rubrik

"Offnen". Machen Sie sich diese Tatsache zunutze, um fertige Folien zu S
verschiedenen Themen (Tabellen, Diagramme, Schaubilder etc.) schnell e
in die aktuelle Prasentation einzubauen.

. Bild 9: PowerPoint merkt sich in einer
FaZ | t Liste die zuletzt verwendeten Dateien.

Falls Sie sicher sind, dass alle Prasentationen, aus denen Sie Inhalte zu-

sammenstellen wollen, auf dem gleichen Folienmaster beruhen, kénnen Sie die Folien mit Methode 1 oder 2 in
die Zielprasentation einfugen. Werfen Sie dennoch im Anschluss einen Blick in den Katalog der Layouts, um si-
cher zu sein, dass sich nicht doch Fremdlayouts eingeschlichen haben.

Wollen Sie Inhalte aus anderen Dateien einfligen und dabei zusatzliche Folienmaster und Folienlayouts zuverlas-
sig vermeiden, verzichten Sie darauf, komplette Folien einzufiigen. Kopieren Sie stattdessen gezielt nur Inhalte
ausgewabhlter Folien in Ihre Prasentation. Dieser Weg ist vor allem dann zu empfehlen, wenn es sich nur um eine
geringe Anzahl an Folien handelt. Mit dieser Variante kénnen Sie mit Hilfe der Einfligeoptionen (Option Urspriing-
liche Formatierung beibehalten) Texte oder Objekte mit einem anderen Design Ubernehmen, ohne dass der frem-
de Folienmaster oder zusatzliche Folienlayouts in Ihre Présentation gelangen.
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Software-Anleitung

Die passenden Optionen je nach Bedarf wahlen

Excel-Diagramme in PowerPoint einbinden

Méchten Sie Diagramme in lhre PowerPoint-Folien integrieren, stehen
Ihnen zwei Mdglichkeiten zur Verfligung: Entweder Sie importieren ein
bereits vorhandenes Diagramm aus Excel oder Sie erstellen das Dia-
gramm in PowerPoint neu. Die Frage, welche der beiden Moglichkeiten
besser ist, lasst sich einfach beantworten:

o Ein Diagramm, das bereits in Excel vorliegt, verwenden Sie einfach
in PowerPoint weiter. Sie kdnnen es auf der Folie so bearbeiten oder
animieren, als sei es in PowerPoint erstellt worden.

e Besitzen Sie hingegen nur die Daten, dann erstellen Sie das
Diagramm besser von Grund auf in PowerPoint. (Wie Sie ein
Diagramm neu erstellen, lesen Sie im Beitrag "Hilfreiche
Neuerungen in PowerPoint 2007. Teil 3: Diagramme einfacher und
besser erstellen”, Projekt Magazin 6/2009)

Das Importieren eines bereits vorhandenen Diagramms aus Excel geht
natirlich schneller, als dieses neu zu erstellen. Aber Achtung, beim
Ubernehmen eines Excel-Diagramms gibt es einige Fallstricke zu beach-
ten. Welche das sind und wann welche Import-Option die Richtige ist,
klart dieser Beitrag.

Diagramme aus Excel ng

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 3: Diagramme einfacher

und besser erstellen

sowie in den Rubriken:
> Microsoft PowerPoint

» Prasentation / Moderation

|

VERKNUPFEN
Zieldesign

EINFUGEN EINFUGEN

Zieldesign Ursprungsformate

verwenden beibehalten verwenden

Bild 1: PowerPoint bietet verschiedene Optionen fir das Einfligen eines Excel-Diagramms.

VERKNUPFEN

Ursprungsformate
beibehalten

EINFUGEN

Als unveranderliche

Grafik
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Die Schritte zum Einfigen eines Excel-Diagramms

Um ein Excel-Diagramm nach PowerPoint zu libertragen, gehen Sie wie folgt vor.

e Markieren Sie das Diagramm in Excel und kopieren Sie es mit Strg+C in die Zwischenablage (alternativ tiber
den Befehl Kopieren im Kontextmenl).

e Offnen Sie in PowerPoint eine neue Folie mit dem Layout Titel und Inhalt (unter Start / Folien / Neue Folie),
und klicken Sie auf den Rand des (grof3en) Inhalts-Platzhalters, um ihn zu markieren.

e Flgen Sie das Diagramm mit der Tastenkombination Strg+V ein. Das Diagramm wird exakt in den zuvor
markierten Platzhalter eingefugt. Sie missen sich also um die korrekte Anordnung des Diagramms auf der Folie
nicht sorgen. Einzige Ausnahme: Wenn Sie die Option Grafik wahlen, wird das Abbild des Diagramms genau mittig
auf der Folie eingefligt und nicht wie bei den anderen Optionen an der oberen linken Ecke des Platzhalters.

Méchten Sie zur Gegentiberstellung zwei Diagramme auf einer Folie platzieren, wahlen Sie das Folienlayout
= Zwei Inhalte oder Vergleich. Beide Layouts verfligen tber zwei nebeneinander liegende Inhalts-Platzhalter, in
die Sie die Diagramme einfligen konnen. Damit werden beide Diagramme perfekt nebeneinander und in gleicher
Grolke angeordnet.

Nach dem Einfligen des Diagramms mit Strg+V erscheint am rechten unteren Rand das Symbol Einflige-
Optionen. Klicken Sie dort auf die Pfeilspitze (alternativ Strg-Taste), um die Auswahl zu 6ffnen. Bild 2 zeigt die
verfligbaren Optionen im Detail.

