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PowerPoint 2007 — die Moglichkeiten

Neues in Microsoft Office PowerPoint 2007

Wer bisherige MS PowerPoint Versionen kennt und Microsoft Office PowerPoint 2007
zum ersten Mal startet, wird iiberrascht sein, eine nahezu voéllig neue Benutzeroberfla-
che vorzufinden. Hintergrund dieser Neugestaltung ist das Anliegen, Programmfunk-
tionen fiir den Nutzer besser aufzubereiten und eine méglichst intuitive Bedienung zu
ermoglichen. Wichtige Befehle sollen nicht erst in der dritten Meniiebene oder iiber
komplexe Dialogfenster erreichbar sein. Fiir einen ,alten Hasen” wird das ein gehori-
ges Mafl an Umgewdhnung bedeuten. Nach einiger Eingewdhnung jedoch werden
sich die Vorteile der neuen Arbeitsumgebung angenehm bemerkbar machen.

Anliegen von Microsoft Office PowerPoint 2007

Das Programm Microsoft PowerPoint dient der Erstellung von Prasentationen aller
Art. Es wird heute faktisch iiberall, vor allem jedoch in den Bereichen Marketing und
Verkauf in Unternehmen und Einrichtungen, im Bereich Bildung und Forschung, im
Projektmanagement und tiberall dort eingesetzt, wo es darauf ankommt Informationen
nicht einfach nur so weiterzugeben, sondern wirksam zu vermitteln.

Von einem miindlichen Vortrag wird, wenn vielleicht zusatzlich das Interesse des Zu-
hérers nicht das allergrofite ist, nicht allzu viel hangen bleiben. Die multimediale Dar-
stellung von Informationen erdffnet hingegen die Mdoglichkeit, neben der Visualisie-
rung von Text auch Bilder, schematische Darstellungen, Sounds und auch Videos zum
Vermitteln von Informationen einzusetzen. In Verbindung mit aufeinander abge-
stimmten Farben und Hintergrundbildern werden verschiedene menschliche Sinne
angesprochen und es entsteht eine einpragsame Mitteilung, die bei einem Zuhdrer
nachhaltigen einen Eindruck hinterlassen kann.

Letztlich geht es immer darum, dass Informationen tiberzeugend dargeboten werden
sollen. Ob es sich dabei um ein Produkt handelt, welches verkauft werden soll oder
um einen Bericht zum Realisierungsstand eines Projektes oder um die Darstellung der
eigenen Arbeitsergebnisse — immer mehr spielt das ,Wie® der Informationsdarstellung
eine entscheidende Rolle. Nun hat nicht jeder das psychologische und gestalterische
Fachwissen, um eine Prasentation mit allen diesbeziiglichen Raffinessen zu gestalten.
Das ist auch nicht nétig, wenn die folgenden wichtigen Punkte beachtet werden:

Eine Prasentation wirkt — neben dem darzustellenden Inhalt — durch folgende Ein-
flussfaktoren:

® cine klare inhaltliche Struktur der Prasentation, den richtigen Ablauf (Reihen-
folge der Folien), also den berithmten ,roten Faden®;

® das dazu passende Layout (Flachenaufteilung, Flucht- und Kontrastpunkte)
und Design (Farbgestaltung, Hintergrundbilder, Schriften) und

® die passende multimediale Gestaltung (Gerausche oder musikalische Unterma-
lung und Videos).
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Gestaltungsregeln fir Prasentationen

Microsoft Office PowerPoint 2007 bietet grundsatzlich verschiedene Moglichkeiten fiir
die Gestaltung einer Prasentation an. Trotzdem gibt es eine Reihe von grundlegenden
Regeln, nach denen eine Préasentation optisch gestaltet sein sollte. Diese ,,Grundregeln
der Visualisierung” werden bei sachgerechter Verwendung von Microsoft Office Po-
werPoint 2007 quasi ,automatisch® berticksichtigt.

Der Kerngedanke einer Prasentation besteht darin, die miindlich, beispielsweise in
einem Vortrag gegebenen Informationen zu visualisieren. Die einfachste Form der
Visualisierung ist die stichpunktartige Darstellung der Redeinhalte auf Folien.

Text auf Priasentationsfolien

Grundsatzlich sollen nicht mehr als sechs bis acht Zeilen Text auf einer Folie unter-
gebracht werden. Dies sollte immer in Form von Aufzéhl-Punkten geschehen, nicht
in Form von FliefStext. Die Schrift soll klar und gut lesbar sein, auch fiir Zuhérer, die
sich in den hinteren Reihen des Vortragsraumes befinden.

Die Art und Weise, wie die einzelnen Folien wiahrend des Vortrages verwendet wer-
den, entscheidet grundlegend tiber das verwendete Design. Gegenwartig sind zwei
Vortragsverfahren iiblich:

® Die Verwendung eines Overhead-Projektors: Dazu miissen Folien bedruckt
werden, die dann von Hand parallel zum Vortrag aufgelegt werden.

® Die Verwendung grofler Bildschirme bzw. eines Projektors (Beamers): Dazu
wird in jedem Fall ein Rechner benétigt und es muss der Folienwechsel durch
eine geeignete Animation gesteuert werden.

Orientierung des Designs an der Art des Vortrags

Das Design sollte sich dabei an der beabsichtigten Vortragsart orientieren. Fiir Over-
head-Projektoren gilt der Grundsatz, einen hellen, moglichst weiflen Hintergrund
und eine kontrastreiche Schrift zu verwenden. Farben sind auf Grund dessen, das auf
Klarsichtfolien gedruckt werden muss, problematisch und oftmals schlecht erkennbar.

Fiir Bildschirme und lichtstarke Beamer kann der Hintergrund durchaus kréftig far-
big gestaltet werden. In jedem Fall muss die Schrift zum Hintergrund gut kontrastie-
ren.

Farben, wenn sie verwendet werden, sollten nicht einfach nur knallig bunt, sondern
aufeinander abgestimmt sein. Da Farben auf die Psyche der Zuhérer wirken, muss die
Auswahl der verwendeten Farbreihe zum Inhalt passend gew&hlt werden. Ebenso ist
ein eventuelles Corporate-Design einer Organisation oder Firma zu beachten, weil
dadurch héufig die Farbauswahl eingeschrankt wird.