(@ (strg) - o
Einfigeopti :

\ Zieldesign verwenden unc Arbeitsmappe einbetten ‘ Zieldesign verwenden und Daten verknupfen

B (strg) - o
Einfiigeoptionen: |@ (Strg) 'Vl

Einfligeoptioneg

‘Ursprunguche Formatierung beibehalten und|Arbeitsmappe einbetten | | 22| (582 S0 ]

lUrsprungllche Formatierung beibehalten und Daten verknupfen

| (strg) ~

Einfugeoptionen:

Grafik ‘

Bild 2: Die verschiedenen Einflige-Optionen flur Excel-Diagramme.
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Schneller kommen Sie zum Ziel, wenn Sie zum Einfiigen das Kontextmenul nutzen: Flgen Sie das Dia-
’ gramm nicht mit Strg+V aus der Zwischenablage ein, sondern klicken Sie stattdessen mit der rechten Maus-
taste auf den Rand des Inhalts-Platzhalters. Das Kontextmenu wird eingeblendet und Sie sehen die Auswahl
der verschiedenen Einflige-Optionen.

In PowerPoint 2010 und 2013 sehen Sie dank Livevorschau schon vor dem Einfligen des Diagramms, was die
einzelnen Optionen bewirken wirden. Wenn Sie die Maus Uber eine der Optionen bewegen, kénnen Sie nach
einem kurzen Moment begutachten, ob die anvisierte Option passt oder ob Sie besser eine andere wahlen soll-
ten. Bewegen Sie dazu einfach die Maus Uber die nachste Option.

Welche Wirkung haben die einzelnen Einflage-Optionen?

Die beiden entscheidenden Kriterien bei der Wahl der Einflige-Option lauten:

e Mochten Sie Farben und Schriften des Diagramms unverandert von Excel iGbernehmen? Oder soll dieses
optisch an die Prasentation angepasst werden?

¢ Reicht eine Momentaufnahme des Diagramms aus? Oder soll sich das Diagramm aktualisieren, wenn sich die
zugrunde liegenden Daten andern?

Ist das zuletzt genannte Kriterium, die Diagrammaktualisierung, fiir Sie wichtig, kdnnen Sie Option 3 oder 4 wahlen.
Trotz Verknlpfung Iasst sich das Layout des importierten Excel-Diagramms in PowerPoint individuell anpassen. Die
Elemente des Diagramms lassen sich, obwohl sie aus Excel stammen, mit Hilfe von Animationseffekten schrittweise
aufbauen. Ihnen stehen also alle wichtigen Werkzeuge zur Verfigung, die Sie auch bei einem in PowerPoint erstell-
ten Diagramm einsetzen kénnten. Reicht es lhnen hingegen, ein statisches Abbild des Excel-Diagramms einzufi-
gen, weil Sie dieses in PowerPoint nicht mehr aktualisieren wollen, sind die Optionen 1, 2 und 5 die beste Wahl. Bei
den Optionen 1 und 2 kénnen Sie die Elemente des Diagramms dann immer noch bearbeiten und formatieren.

Tabelle 1 erklart, was die einzelnen Einflige-Optionen im Detail bewirken.

Excel-Diagramm samt Arbeitsmappe einfugen — ein Kardinalfehler?

Sie haben es beim Durchsehen der Tabelle sicher bemerkt: Die ersten beiden Einflige-Optionen sorgen dafir,
dass nicht nur das Diagramm, sondern die komplette Excel-Mappe mit der PowerPoint-Datei gespeichert wird.
Jeder, der die PowerPoint-Datei erhalt, hat also Zugriff auf alle Daten in der Excel-Mappe. Enthalt die Excel-
Mappe z.B. vertrauliche Kalkulations- oder Projektdaten und wird diese an Unbefugte oder Fremde weitergege-
ben, ist Arger vorprogrammiert.

Dass PowerPoint die kompletten Inhalte der Excel-Mappe mit abspeichert, kdnnen Sie selbst wie folgt testen:

e Legen Sie eine Kopie der PowerPoint-Datei mit der eingebetteten Excel-Arbeitsmappe an und andern Sie die
Dateiendung in ZIP.

e Offnen Sie die ZIP-Datei per Doppelklick, ist die in Bild 3 links gezeigte Ordnerstruktur zu sehen. Offnen Sie

ebenfalls per Doppelklick den darin enthaltenen Ordner embeddings.
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EINFUGEN Die Farben und Schriften, die das Diagramm in Excel hatte, werden an das Design der Ziel-
o Zieldesign verwenden und Prasentation angepasst. Mit dieser Option sorgen Sie fiir eine einheitliche Optik aller Schau-

bilder in der Prasentation.

ACHTUNG: Nicht nur das Arbeitsblatt mit dem Diagramm, sondern die gesamte Excel-
Arbeitsmappe wird in der PowerPoint-Datei gespeichert. Beim Weitergeben der PowerPoint-
Prasentation kann somit jeder auf alle Inhalte der Excel-Datei uneingeschrankt zugreifen —
auch auf Arbeitsblatter, die moglicherweise vertrauliche Daten enthalten.