Eine Besonderheit stellen Bildschirmprasentationen dar, die nicht zur Visualisierung
eines Vortrages gedacht sind, sondern als Endlosschleife ohne Begleitung ablaufen, im
so genannten Kiosk-Betrieb. Ebenso ist auch ein interaktiver Modus moglich, bei dem
die Betrachter die Préasentation ,durchblattern” kénnen.
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Microsoft Office PowerPoint 2007 wird immer héufiger fir Routine-Prasentationen
beispielsweise bei Leitungsbesprechungen oder Briefings jedweder Art verwendet.
Deshalb wird bei der vorliegenden Version von PowerPoint grofler Wert darauf ge-
legt, anspruchsvolle Prasentationen sehr schnell und effektiv erstellen zu kénnen. Da-
zu konnen Daten aus anderen Office-Anwendungen, insbesondere aus Word und Ex-
cel effektiv weiterverarbeitet werden. So kann beispielsweise die Gliederung eines
Word-Dokumentes sehr schnell in eine Prasentation umgesetzt werden.

Neue Moglichkeiten in Microsoft Office PowerPoint 2007

Das Konzept der Designs von Microsoft Office 2007 wurde in Microsoft Office Power-
Point 2007 ebenfalls umgesetzt. Damit ergeben sich aufierordentlich vielfaltige Mog-
lichkeiten, grafisch und farbig anspruchsvolle Prasentationen zu erstellen.

Neu ist die Verwendung von SmartArt-Grafiken. Damit konnen komplexe Zusam-
menhange libersichtlich dargestellt werden. Neu ist ebenso die Moglichkeit, benutzer-
definierte Folienlayouts anzulegen.

Den von den Vorgéingerversionen her bekannten Autolnhalts-Assistenten gibt es in
dieser Version von PowerPoint nicht mehr. Er wurde durch die Moglichkeit ersetzt,
online Prasentationsvorlagen von Microsoft zu beziehen. Die diesbeziiglich vorhande-
nen Angebote machen den Wegfall des Assistenten mehr als wett. Inwiefern ein An-
wender die angebotenen Vorschlage nutzt oder ausschlief3lich seiner eigenen Kreativi-
tat vertraut, ist ihm in jedem Fall selber iiberlassen.

Microsoft Office PowerPoint 2007 starten und beenden

Der Start des Programms kann auf vielféltige Art und Weise erfolgen. Eine Moglich-
keit ist tiber die Start-Schaltflache des Betriebssystems und dort iiber die Programm-
gruppe ,Microsoft Office”.

Eine weitere Moglichkeit, insbesondere wenn Microsoft Office Po-
IIEIE werPoint 2007 haufig genutzt wird, besteht in der Verwendung von
Microsoft Office Verkniipfungen, die sich auf dem Desktop oder in der Schnellstart-
PowerPoint 2007 . . .
Symbolleiste befinden kdnnen.

Beendet wird Microsoft Office PowerPoint 2007 tber das Office-Menii und dort iiber
die Schaltflache ,,PowerPoint beenden® oder iiber andere in Windows tubliche Verfah-
ren: Tastenkombination |4t | + [F4 | oder die Schlieen-Schaltfliche in der Fenster-
steuerung.

Die Arbeitsumgebung von PowerPoint 2007

Im Microsoft Office PowerPoint 2007 gibt es drei Ansichten, die nach Bedarf verwen-
det werden:

® Normal-Ansicht: Dies ist die {ibliche Arbeitsumgebung, in der die Folien er-
stellt, das Design festgelegt und die Animation gestaltet wird.

® Foliensortier-Ansicht zum Sortieren der Folien

® DPrisentations-Ansicht zum Vorfithren der Prasentation
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Die hier dargestellte Ansicht ist die Normal-Ansicht. Im linken Teil kann iber das
oben verfiigbare Register zwischen den Miniaturansichten der Folien und der Gliede-
rungsansicht umgeschaltet werden. Der Bereich unter der aktuellen Folie dient dazu,
Notizen zur Folie zu hinterlegen. Dies kénnen wichtige Stichpunkte zum Inhalt oder
wortliche Zitate mit Quellenangaben sein, die wihrend der Prasentation dieser Folie
vom Vortragenden benétigt werden. Die Notizen sind bei der Vorfithrung der Préasen-
tation fiir das Publikum nicht sichtbar.

Die Multifunktionsleiste

Die Anwendungspraxis bisheriger Versionen von Microsoft Office zeigte, dass von der
Vielzahl der Funktionen, welche die einzelnen Programme anbieten im Regelfall nur
relativ wenige genutzt werden. Dem konnte auch die nervige Familie der Office-
Assistenten, angefithrt von Karl Klammer nicht abhelfen. Ein Grund fiir dieses Prob-
lem wurde von den Entwicklern darin gesehen, dass die Bedienstruktur iiber hierar-
chische Meniis und eine Vielzahl von Symbolleisten ziemlich uniibersichtlich ist.

Die Konsequenz daraus ist das Konzept der Multifunktionsleiste, welches auch in an-
deren Programmen der Microsoft Office 2007-Familie konsequent umgesetzt wurde.
Die Verwendung der Multifunktionsleiste im Praxisalltag ist sicher gewohnungsbe-
diirftig, aber in vielerlei Hinsicht konsequent.
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Befehlsgruppen

Oben links befindet sich an herausgehobener Position die Office-Schaltflache. Uber
diese ist das Office-Menii aufzurufen. Die Register sind nach Aufgabenbereichen
strukturiert und enthalten verschiedene, in Befehlsgruppen zusammengefasste Schalt-
flachen.

Die Grof3e und die Anordnung der Befehlsgruppen und Schaltflachen werden entspre-
chend der verfiigbaren Auflésung des Bildschirmes variiert und automatisch ange-
passt. Im unteren Teil einer Befehlsgruppe befindet sich deren Beschriftung.

[Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Forn| Bel einigen Befehlsgl‘uppen

Calibri (Ubersehr ~ 44 - | A" a7|[#] [i= - =~ lﬂ' D—DI ist in der unteren rechten
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Schriftart £ Absatz a Zeichnui Che Verfﬁgbar, ﬁber d]_e
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Das Dialogfeld 'Schriftart’ l
: anzeigen. onen aufgerufen werden

konnen. Eine Vorschau auf
die dort erreichbaren Ein-
stellungen wird als Quick-
info eingeblendet.