Arbeitsmappe einbetten

o EINFUGEN Die Original-Farben und -Schriften des Excel-Diagramms bleiben auch nach dem Einflugen in
Ursprungsformatierung PowerPoint erhalten. Dies ist beispielsweise dann wiinschenswert, wenn das Diagramm von
beibehalten und Arbeits- einem Kooperationspartner oder Kunden oder aus einer fremden Quelle stammt und dies

auch in der Prasentation erkennbar sein soll.

ACHTUNG: Auch bei der Option wird — wie bereits oben beschrieben — die gesamte Excel-
Arbeitsmappe ein Bestandteil der PowerPoint-Datei und alle Excel-Daten kdnnen eingesehen
werden.

mappe einbetten

VERKNUPFEN Farben und Schriften des Excel-Diagramms werden so angepasst, dass sie mit den Farben
e Zieldesign verwenden und Schriften der Ziel-Prasentation Ubereinstimmen.

Anderungen an den Daten in Excel und damit verbundene Anderungen am Diagramm kén-
nen auf der PowerPoint-Folie aktualisiert werden.

In PowerPoint wird nur das Diagramm gespeichert, nicht die gesamte Excel-Arbeitsmappe.

VERKNUPFEN Die Original-Diagrammformatierung bleibt unverandert erhalten. Dies bedeutet, dass die
o Ursprungsformatierung Farben und Schriften aus Excel nicht an die der Ziel-Prasentation angeglichen werden.
beibehalten PowerPoint speichert nur das Diagramm, nicht die komplette Excel-Arbeitsmappe.
EINFUGEN Um das Excel-Diagramm nur als Bild einzufligen, gibt es die Option Grafik. Wahlen Sie diese,
o Als unveranderliche Grafik kann das dargestellte Diagramm weder bearbeitet noch aktualisiert werden. Diese Option ist

dann optimal, wenn jegliche Anderungen verhindert werden sollen. Sie ist auch perfekt, wenn
auf jeden Fall vermieden werden soll, dass versehentlich Excel-Daten in der PowerPoint-
Prasentation mitgespeichert werden. Bei umfangreichen Diagrammen kann die Option Grafik
auch sicherstellen, dass das Diagramm vollstéandig Ubertragen und gedruckt werden kann.
Nach Einfugen eines Diagramms als Grafik stehen zur Gestaltung nur noch die Befehle der
Registerkarte Bildtools/Format zur Verfigung.

Tabelle 1: Die funf verschiedenen Einflige-Optionen in PowerPoint und ihre Wirkung im Detail.

e Dort finden Sie die in Bild 3 oben

rechts gezeigte Excel-Datei. Das XML-Metaformat — Blick unter die Motorhaube

Lassen Sie sich von der Jede Office-Datei ist vom Aufbau her ein ZIP-Container mit Unterordnern. Der Pfad zur
Bezeichnung "Worksheet" nicht Excel-Datei ist in diesem Container hinterlegt — und zwar im Unterordner ppt\charts\_rels\.
tauschen. Es handelt sich dabei Je nachdem, wie viele Excel-Diagramme eine PowerPoint-Datei enthilt, gibt es dort die
nicht nur um ein einzelnes Blatt, Dateien chart1.xml.rels, chart1.xml.rels etc. Sie enthalten den Pfad zum Verzeichnis
sondern um die gesamte Excel- embeddings (bei eingebetteten Diagrammen) oder zur Originaldatei (bei verknlpften

Arbeitsmappe. Offnen Sie diese Diagrammen).

per Doppelklick Die Daten flr ein Diagramm sind in den Dateien chart1.xml, chart2.xml etc. im
Unterordner ppt\charts\ enthalten.

¢ In der nun gedffneten Excel-
Mappe sehen Sie alle Blatter,
die diese enthalt. Selbst ein Arbeitsblatt, das Sie vorher explizit ausgeblendet haben, um es vor unbefugten
Blicken zu schiitzen, erscheint unten im Blattregister (siehe Bild 3 unten rechts).
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Mame : Typ
. _rels Dateiordner
) charts Dateiordner
. embeddings Dateiordner -—’I . v TEST.pptezip » ppt » embeddings
, media Dateiordner
| slideLayouts Dateiordner ren v Alle Dateien extrahieren
) slidetdasters Dateiordner Marme Typ Grafe
J slides Dateiordner
. Eﬂ Microsoft Excel Worksheetl.xdsx Microsaft Bxcel-Arbeitshlatt 12 KB
| theme Cateiordner
=] presentation.xml ¥ML-Dokurnent
= presPropssml HML-Dokument
=] tableStyles xml ¥ML-Dokurnent
= viewProps.xml L —— 4 < » | Planung 2011 ./ Planung 2012~ Planung 2015 L ertauiere teneaen .

Bild 3: In der Struktur des ZIP-Containers ist im Ordner "embeddings" die komplette Arbeitsmappe enthalten.

Wenn Sie nicht wollen, dass andere Personen Zugriff auf die gesamte Excel-Arbeitsmappe haben, verwen-
= den Sie nicht die Option Einfigen, um das Excel-Diagramm in PowerPoint zu importieren, sondern die Optio-
nen Verknipfung oder Grafik. Oder sorgen Sie alternativ dafiir, dass die Arbeitsmappe nur aus dem Arbeitsblatt
mit den Diagrammdaten besteht bzw. keine vertraulichen Daten enthalt.