Die Register, Befehlsgruppen und die Befehlsschaltflichen der Multifunktionsleiste
kénnen grundsatzlich vom Benutzer nicht geandert werden. Folgende Register sind als
Standard in Microsoft Office PowerPoint 2007 verfiigbar:

Die Standardregister in Microsoft Office PowerPoint 2007

® Start:
Enthélt die Befehle fiir die grundlegenden Arbeiten beim Einfiigen und Anpassen
von Folien und Inhalten: Verwenden der Zwischenablage, direkte Formatierung
von Elementen, Suchen, Ersetzen und Filtern.

® Einfiigen:
Enthélt alles, was eingefiigt werden kann: Tabellen, Grafiken, SmartArt, Dia-
gramme, Objekte, Medienclips, Textfelder aber auch Kopf- und Fuf3zeilen.

® Entwurf:
Enthalt die Seiten-Einstellmoglichkeiten fiir die Folien, wie Seitenréander und -
ausrichtung und eine Auswahl vorgefertigter Designs sowie die umfassende
Moglichkeit, diese anzupassen.

® Animationen:
Hier sind die Folieniibergénge verfiighar und es kann der Arbeitsbereich ,benut-
zerdefinierte Animationen” eingeblendet werden.
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® Bildschirmprasentationen:
Enthélt alle notigen Optionen zum Einrichten der Prasentation an einem Bild-
schirm bzw. Beamer.

® Uberpriifen:
Bietet u. a. die Rechtschreibhilfe, den Thesaurus sowie einen Uberarbeitungsmo-
dus und die Méglichkeit, die Prasentation vor ungewollten Veranderungen zu
schiitzen.

® Ansicht:
Mit den hier verfiigbaren Befehlen kann die Arbeitsumgebung und die Darstel-
lung der Prasentation angepasst werden.

Die Programmregister

Fir besondere Arbeitssituationen sind ebenfalls besondere, sogenannte Programmre-
gister verfiigbar, die automatisch verwaltet werden.

Beispielsweise Wird in der Seiten— 7-'@;3) DEHE Y- ‘j s Prisentation2 [Vorschau] - Microsoft PowerP
— Seitenansicl ht
ansicht automatisch ein fiir diese | ., . o = ,
._;__JJ 4;;*] Druckbereich: X '_,_I'
Ansicht speziell gestaltetes Regis- || owoen cptanen e - i z00m T S,
ter der Multifunktionsleiste ein- prucen Seitecinvicnten || Zoom b
geblendet.

Dieses Register ist ansonsten

nicht verfiigbar und bietet eine I ES I
Auswabhl fiir diese Ansicht niitzli-

cher Befehle.

Kontextsensitive Register

]e nach der gerade aktuellen Présentation2 - Microsoft PowerPoint Zeichentools
Al‘beltSSltuatIOIl Wel‘del’l n Bildschirmprésentation Uberpriifen Ansicht Entwicklertool Format
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zusétzliche Register angebo- [ ) 22 Fombontur- A A
ten, jedoch nicht automa- © ) Formefrekte -

tlsch elngeblendet_ Dles be_ enarten e WordArt-Formate ] Anordnen
trifft beispielsweise die Ar- )
beit mit eingefiigten grafi- ’

schen Elementen oder ande- l TEST J

g A -!\h[n den Hintergrund ~ : _

Al 4

- Ltlki_us\,vahlbereich Sk~

R - OO U N - R A O T - I IR DRV RNk [ AR RT3

ren Objekten.

In der obenstehenden Abbildung ist das angebotene Register ,Zeichentools” einge-
rahmt hervorgehoben. Es bietet in diesem Fall fiir eine markierte Uberschrift verschie-
dene Gestaltungsmoglichkeiten.

Minimieren der Multifunktionsleiste

Die Multifunktionsleiste beansprucht einen recht grofien Teil der Arbeitsumgebung.
Insbesondere, wenn der vertikale Platz auf dem Bildschirm eingeschriankt ist — bei-
spielsweise bei Laptops — ist das fiir die eigentliche Arbeit im Arbeitsblatt eher hinder-
lich. Deshalb kann die Multifunktionsleiste minimiert werden.
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Dazu wird das Kontextment aufgerufen, indem irgendwo in der Multifunktionsleiste
mit der rechten Maustaste angeklickt wird. Im Kontextmenii kann die Minimierung
ein- und auch wieder ausgeschaltet werden.

Minimieren der Multifunktionsleiste

Das Minimieren der Multifunktionsleiste kann auch per Doppelklick in ein beliebiges
Register oder iiber die Tastenkombination + realisiert und auch wieder

aufgehoben werden.

Arbeiten mit dem Kontextmeni

Insbesondere, wenn die Multifunktionsleiste minimiert ist, bietet sich zum Arbeiten
das Kontextmenii an. Dieses ist in Microsoft Office PowerPoint 2007 gut geeignet, um
eine Vielzahl von Standardaufgaben auszufiihren.

unterschiedliche Kontextmeniis

Calibrif{ |96 «~ A" A" S~ Z - F
o [Mr=E=a
- # | Ausschneiden
I ES I 53 Kopieren
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i} Text bearbeiten L\\,
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% Hyperlink...
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-II|J GroBe und Position...
@f Form formatieren...
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TEST
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Layout 3
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Lineal
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=| Layout
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Larissa-Design
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TES
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Zwei Inhalte

Mur Titel
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weitere Arbeitsansichten in Microsoft Office PowerPoint 2007
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Eine weitere Arbeitsansicht ist die sogenannte Sortieransicht. Diese zeigt von allen
Folien eine kleine Vorschau und ermdéglicht es, die Folien bequem zu sortieren. Dazu
wird die jeweilige Folie einfach mit der Maus an die gewiinschte Position gezogen.

Folien kopieren

In dieser Ansicht konnen Folien auch sehr bequem kopiert werden: Dazu wird beim
Ziehen mit der Maus lediglich zusétzlich die [strg |-Taste festgehalten.

Die Office-Schaltflache und das Office-Menu

Die Schaltflache mit dem Office-Logo oben links in der Arbeitsumgebung ist quasi der
sErsatz” (besser das Relikt) fiir das Menii Datei in den vorherigen Versionen von
Microsoft Office PowerPoint 2007.
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zuletzt bearbeitete Dokumente

Wird die Office-Schaltflache lediglich angeklickt und in der linken Spalte keine Rub-
rik ausgewéhlt, werden rechts die zuletzt bearbeiteten Prasentationen angezeigt.

Grundeinstellungen von Microsoft Office PowerPoint 2007

Die grundlegenden Einstellungen von Microsoft Office PowerPoint 2007 sind eben-
falls tber die Office-Schaltfliche und dort tiber die Schaltflache ,PowerPoint-
Optionen” unten rechts zugéanglich.

Die Statusleiste

Die Statusleiste ist, wie auch bei fritheren Versionen, am unteren Rand der Arbeits-
umgebung angeordnet. Neu ist die Méglichkeit, die Informationen, die in der Status-
leiste angezeigt werden, individuell anzupassen.

Um die Statusleiste anzupassen,
. . . L ]
wird durch Anklicken mit der T statusteiste anpassen _
rechten Maustaste das Kontext- V.| nzeigeindikator 3von3f |
. . v Design “MNyad”
menii der Statuszeile aufgerufen. — :
v | Rechtschreibprifung ;
Viele der Informationen werden 4| Sprache Deutsch {Deutschiand) 8
. . . v | Signat Al :
nicht einfach nur angezeigt, son- =aneEn - “1.
v | Informationsverwaltungsrichtlinie Ausf
dern die Anzeige fungiert gleich- B = 7| Bereentigungen aush
zeitig als Schaltflache, mit der das v | Tastenkombinationen anzeigen
Programm gesteuert werden kann. AR N |
Notizer v | Zoomregler
v | Grake anpassen -
nd) Miciisl oo

Die Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugrift befindet sich standardméfig in der linken obe-
ren Ecke der Arbeitsumgebung, direkt neben der Office-Schaltflache. Sie beinhaltet
nach der Installation lediglich drei Schaltflachen: Speichern, Riickgéngig und Wieder-
holen. Die besondere Bedeutung dieser Symbolleiste besteht darin, dass dies der einzi-
ge Teil der Arbeitsumgebung in Microsoft Office PowerPoint 2007 ist, die der Anwen-
der problemlos seinen Wiinschen anpassen kann, obwohl doch eigentlich die Moglich-
keit, eine Anwendung unkompliziert individuell anpassen zu kénnen, eine Kernfunk-
tionalitat jeder Standardsoftware sein sollte.

Hier empfiehlt es sich also, genau die Befehlsschaltflichen unterzubringen, die der
jeweilige Anwender immer im Schnellzugriff verfiigbar haben mochte. (Siehe Seite 11)

Anordnung der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff kann per Kontextment auch unter der Multi-
funktionsleiste angeordnet werden, was mehr Platz fiir die Titelzeile des Anwen-
dungsfensters bedeutet, jedoch den verfiigbaren Arbeitsbereich fiir das Dokument
einschrankt.
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Die Hilfefunktion von Microsoft Office PowerPoint 2007

Die Hilfe ist auf zwei verschiedene Arten verfiighar: Als Online-Hilfe, fiir deren Nut-
zung der Rechner iiber einen Internet-Zugang verfiigen muss und als Offline-Hilfe,
deren Inhalt bei der Installation von Microsoft Office PowerPoint 2007 mit auf den PC
kopiert wird. Die Online-Hilfe hat den Vorteil, dass sie umfangreicher ist und perma-
nent aktualisiert wird, die Offline-Hilfe hingegen benétigt keinen Internetzugang.

Die Hilfe wird entweder iiber | % Pouerointtire =k
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Ubertragung aus der engli-
schen Version Informationen
teilweise falsch dargestellt.

Zu Ihrer Orientierung

Fiigen Sie Thren PowerPoint-Présentationen Foliennummern,
Seitennummern oder Datum und Uhrzeit hinzu.

Das ganze PowerPoint ‘ ‘@ Verbunden mit Office Online .

Die angebotene Hilfe kann sowohl systematisch iiber die Themenauflistung als auch
problemspezifisch tiber die integrierte Suchfunktion genutzt werden.

Neu: Office-Diagnose

Eine weitere, neue Form der Hilfe bietet Microsoft Office PowerPoint 2007 in Form
einer vollstindigen Diagnose der Arbeitsumgebung, einschlieBBlich der Hardware. Die
hier angebotenen Optionen hiangen auch vom verwendeten Betriebssystem ab (MS
Windows XP oder MS Vista).

Eine solche Diagnose ist beispielsweise bei sporadischem Abstiirzen des Programms
oder bei plétzlich nicht mehr zu 6ffnenden Dokumenten sinnvoll. Um diese Diagnose
zu nutzen, ist folgendes Vorgehen notig:

® Schlielen aller Programme aufler Microsoft Office PowerPoint 2007

® Uber die Office-Schaltflache die PowerPoint -Optionen aufrufen

® In dem dort angezeigten Dialog die Kategorie ,Ressourcen” und dort die Opti-
on ,Diagnose” wahlen

® Anschlieflend wird ein Begriflungsdialog eingeblendet, der mit der Schaltfla-
che ,Weiter® bestétigt wird.
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Die Diagnose erfolgt in mehreren Schritten und kann durchaus einige Zeit dauern.
Gefundene Probleme werden womdglich automatisch behoben. Sollte das Problem
nicht behoben werden kénnen, wird ein erweiterter Test angeboten.

Empfohlene Einstellungen fir ein effektives Arbeiten

Wenn Microsoft Office PowerPoint 2007 nach der Installation das erste Mal gestartet
wird, dann ist logischerweise eine Vielzahl von Einstellungen bereits vorgegeben.

Diese vorgegebenen Einstellungen sind je nach Art der Nutzung und nach charakter-
lichem Naturell des Anwenders entweder lediglich eine Macke des Programms, die
mit einem Verweis auf ,Microsoft® abgetan wird oder lastiges und Stress verursa-
chendes ,Eigenleben” der Software, welches die Arbeitslust ernsthaft triibt.

Nachfolgend sollen die wichtigsten Anpassungsmoglichkeiten aufgezeigt und einige
Empfehlungen aus eigener Praxis gegeben werden.

Anpassen der Arbeitsumgebung

Microsoft Office PowerPoint 2007 ist, je nach Art der auszufilhrenden Arbeiten, in
unterschiedlichen Arbeitsansichten verwendbar (siehe Seite 8). Diese konnen tiber das
Register Ansicht oder die Schnellauswahl unten rechts in der Statusleiste eingestellt
werden, wie in der nachfolgenden Abbildung dargestellt ist.