Excel-Diagramme als VerknUpfung einfugen: Das sollten Sie beachten

Auch das Einfugen als Verknupfung ist nicht vollig ohne Probleme. Denn im Hintergrund passiert Einiges, was fir
den Umgang mit der PowerPoint-Datei und deren Aktualitat wichtig ist.

e Wird eine PowerPoint-Datei verschickt, die ein verknlpftes Diagramm enthalt, sieht der Empfanger — sofern
ihm die Excel-Quelldatei nicht vorliegt — nur den letzten Stand des Diagramms. Er kann das Format und das
Layout des Diagramms zwar weiterhin bearbeiten, jedoch nicht die Datenbasis.

o Wahrend PowerPoint verkniipfte Excel-Tabellen automatisch aktualisiert, steht die entsprechende Einstellung
bei Diagrammen standardmaRig auf Manuell. Falls Sie also in Excel die Daten fur das Diagramm andern, ak-
tualisiert sich das Diagramm in PowerPoint nicht automatisch, obwohl es verknulpft ist.

Die Aktualisierung muss bei markiertem Diagramm erst Uber den Befehl Daten aktualisieren in der Register-
karte Diagrammtools / Entwurf im Bereich Daten angestof3en werden (Bild 4).

e Als logische Konsequenz erscheint beim Offnen einer PowerPoint-Datei mit verkniipften Excel-Diagrammen
keine Abfrage, ob die Verknlpfungen aktualisiert werden sollen (Bild 5). Diese erscheint nur, wenn die Datei

|
Entwurf| Layout  Format

; il | ezt r i - 1
il g, o o ] (o .
Dizgrammbyp Al Worlage = Daten Daten Daten Schnellawout . . . . =

dndern speichern auswihlen bearbeiten aktualizieren
Typ [Daten Dizgrammlayo... Dizgrammformatvoriagen

Bild 4: Der Klick auf Daten aktualisieren holt den neuesten Stand aus der Excel-Datei.
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verknUpfte Excel-Tabellen enthalt oder wenn fir die verknipften Diagramme die Option Automatisch
Aktualisieren gewahlt wurde (siehe weiter unten).

e Mochten Sie auf die Daten des verknipften
Excel-Diagramms zugreifen und diese andern, Sicherheitshinweis fur Microsoft PowerPoint ?
kénnen Sie das Uber den Befehl Daten
bearbeiten in der Gruppe Daten. Die Excel-
Originaldatei erd dabei Im Hintergrund =Wenn Sie die Werknipfungen aktualisieren, versucht PowerPaoint, die neusten

. . . . Infarmationen abzurufen,
geoffnet. Voraussetzung |St, daSS S|e Zugnff =Wenn Sie die Werknipfungen nicht aktualisieren, werden die wvorherigen
) ) Infarmationen won PowerPoint verwendet,
auf diese Datei haben.

@ Yon Microsoft Office wurde ein potenzielles Sicherheitsrisiko identifiziert.

Die Présentation enthilt Yerknidpfungen zu anderen Dateien,

Eeachten Sie bitte, dass Dateiverknlpfungen verwendet werden kdnnen, um auf
wertrauliche Information zuzugreifen oder sie gemeinsam zu nutzen und
méglicherweise andere schidigende Aktionen durchzuflhren, Aktualisieren Sie

Sind die Datenbeschriftungen des verknlpften 03 R R REER R R S8 € G Glaer (el e tef e
= Diagramms fir eine Prasentation zu klein, —
kénnen sie dies Uber Schriftart vergroBern korrigie- . ceroerungenaktualseens [ Wanpreciend]
ren. Diese Nachbearbeitung findet — auch wenn die
Daten mit Excel verknupft sind — nur in PowerPoint
statt und hat keine Auswirkung auf das urspringli-
che Excel-Diagramm.

Bild 5: Aktualisierungsabfrage (hier in PowerPoint 2013).

So sorgen Sie fur eine automatische Aktualisierung verknupfter Diagramme

Méchten Sie die Voreinstellung andern, sodass beim Offnen einer PowerPoint-Datei auch verkniipfte Excel-
Diagramme automatisch aktualisiert werden, gehen Sie in PowerPoint 2010 und 2013 wie folgt vor (Bild 6, links):

o Wahlen Sie unter Datei die Rubrik Informationen und klicken Sie dann im rechten Bildschirmbereich ganz
unten auf Verknipfungen mit Dateien bearbeiten.

o Es o6ffnet sich das Dialogfeld zum Aktualisieren, Bearbeiten oder Léschen von Verknlpfungen. Klicken Sie
dort den Eintrag fir das betreffende Diagramm an — er steht standardmagig auf Manuell.

¢ Kilicken Sie unten bei Aktualisieren die Option Automatisch an und dann auf SchlieRen.

In Version 2007 finden Sie den entsprechenden Befehl, indem Sie zunachst Uber die Office-Schaltflache das
Office-Men( 6ffnen, dort den Befehl Vorbereiten wahlen und ganz unten auf Verknipfungen mit Dateien bearbei-
ten klicken (Bild 6, rechts).

Ab jetzt erhalten Sie beim Offnen einer Prasentation mit verkniipftem Diagramm einen Hinweis und kénnen die
Aktualisierung zulassen oder ablehnen. Wenn Sie die Aktualisierungsmodus auf Manuell belassen, kdnnen Sie
jederzeit wie oben beschrieben per Klick auf Daten aktualisieren (Bild 4) den neuesten Stand aus Excel abrufen.