EI— Foliensortierun Folie optimal in den Ar-
Normal ‘FV( & B J beitsbereich einpassen

v
(B2 = | as86(=)—U (il s

A
Prisentation ’—f \_| Schaltfliche zum Offnen des Dialogfeldes ,,Zoom*

Die Standard-Arbeitsansicht ist die Normal-Ansicht. Jedoch muss der Zoom-Wert
durchaus o6fters angepasst werden. Eine optimale Einpassung der Folie in den Arbeits-
bereich ist mit einem Mausklick auf die Schaltflache ,Folie an das aktuelle Fenster
anpassen” unten rechts in der Statusleiste bequem moglich.

Schnelleinstellung fiir den Zoom

Der Zoom-Wert der Folie lasst sich bequem mit Hilfe des Maus-Radchens in mehre-
ren Stufen andern, wenn dabei die [Strg |-Taste festgehalten wird. Der Zoom-Wert
darf Gréfien zwischen minimal 10% und maximal 400% annehmen.

Anpassen der Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Wie bereits weiter vorn erwéhnt, bietet die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff die
einzige fir den Anwender problemlose Moglichkeit, die Arbeitsumgebung dahinge-
hend anzupassen, dass die jeweils am haufigsten benétigten Befehle direkt und schnell
erreichbar sind. Nach der Installation von Microsoft Office PowerPoint 2007 sind dort
nur die Schaltflachen fiir die Datei-Aktion Speichern sowie firr die Aktionen Riick-
gangig und Wiederholen hinterlegt.
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Bei aller Berechtigung des Anliegens der Multifunktionsleiste, die Befehle nach Ar-
beits-Gesichtspunkten gruppiert darzustellen, geht dieses Konzept in der Praxis nie
vollstandig auf, weil jeder Anwender letztlich seine individuellen Arbeitsablaufe prak-

tiziert.

PowerPoint-Optionen

D)
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[ symbaolleiste fur den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Fir den Alltag ist
es deshalb sinn-
voll, einige Be-
fehlsschaltflachen
tiber die Symbol-
leiste fir den
Schnellzugriff
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chen.

(PowerPoint -
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Dabei wird der
nebenstehende
Dialog eingeblen-
det.

In der linken Spalte sind die Befehlsschaltflachen aufgelistet, die in Microsoft Office
PowerPoint 2007 fiir die Anwendung zur Verfiigung stehen und in der rechten Spalte
sind die Schaltflachen dargestellt, die in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff tat-
sachlich angezeigt werden. Mit Hilfe der Schaltflachen ,Hinzufiigen >>“ bzw. ,Entfer-
nen”“ kann nun die Symbolleiste wunschgeméafl angepasst werden.

Auswahl der Befehle

Die in der linken Spalte angebotenen Befehle sind zugunsten der Ubersichtlichkeit
gefiltert. Uber der Auswabhlliste befindet sich dazu eine Dropdown-Liste, in der bei
Bedarf die Option ,alle Befehle® ausgewéhlt werden muss, um wirklich alle Befehls-
schaltflachen verfiigbar zu haben.

Folgende Befehlsschaltflachen sind fiir die Verwendung in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff in PowerPoint 2007 i. A. praktikabel und empfehlenswert:

Symbol
] Neu

7 Offnen

& Speichern
Cd SchlieBen
¥) Rickgingig
™ Wiederholen

3

., Seitenansicht

Seite 12

Befehl

Neues leeres Dokument
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aus Liste ...
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Anpassen ausgewahlter Grundeinstellungen

Neben der Anpassung der Arbeitsumgebung an die individuellen Gewohnheiten und
Erfordernisse gibt es noch eine ganze Reihe weiterer Einstellungen, die es gestatten,
das Arbeiten mit Microsoft Office PowerPoint 2007 individuell anzupassen. In allen
Fallen muss zuerst der zustandige Dialog aufgerufen werden. Dazu werden

® iiber die Office-Schaltfldche die PowerPoint-Optionen aufgerufen und
® in dem dort angezeigten Dialog die Kategorie ,,Erweitert” gewahlt.

In dem angezeigten Dialog gibt es mehrere Bereiche, fiir welche individuelle Einstel-
lungen vorgenommen werden konnen.

Die nach der Installation von Microsoft Office PowerPoint 2007 von Microsoft einge-
stellten Vorgaben sind grundséatzlich zu empfehlen. Dariiber hinaus sind die Optionen
weitgehend selbsterklarend und bediirfen keiner weiteren Erlduterung. Deshalb wird
an dieser Stelle darauf nicht weiter eingegangen.

Grundlegende Arbeiten in PowerPoint 2007

Gleich, was fiir eine Prasentation mit Microsoft Office PowerPoint 2007 erstellt wer-
den soll — es gibt einige grundsatzlich immer zu realisierende Aufgaben, die nicht
unmittelbar mit den durchzufithrenden Prasentations-Aufgaben, sondern mit der
Verwaltung der Daten im jeweiligen Betriebssystem zusammenhédngen. Diese sollen
nachfolgend beschrieben werden. Es ist anzunehmen, dass als Betriebssystem entwe-
der Windows XP oder Windows Vista verwendet wird, da zum Zeitpunkt des Erstel-
lens dieses Scripts Windows 7 noch nicht in seiner endgiiltigen Version verfiighar war.
Die nachfolgenden Darstellungen beziehen sich auf Windows Vista; sie weichen fiir
Windows XP zum Teil ab und werden fiir Windows 7 wohl ebenfalls anders sein. Die
Angaben zu Ordnern sind deshalb sinngeméaf} zu verwenden.

Beginnen einer neuen Prasentation

Nach dem Programmstart ist iiblicherweise eine neue, leere Prasentation automatisch
mit gedffnet worden. Fiir den Fall, dass tatsdchlich eine neue Prisentation begonnen
werden soll und dass sich der Anwender auch halbwegs mit Priasentationen auskennt,
ist das eine gute Ausgangsposition. Zumal diese neue Prasentation ohne Riickfrage
verworfen wird, wenn anschlieflend eine bereits gespeicherte Prisentation gedffnet
wird.

In allen anderen Fallen wird eine neue, leere Prasentation ohne weitere Auswahlmog-
lichkeiten per Tastenkombination + N zur Verfiigung gestellt. Wenn jedoch aus
einer Vielzahl vorhandener Angebote ausgew#hlt werden soll, dann muss im Office-
Menii die Option ,Neu”“ gewahlt werden. Dies ist vor allem zu empfehlen, wenn Un-
terstiitzung bei der inhaltlichen Gestaltung und der Designauswahl der zu erstellen-
den Prasentation gewiinscht wird. In fritheren Versionen von Microsoft Office Power-
Point war dafiir der ,Auto-Inhalts-Assistent® verfugbar. Diesen gibt es in Microsoft
Office PowerPoint 2007 nicht mehr. Er wird aber mehr als ,ersetzt® durch die online-
Auswahl vorgefertigter Prasentationen, die tiber die Option ,,Neu" angeboten wird:

@®®® - Juli 2009 Seite 13



Script Microsoft Office PowerPoint 2007

Neue Prisentation
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Um die Ubersicht der Auswahl zu verbessern, sind die verfiigbaren Vorlagen links in
Kategorien gegliedert. Angezeigt wird zuerst immer die Kategorie ,Leer und zuletzt
verwendet”. In der Kategorie ,installierte Vorlagen™ bzw. ,installierte Designs” befin-
den sich Vorlagen von Microsoft, die lokal auf dem PC installiert sind, und allen Be-
nutzern zur Verfiigung stehen [C:\Program Files\Microsoft Office\Templates\1031].

In der Kategorie ,Meine Vorlagen® befinden sich die im Verlauf der Arbeit selbst ent-
wickelten Vorlagen [C:\Users\%username%\AppData\Roaming\Microsoft\Templates], die
natiirlich nur dem jeweiligen Nutzer zur Verfiigung stehen.

Die im Bereich ,Microsoft Office Online” aufgefithrten Kategorien umfassen neben
fertig gestalteten Einzelbeispielen wie Kalenderblatter oder Urkunden und Zertifikate
auch komplette Prasentationen, die neben Designvarianten auch Hinweise zur inhalt-
lichen Gestaltung von Présentationen enthalten.

Prasentation eines Geschiftsplans

JE%\ Ned 3"; ) :i )5 Prasentation3 - Microsoft PowerPoint STl Im On]ine_BereiCh in der
> Start Einfugen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberprufen Ansicht Entwicklertools @ . » . «
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g | e —_
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einer solchen Prasentation
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Design umfasst — fiir ,Ein-

steiger” nahezu ideal.

|| Fotiensortierung

“Business plan presentation” | Deutsch (Deutschland)
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Offnen einer vorhandenen Prasentation

Zum Offnen einer gespeicherten PowerPoint-Prasentation wird entweder im Office-
Menii der Befehl ,Offnen” gewahlt oder die Tastenkombination + O verwen-
det. In beiden Fallen wird folgender Dialog gedffnet:

(G Offnen &J
@uv| . <« Dokumente » dokus » script office 2007 powerpoint » v|&,||5-_.-:,"5n p'
‘ Organisieren + insichte § Meuer Ordner
s MName E Anderungsdatum Typ Grofie Markier
T Dokumente .f:loku office xp powerp... 02.07.2009 18:53 Datefordner
= | images 25.07.2009 21:40 Dateiordner
S phSkicp & Einfiihrung in PowerP...  09.07.2009 2311 Microsoft Office P... 1783 KB
1% Computer ] mspowerpoint.pptx 09.07.2009 23:11 Microsoft Office P... 2521 KB
Weitere » k] Projektiibersicht.ppbe  09,07.2000 23:11 Microsoft Office P... 54 KB
Ordner v IIli]F'rojelv:l:ﬂbersichtl.ppix 09.07.2009 23:11 Microsoft Office P... 219 KB
krypto ) | Scriptbeispiele.pptx 13.07.2009 23:22 Microsoft Office P... 61 KB
| paint.net
» | projektmanagement
. Prifungsaufgaben
) script html E
J script internet
. script msproject
J script office 2007 excel
4 | script office 2007 powerpoil
, doku office xp powerpoin
| images
-\ script office 2007 word
. script pivot-tabellen -4 1 3
Dateiname: - lNIe PowerPoint-Prasentation: v]
Tools = [ Offnen |V] I Abbrechen I

Hier kann die erforderliche Auswahl getroffen und die Prasentation geéffnet werden.

Die Offnen-Schaltflache ist als Drop-Down-Liste ausgelegt. Wird diese Liste geoffnet,
so werden zusatzlich zu der Option ,,Offnen” die Moglichkeiten ,,schreibgeschiitzt 6ff-
nen”, ,als Kopie 6ffnen” ,im Browser 6ffnen” und ,,Offnen und reparieren” angeboten.
Im zuletzt genannten Fall zeigt PowerPoint die Moglichkeiten einer Reparatur an.

Anzeige der zuletzt benutzten Dateien

Wird das Office-Menii iiber die Office-Schaltflache gedffnet und keine der Optionen
gewihlt, so werden die zuletzt verwendeten Arbeitsmappen aufgelistet und konnen
direkt ge6ffnet werden. Die Anzahl der zuletzt verwendeten Dokumente kann in den
Optionen in der Kategorie ,Erweitert” eingestellt werden — maximal sind 50 moglich.

Speichern von Prasentationen — die Speicherformate

Das Speicherformat der Arbeitsmappen von Microsoft Office PowerPoint 2007 wurde
mit dieser Version grundlegend gedndert und ist nicht mehr kompatibel mit fritheren
PowerPoint-Versionen. Das aktuelle Standard-Speicherformat basiert auf XML und
speichert die Daten in komprimierter Form. Damit wird sowohl der Dateiaustausch
mit anderen Anwendungen vereinfacht wie auch der benétigte Speicherplatz deutlich
reduziert. Mit der Installation des Servicepacks 2 von Office 2007 (veréffentlicht im
Mai 2009) werden die Speicherformate um zwei wichtige Optionen erweitert: Das
Open-Document-Format (*.odp — OpenDocument Presentation) und das PDF-Format.
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Letzteres ist vor allem wichtig, wenn eine Prasentation ausschliefflich zum Lesen on-
line verdffentlicht werden soll.