Damit der Befehl Verknupfungen mit Dateien bearbeiten angezeigt wird, missen sowohl die Excel-Datei (zu
= der eine Verknupfung besteht) als auch die PowerPoint-Datei (die die Verknupfung(en) enthalt) als Dateien
gespeichert sein.

Gebraucht wird der Befehl z.B. auch dann, wenn sich der Name oder der Speicherort der verkntpften Excel-Datei
andert oder die automatische Aktualisierung abgeschaltet werden soll.

© 2015 Projekt Magazin. Vervielfaltigung, auch auszugsweise, nur mit schriftl. Genehmigung der Redaktion

www.projektmagazin.de — Das Fachportal fur Projektmanagement 105


http://www.projektmagazin.de/

ProjektViagazin Spotliaht

PowerPoint-Prasentationen effizient und ansprechend gestalten
Das Fachportal fiir Projektmanagement Tipps fur die Praxis

j Meiy Dokument fir die Verteilung vorbereiten
|l speichem D Eigenschaften
~ gﬂ Prasentationseigenschaften anzeigen und bearbeiten, z. B, Titel,
Speichern unter / Offnen Autor und Schlusselwarter,
- 5P, Dola it priif
[ Offren =i1) ikt ol ; .
I Speichern |==7" Die Prasentation auf ausgeblendete Metadaten oder persanliche
I_j SchlieRen 1 - Informationen dberprifen.
== Nlaij = Dokument verschiiisseln
H Speichern unter " LAE‘L? Die Sicherheit der Prasentation mithilfe der Verschldsselung
erhdhen.
werwandte Dokumente
~ - .
‘7 Von Office Live aus 6ffnen  » T

B
|_& Zugriff gewahren, aber Rechte zum Bearbeiten, Kopieren und E:
Drucken beschranken.

|| Dateispeicherart &ffnen

=2 Yerknapfungen mit Dateien bearbeiten
In Office Live speichern > Iy  Digitale Signatur hinzufiigen
_g Die Integritat der Prasentation durch das Hinzufugen einer nicht

sichtbaren digitalen Signatur sicherstellen,

Druck L3
SR ";?\ Als abgeschlossen kennzeichnen

Leser Ober die Fertigstellung der Prasentation sowie den
Schreibschutz informieren.

@ a Kompatibilitdtsprifung ausfiihren

&lle Eigenschaften anzeigen

5?,/ Vorbereiten

= Auf Features Gberprifen, die von friheren
_.@ Senden L2 PowerPoint-Versionen nicht unterstitzt werden.

Verknupfungen mit Dateien bearbeiten
J verdtfentlichen » |_=p Inhalt der Prisentation anzeigen und bearbeiten, die mit giner
= =S externen Quelle verknapft sind.

Bild 6: Die Wege zum Andern der Aktualisieren-Option von Manuell auf Automatisch in PowerPoint 2010/2013 (links) und PowerPoint
2007 (rechts)

Fazit

Wenn Sie sicher sind, dass die PowerPoint-Datei nicht weitergegeben wird oder die Excel-Datei mit dem Dia-
gramm keine vertraulichen Daten enthalt, kdnnen Sie unbesorgt die Methode Einfligen (Option 1 oder 2) wahlen,
bei der eine vollstandige Kopie der Excel-Arbeitsmappe zum Bestandteil der PowerPoint-Datei wird.

Andern sich die Daten fiir das Diagramm h&ufig und benétigen Sie in PowerPoint stets den aktuellen Stand,
kommen Sie um die Methode Verknipfen (Option 3 oder 4) nicht herum. Achten Sie jedoch darauf, dass die ver-
kniipften Diagramme auch tatsachlich aktualisiert werden, denn die Aktualisierung erfolgt nicht automatisch beim
Offnen der Datei. Sie missen die Aktualisierung entweder manuell anstoen oder die Voreinstellung so &andern,
dass die Aktualisierung beim Offnen automatisch erfolgt.

Wenn sich die Daten fiir das Diagramm nicht mehr andern oder Sie eine versehentliche Weitergabe lhrer Excel-
Daten vermeiden wollen, nutzen Sie die Methode Grafik (Option 5), bei der das Excel-Diagramm als Bild einge-
bunden wird. Bei Wahl dieser Option sind weder Nachbearbeitung noch Animation des Diagramms maglich.
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Tipp - SW-Anleitung

PowerPoint und Excel: So gelingt es —
Summenwerte Uber gestapelten Saulen

Die Kosteninformationen fiir mehrere Projekte liegen vor und sollen in
PowerPoint miteinander verglichen werden. Dazu bieten sich gestapelte
Saulendiagramme an (Bild 1): Deren Gesamthohe gibt Aufschluss ber die
Gesamtkosten, wahrend die Segmente den Anteil an z.B. Personal-, Mate-
rial- und Infrastrukturkosten anzeigen. Auf einen Blick ist so ein struktureller
sowie ein Gesamtvergleich der Kosten mdglich. Was allerdings noch fehlt,
ist eine Beschriftung Uber jeder Saule mit den Gesamtkosten pro Projekt.
Erfahren Sie in diesem Beitrag, mit welchem Trick Sie in PowerPoint auch
die Gesamtsumme pro Projekt anzeigen lassen kénnen — und zwar per
Animation, nachdem die Teilwerte eingeblendet wurden. Die Lésungsschrit-
te werden hier fir die PowerPoint-Versionen 2007 und 2010 beschrieben.
Die verwendete Technik Iasst sich aber auch auf Excel Gbertragen und — mit
wenigen Abstrichen — in friiheren Office-Versionen einsetzen.