Folgende Speicherformate sind in Microsoft Office PowerPoint 2007 moglich (Aus-
Wahl):

Dateiformat Beschreibung

PowerPoint-Prasentation *.pptx Standardformat von Microsoft Office PowerPoint
2007, ohne Makros

PowerPoint-Présentation (VBA)  *.pptm Standardformat mit VBA-Makro-Code

PowerPoint 97-2003 Présentati- ~ *.ppt PowerPoint-Bindrdatenformat fiir die Versionen

on 97-2003

PowerPoint Vorlage * potx Vorlage (Template) im Standardformat ohne
Makros

PowerPoint Vorlage (VBA) *.potm Vorlage (Template) im Standardformat mit VBA-
Makro-Code

OpenDocument-Prasentation *.odp OpenDocument Format fiir Prasentationen, kom-
patibel mit OpenOffice

Portable Document Format *.pdf Kann nur gelesen, jedoch nicht bearbeitet werden

(XML Paper Spezification — die ~ *.xps — wire besser bei den Druck-Optionen aufgeho-

Microsoft Konkurrenz zu pdf) ben, weil letztlich ein gedrucktes Dokument
entsteht...

Office-Design * thmx Designvorlage (Template) im Standardformat
ohne Makros

PowerPoint- *.ppsx sofort im Présentationsmodus startende Bild-

Bildschirmprésentation schirmprésentation im Standardformat von Po-

werPoint 2007, ohne Makros

Die vollstandige Auswahl der Speicherformate geschieht im Speichern-Dialogfenster
in der Auswahlliste ,Dateityp”. Diese umfasst weitere Formate, die hier nicht darge-
stellt worden sind.

Empfohlenes Format

Grundsatzlich ist die Verwendung des aktuellen Speicherformates zu empfehlen.
Miissen jedoch in einer inhomogenen Infrastruktur Dateien auch mit alteren Versio-
nen von PowerPoint bearbeitet werden, ist das Format fiir PowerPoint 97-2003 besser

geeignet. Dabei miissen jedoch u. U. Funktionseinbuflen hingenommen werden, da
neue Elemente in Microsoft Office PowerPoint 2007, wie die SmartArt-Grafiken
grundsétzlich nicht kompatibel zu alteren PowerPoint-Versionen sind. Werden solche
Elemente in alteren Versionen (versehentlich) bearbeitet, so kénnen diese auch in der
aktuellen Version Microsoft Office PowerPoint 2007 nicht mehr rekonstruiert werden.

Kompatibilitatspack installieren

Giinstiger ist in diesem Fall, auf den PCs mit den &lteren Versionen das Microsoft
Kompatibilitats-Paket zu installieren, welches kostenfrei von Microsoft bezogen wer-
den kann. Wenn eine altere Version von Microsoft Office alle Updates erhalten hat
und in dieser eine 2007-er Version eines Office-Dokuments geoffnet werden soll, wird
die Installation des Kompatibilitiatspacks sogar automatisch angeboten.
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Besonderheit: Verpacken fur CD

Fiir jede Prasentation steht letztlich das Ziel, sie vorzufithren. Na klar, was sonst —
was soll denn daran schon besonderes sein, mag jemand sich da fragen. Das Problem
besteht haufig darin, dass die technischen Randbedingungen des Ortes, an dem die
Préasentation vorgefiithrt werden soll, unbekannt sind: Welche Version von PowerPoint
steht auf dem Rechner zur Verfiigung, der fiir die Vorfithrung genutzt werden soll? Ist
dort iiberhaupt ein Microsoft Office installiert?

Hinzu kommt eine weitere Besonderheit von PowerPoint: Multimediadateien werden
nicht automatisch in die Préasentationsdatei eingebettet, sondern eher nur in Ausnah-
mefillen. Die Mehrzahl der Multimediadateien wird lediglich mit der Prasentationsda-
tei verkntipft. Das bedeutet, dass, wenn die Prasentationsdatei auf einen anderen
Rechner iibertragen wird, diese dort nicht verfiigbar ist. Die nachfolgende Ubersicht
gibt an, welche Dateien iiblicherweise eingebettet und welche verkniipft werden:

Eingebettete Dateien = Standardméflig werden nur WAV-Dateien, die jeweils nicht grofier
als 100 KB (empfohlene maximale Grofie) eingebettet und stehen
damit immer uneingeschriankt zur Verfiigung.

Es ist moglich, die Gréfie der eingebetteten WAV-Dateien auf maxi-
mal 50 MB festzulegen, um auch gréflere Dateien einzubetten und
damit uneingeschréankt verfiigbar zu haben. Dadurch kann jedoch die
Présentation in ihrer Performance deutlich eingeschrankt sein.

Verkniipfte Datei Alle Multimediadateien sowie WAV-Audiodateien gréfer als 100 KB
sind tblicherweise verkniipft. Das bedeutet, dass diese nicht mit in
der Prédsentation gespeichert werden, sondern an dem Ort des Daten-
trdgers verbleiben, von dem aus ihre Verkniipfung in die Prasentati-
on eingefiigt wurde.

Die Quelldaten koénnen in diesem Fall auch noch nachtriglich geén-
dert werden — in der Prisentation wird automatisch immer die ak-
tuellste Version verwendet, da sich ja die Verkniipfung nicht dndert.

Eine Losung fiir die genannten Probleme bietet die Option ,Verpacken fiir CD", die
tber den Mentipunkt ,Veroffentlichen® des Office-Meniis verfiigbar ist. Wird diese
Option gewéhlt, so wird der nachfolgend dargestellte Dialog gedftnet:

Verpacken fiir CD @li_hj Am Wichtigsten ist hier die MOg-
; Prasentationen auf eine CD kopieren, die unter Microsoft Windows llChkelt, das Efgebnis l’liCht nur

“-=s% 2000 oder héher abgespielt werden kann - auch ohne PowerPaint. .
= auf CD brennen zu kdnnen, son-

CD benennen: | Prasentation

dern auch in einem Ordner nach
Wabhl abzulegen (,In Ordner ko-

Zu kopierende Dateien:

pieren...). Uber die Schaltflache
Verkniipfte Dateien und der PowerPoint Viewer O . « . d . .
sind standardmalig einbezogen, Klidken Sie auf Optionen... » ptlonen WIr ein weiterer
Optionen, um die Einstellungen zu &ndern. Dlalog eingeblendet der nachfol—
£
In Ordner kopieren... I [ Auf CD kopieren l I Schiiefien ‘ gend dargestel]t ist:
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Optionen [ 2 [we3l|] Im Bereich ,Pakettyp® wird
Pakettyp gewihlt, ob ein PowerPoint-
@ Yiewer-Paket (Dateiformate zum Ausfuhren in PowerPoint-Viewer aktualisieren); Viewer mit elﬂgepath werden
Wihlen Sie, wie Présentationen im Viewer wiedergegeben werden: soll [Viewer_Paket] oder nicht.
Dateiauswahl-Dialogfeld des Viewers automatisch dffnen E

Dieser ermdglicht die Vorfiih-
rung der Présentation auch auf
Rechnern, auf denen kein Po-

Paket archivieren (Dateiformate nicht aktualisieren)
Diese Dateien mit einbeziehen

(Diese Dateien werden nicht in der Liste der zu kopierenden Dateien angezeigt.)