Die Ausgangslage: Manuell eingesetzte
Summenwerte

Damit PowerPoint in einem gestapelten Diagramm nicht nur die Teilkos-
ten anzeigt, die sich Uber die Checkbox "Datenbeschriftung" einblenden
lassen, sondern auch die Gesamtkosten pro Projekt, behelfen sich man-
che Anwender mit Textfeldern. Sie setzen diese nachtraglich Gber jede
der S&ulen und beschriften sie mit dem Summenwert. Dieses Vorgehen
erscheint zwar einfach und schnell umsetzbar, hat aber Nachteile:

o Es kostet Zeit, die manuell eingefiigten Textfelder tber jeder
Saule korrekt auszurichten.

e Es besteht das Risiko falscher Informationen, wenn sich die Daten
andern, denn die Werte in den Textfeldern stimmen dann nicht
mehr mit der tatsachlichen Gesamtsumme Uberein.

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

> "Quick and pretty" — Excel
Diagramme in PowerPoint erzeugen

sowie in den Rubriken:
» Microsoft Powerpoint

> Microsoft Excel

Projekte 2013: Teil- und Gesamtkosten im Vergleich

3.485€
A w Infrastruktur 3.600%

m Material

W Personal

Projekte 2013: Teil- und Gesamtkosten im Vergleich

Summe: 27.480 €,
2400€
[Ir—— Summe: 21.685 €

Optimienung GR 13 SW-Migration Formular-Umstellung  e-Learning-Portal Optimienung GR 13 SW-Migration Formular-Umstellung  e-Learning-Portal

S48 L, “nfrastrulktur
Summe: 16.620€ P—

wSiils m Material

m Fersonal

Bild 1: Das standardmaRig erzeugte Saulendiagramm (links) wurde mit einem Trick um die berechneten Summenwerte erweitert (rechts).
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e Die manuell aufgesetzten Textfelder miissen immer wieder neu positioniert werden, wenn sich die Werte
andern und damit die Sdulenhdhe zu- oder abnimmt. In ihrer urspriinglichen Position wiirden sie zu hoch
oder zu tief stehen.

Die LOsung: Gestapeltes Saulen- mit Liniendiagramm kombinieren

Mit zwei verschiedenen Diagrammtypen zu arbeiten, ist ein eleganter Weg, um die oben beschriebenen Nachteile
zu vermeiden. Bauen Sie dazu erst ein gestapeltes Saulendiagramm auf, das nicht nur die Datenreihen fir die
Teilkosten enthalt, sondern zusatzlich noch eine Datenreihe mit den Gesamtkosten.

Gestapeltes Saulendiagramm einfligen
e Wahlen Sie in PowerPoint ein Folienlayout mit einem Inhalts-Platzhalter — beispielsweise Titel und Inhalt.

¢ Kiicken Sie im Inhalts-Platzhalter — wie in Bild 2 links gezeigt — auf das Minisymbol Diagramm einfiigen (1).

@ Diagramm einfiigen ,EI

n-——» =@ | ln) 27722 Jaal o8 98] 9] ©

. ] i - . i i i L
oue || ) L8| MR A ] ) AR
G Punkt (<) o || |/; | AA mﬂn IQ& s
[ worlagen verwalten,.. | [ #ls Standarddiagrammtyp festiegen | | OKQI abbrechen

Bereich :
/L | ‘\J’h r'."ﬂ A A
Bild 2: Ein gestapeltes Diagramm in den Inhalts-Platzhalter einfiigen.

BMeRE

e Wahlen Sie im folgenden

Dialogfeld Saule (2), Ge- Py 3 e 5 z
Stapelte Saulen (3) und 1 | Projekt Personal e haterial Infrastruktur Summe
schlieBen Sie mit OK (4) ab. 2 | optimierung GR13 7.600€ 9.210€ 3.600€ 20.410€
3 | sw-migration B.360€ 14,700 € 4,400 € 27.480€

e Geben Sie im nun einge- 4 || Formular-Umstellung 9.400€ 2.980€ 3.240€ 16.620€
blendeten Excel-Blatt — so 5 |e-Learning-Fortal 11.300€ £.300 € 3485¢€ 2L.685€
wie in Bild 3 fir Spalte A bis
D gezeigt — die Daten fur Bild 3: Die Daten fur die Teilkosten eintragen und die Gesamtkosten per Klick auf das

die Teilkosten ein (5). Summe-Symbol berechnen lassen.

Datenreihe fur Gesamtkosten erzeugen

Da PowerPoint ab Version 2007 bei der Dateneingabe Excel verwendet, kdnnen Sie ganz leicht die Summe der
Gesamtkosten je Projekt berechnen lassen. Der Vorteil: Die Summenwerte passen sich automatisch an, wenn Sie
spater einzelne Teilwerte andern mussen.

e Flgen Sie also hinter der letzten Teilkosten-Spalte eine weitere Spalte mit dem Namen "Summe" ein (Bild
3). Klicken Sie in der Registerkarte Start ganz rechts auf das Summe-Symbol. Excel wahlt nun automa-
tisch die links stehenden Werte aus. Ubernehmen Sie die vorgeschlagene Formel mit Enter. Excel bildet
automatisch die Summen fur alle Projekte (6). Schlielen Sie anschlieRend das Excel-Blatt. Die nachsten
Schritte zum Anpassen des Diagramms nehmen Sie in PowerPoint vor.
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In friheren PowerPoint-Versionen mussten die Summen manuell berechnet und anschlielend in die Daten-
= tabelle von MS Graph eingefligt werden. Ab Version 2007 lassen sich Summen durch Excel berechnen.

e Formatieren Sie das Dia-
gramm zunachst so, dass ers-
tens alle Segmente mit Daten-
beschriftungen versehen und
zweitens Uberflissige Elemen-
te eliminiert werden. Wahlen
Sie dazu Uber die Registerkar-
te Diagrammtools / Entwurf in
der Gruppe Diagrammlayouts
das Layout 2 (Bild 4).

TEEEEY S

Diagrammtyp &l Worlage | ZeilefSpalte  Daten [aten Daten
dndern speichern wechseln  auswihlen bearbeiten akfualizieren
Tvp Ciaten Diagrammlayouts

Bild 4: Mit der Wahl von Layout 2 sorgen Sie fiir Datenbeschriftungen und eliminieren

nebenbei alle Uberflissigen Elemente.

Léschen

-h Datenreinen-Diagrammiyp dnderr... #
: .E [Daten bearbeiten..,

| .@ AUf Farmateatl, Zuriicks,

Datenbeschriftungen formatieren..,

| @ Datenreihen formatieren...

. .[fl:i.agrammi:yp sndern @

s @l Lt 2] o8] 99
e e | |l 0B O8] D |l-z-1-im_ Jad| A4

@ Bereich

= o 1100 b a8

i
Kurs

Saule

| »

Bild 5: Das Segment fiir die Summen in den Diagrammtyp "Linie" Gberfiihren

Der Trick mit dem Liniendiagramm

Die summierten Werte werden bisher
als oberes Segment im Saulendia-
gramm angezeigt, was die Aussage
stark verfalscht. Andern Sie das wie
folgt:

¢ Klicken Sie eines der oben
liegenden Summen-
Segmente mit der rechten
Maustaste an und wahlen
Sie im Kontextmeni Daten-
reihen-Diagrammtyp andern.

e Wahlen Sie im folgenden Dia-
logfeld in der Rubrik Linie die
Option Linie. SchlieRen Sie
mit OK ab. Die Summenwerte
erscheinen nun als Liniendia-
gramm (Bild 6).

Oberflache — — — — —
2 = s sl [l [T77°5 N
@ Ring et L U I'/"":. I ' v ?L

G | = | : | P | e | >
@2 Blase - b4
[ ‘orlagen werwalten. .. ] [ Als Standarddiagrammtyp festlegen ] [ QK Q Abbrechen ]

27.480 €
- 4400 €
21.685 €
20.410€ ~ 3485¢€
3.600 €

16.620 €

Optimierung GR 13 SW-Migration Formular-Umstellung e-Learning-Portal

mm Personal M Material  mInfrastruktur Summe

Bild 6: Das Zwischenergebnis nach Einfligen des Liniendiagramms.
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Liniendiagramm unsichtbar machen

Durch das Einbauen des Liniendiagramms hat sich die Saulenhdhe verringert — sie passt jetzt zu den realen
Summen. Sorgen Sie im nachsten Schritt daflir, dass die Linie nicht mehr sichtbar ist und die Datenbeschriftun-
gen fir die Summenwerte genau mittig Uber den Saulen angeordnet werden.

o Offnen Sie das Dialogfeld Datenreihen formatieren, indem Sie per Rechtsklick auf das Liniendiagramm
das Kontextmenu 6ffnen und dort den gleichlautenden Befehl wahlen.

e Wahlen Sie im Dialogfeld — wie in Bild 7 zu
sehen — links die Rubrik Linienfarbe (1) und

anschlieRend rechts die Option "Keine Linie" Patenreihen formstieren e e
(2). Auf diese Weise verschwindet die Linie Reihenoptionen Lirienfarbe
und nur deren Datenbeschriftungen bleiben Markisrungsoptionen @ Keine Linie
sichtbar. Lassen Sie das Dialogfeld gedtffnet. Markisrungsfillung © Enfarbige Linie
) Graduelle Linie
e Klicken Sie jetzt im Diagramm auf eine der sl © Automatisch
Datenbeschriftungen fiir die Summen. Linienart
Damit markieren Sie alle Summenwerte. Markierungsinienfarbe
Das Dialogfeld passt sich automatisch an, Markisrungslinienfarmak
es tragt nun den Titel Datenbeschriftungen achatten
forma‘tieren (Blld 8) Leuchten und weiche Kanten
¢ Klicken Sie links im Dialogfeld die Rubrik o-Farmeat
Beschriftungsoptionen (3) und anschlief’end ) o )
rechts die Option Uber (4) an. SchlieRen Bild 7: Die Linie unsichtbar machen.

Sie das Dialogfeld mit einem Klick auf OK.

Diagramm mit Feinschliff versehen Datenbeschriftungen formatieren (-9 |l
. . . Beschriftungsoptionen e Beschriftungsoptionen
Betrgchtet man jetzt das Diagramm (Bild 9), fallen 2ah1 Beschﬂftungenfalt P
zwei Dinge auf: Filung [ Datenreihenname
. . . [T rubrikenname
e Zum einen enthalt die Legende unten noch Rahmenfarbe wert
einen Eintrag "Summe", der angesichts ei- Rahmenarten [ Beschriftungstext zuricksetzen
ner fehlenden Farbe nicht zuzuordnen ist. Schatten Beschriftungsposition
Diesen sollten Sie entfernen. Leuchten und weiche Kanten | | zenpror
. i 30-Format ) Links
e Zum anderen soll beim Betrachten des Dia- _ © Rechts
. . . Austichtung —
gramms erkennbar sein, dass es sich bei ® Uber@
den oberen Datenbeschriftungen um Sum- ) Unter

menwerte handelt. Ergénzen Sie die Werte

. " " Bild 8: Die Datenbeschriftungen fur die Summen optimal anord-
also noch mit dem Wort "Summe". 9 P

nen mit der Option Uber.

Legende anpassen

Um die Legende anzupassen, klicken Sie den Eintrag "Summe" zweimal nacheinander an (kein Doppelklick).
Wenn nur noch der Eintrag "Summe" markiert ist, Idschen Sie ihn durch Betéatigen der Taste Entf.

Summenwerte mit dem Wort "Summe" erganzen

Damit vor jedem der Summenwerte das Wort "Summe" steht, geben Sie im Dialogfeld Datenbeschriftung forma-
tieren einen entsprechenden benutzerdefinierten Formatcode ein.

© 2015 Projekt Magazin. Vervielfaltigung, auch auszugsweise, nur mit schriftl. Genehmigung der Redaktion
www.projektmagazin.de — Das Fachportal fiir Projektmanagement 110


http://www.projektmagazin.de/

ProjektNViagazin

Das Fachportal fiir Projektmanagement

Spotlight
PowerPoint-Prasentationen effizient und ansprechend gestalten
Tipps fur die Praxis

Markieren Sie zunéachst alle
Summenwerte, indem Sie
eine der Datenbeschriftun-
gen fir die Summenwerte
anklicken.

Rufen Sie das Dialogfeld
Datenbeschriftung formatie-
ren mit der Tastenkombina-
tion Strg + 1 auf (Bild 10).

Dort wahlen Sie links die
Rubrik Zahl (1) und rechts
den Eintrag Benutzerdefi-
niert (2). Tippen Sie dann
den Formatcode "Summe"
#.##0 € (3) ein und Uber-
nehmen Sie diesen mit ei-
nem Klick auf die Schaltfla-
che Hinzufiigen (4)

Beenden Sie den Dialog
durch einen Klick auf
SchlielRen.

Das Diagramm
zuschauergerecht
animieren

Animieren Sie zum Schluss das
Diagramm so, dass zuerst alle S4u-
len erscheinen und dann die Sum-
menwerte Uber den Saulen einge-
blendet werden. Gehen Sie dazu
wie folgt vor:

Klicken Sie das Diagramm
an.

Wahlen Sie auf der Regis-
terkarte Animationen den

( 27.480¢ >

4.400 €

( 21685¢ )

3.485€

20410€

( 16620¢ )

3240 €

Optimierung GR 13 SW-Migration

B Personal M Material & Infrastruktur Summe

Formular-Umstellung e-Learning-Portal

Bild 9: Das Diagramm vor dem Feinschliff — Legende und die Datenbeschriftungen fir
die Summen sollen noch angepasst werden.

Datenbeschriftungen formatieren
Beschriftungsoptionen Zahl
kateqorie: Tvp
. Standard #.AH0E
Flllung Zahl
Wahrun
Rahmenfarbe Buchhaltgung
Dratum
Rahmenarten Zeit
Prozentsatz
Schatken Eruch
Leuchten und weiche Kanten Wissenschaftlich
Text
Sonderformat
30-F k :
nrma Berutzerdefiniert
Ausrichtung Formatcode:
L) L
"Summe:” # ,#40€ 4y

Bild 10: Das Zahlenformat hinzufiigen, das vor jeden der Summenwerte das Wort
"Summe" setzt.

Effekt Wischen (Bild 11), klicken Sie dann rechts daneben auf Effektoptionen und wahlen Sie unter Se-
quenz die Option Nach Serien (Bild 12).

Offnen Sie per Klick auf die Schaltflache Animationsbereich den Aufgabenbereich am rechten Rand. Kili-
cken Sie dort unterhalb des Eintrags auf den Doppelpfeil, um alle zu animierenden Diagrammelemente
auflisten zu lassen (Bild 12 rechts).

k% ¢

Keine Erscheinen

“Yerblassen Einfliegen

*x K 0 ‘ x | W L)

Hineinschm... Teilen Wischen Form _ Effektoptionen

e -

Animation T |

Bild 12: Den Effekt "Wischen" zuweisen.

© 2015 Projekt Magazin. Vervielfaltigung, auch auszugsweise, nur mit schriftl. Genehmigung der Redaktion
www.projektmagazin.de — Das Fachportal fiir Projektmanagement 111


http://www.projektmagazin.de/

ProjektNViagazin

Das Fachportal fiir Projektmanagement

Spotlight

PowerPoint-Prasentationen effizient und ansprechend gestalten

Tipps fur die Praxis

e Stellen Sie die Startoption

fur die einzelnen Eintrage b Animationsbereich
so wie in Bild 12 rechts ge- et
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zeigt ein. Nutzen Sie zum
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Bild 13: Die Animation fiir das Diagramm Uber die Effektoptionen und den Animations-

bereich anpassen.
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