7] Verkniipfte Dateien werPoint installiert ist. Vo-
FTEEEEETLE R TR raussetzung ist als Betriebssys-
Sicherheit und Datenschutz verbessern tem jedoch Windows ab der
Kennwort zum Offnen jeder Prasentation: Version Windows 2000
Kennwort zum Andern jeder Présentation:
Prasentationen hinsichtlich unpassender oder privater Informationen dberpriifen In diesem Fall werden die
[ ok | [ Abbrechen | Speicherformate der Prasenta-

tionen automatisch angepasst.

Anderenfalls werden nur die Prasentationen ,,zusammengepackt” — die Speicherforma-
te werden beibehalten. Im Bereich ,Diese Dateien mit einbeziehen® ist bereits als Vor-
gabe hinterlegt, dass alle verkniipften Dateien mit gespeichert werden. Zusétzlich
konnen auch die verwendeten TrueType-Schriften mit gespeichert werden.

Da die Daten tublicherweise fiir einen Transport zusammengestellt werden, wird zu-
satzlich die Moglichkeit des Passwortschutzes angeboten.

Am Ende entsteht eine einzige (u. U. doch recht grofle) Datei, ein sogenanntes
selbstentpackendes Archiv mit der Dateinamenserweiterung *.exe. Sollte dieses, falls
es nicht allzu grof3 ist, per E-Mail versendet werden, kann dies zusatzlichen Arger
bereiten, weil *.exe-Dateien nicht von allen Providern weitergeleitet werden.

Alle Dateien immer verfiigbar haben

Auch ohne die Option ,Verpacken fiir CD" ist es moglich, alle zu einer Prasentation
gehorenden Dateien zur Verfiigung zu haben. In diesem Fall wird ein Ordner ange-
legt, in welchem die Prasentation gespeichert wird. Alle in der Prasentation verwen-
deten Dateien werden nun ebenfalls in diesem Ordner oder in Unterordnern dieses
Ordners abgelegt. Am Ende wird der gesamte Ordnerinhalt in einem Archiv zusam-
mengefasst, beispielsweise in einem unproblematischen zip-Archiv.

Erstellen einer Prasentation

Uber die Reihenfolge des Vorgehens beim Erstellen einer Prasentation gibt es in der
Praxis geteilte Meinungen. So empfiehlt Microsoft in seinen Hinweisen, bei einer neu-
en Prasentation zuerst das Design festzulegen und anzupassen. In der Version 2007
von Microsoft Office PowerPoint mag das durchaus sinnvoll sein, weil die Auswahl
des Designs auch das Folienlayout, also die Anordnung der Elemente auf einer Folie
beeinflusst und damit inhaltliche Aspekte beriihrt.

Aus meiner eigenen Praxis neige ich jedoch dazu, erst den Inhalt einer Prasentation
auszugestalten und anschlieflend das Design auszuwéhlen und anzupassen. Zumin-
dest, wenn es sich um eine vollig neue Prasentation handelt und kein vorhandenes
Standard-Design, etwa im Zusammenhang mit einem Corporate-Design verwendet
wird.
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Letztlich ist es wahrscheinlich unerheblich, ob erst die Folien erstellt und dann das
Design zugewiesen wird oder ob mit dem Design begonnen wird. In diesem Script
wird zuerst beschrieben, wie die Folien hinzugefiigt und damit die Présentation inhalt-
lich gestaltet wird und anschliefend wird beschrieben, wie ein Design zugewiesen
und angepasst werden kann.

Inhaltliche Entwicklung einer Prasentation

Eine Prasentation besteht aus einer Folge einzelner Folien. Diese werden iiblicherwei-
se durch den Vortragenden zur Visualisierung seiner Ausfithrungen nach Bedarf im
Verlauf der Préasentation eingeblendet. Deshalb besteht das inhaltliche Entwickeln
einer Préasentation aus dem fortlaufenden Hinzufiigen und jeweiligen inhaltlichen
Gestalten der benétigten Folien.

Um die Arbeit zu erleichtern, gibt es vorgefertigte Folienlayouts, die nach Bedarf aus-
gewahlt und mit Text bzw. Objekten erganzt werden. Die Verwendung der vorgefer-
tigten Folienlayouts wird dringend angeraten, weil damit spater Design-Zuweisungen
sehr effektiv erfolgen konnen. Falls kein passendes Standardlayout verfiigbar ist, kann
ein geeignetes benutzerdefiniertes Layout erstellt und verwendet werden. (Seite 38)

Folien hinzuftigen

Wenn eine neue, leere Prasentation begonnen wird, so beinhaltet diese tiblicherweise
eine Folie, eine sogenannte Titelfolie. Alle weiteren Folien miissen nach Bedarf hinzu-
gefiigt werden.

™ kw9 Bk - Eine Moglichkeit, dies zu
A start Einfigen  Entwurf  Animationen  Bildschirmprasentation tun ist im Register LStart”
&j i izsf::;mn o u|[=1| 4 im Befehlsbereich ,Folien®
Einfugen | Neue | j‘mmn F & U 4 8 & alln o g vorgesehen. Dort bietet die
swischenar. || Nyag Schaltflache ,Neue Folie®
Folien (Gl — ! — 5 5. 7| eine Auswahl haufig ver-
. w l wendeter Layouts, soge-
Sl R | — nannter ,Standardlayouts®.
s Prawecacon 1 Titelfolie Titel und Inhalt Abschnittsdbersc...

| . Das benoétigte Standardlay-
) Titel :n\d Inhalt [ Tlt out kann an dieser Stelle
. s ausgewihlt und damit die
e YT T entsprechende Folie einge-

! fiigt werden.
Alternativ kann die Tasten-
kombination + M
9 teer o e bt verwendet werden. In die-
21| Ausgewsihite Folien duplizieren sem Fall wird eine leere
] Folien aus Gliederung... Folie mit dem gleichen Lay-

=] Folien wiederverwenden...

out wie die aktuell verwen-
dete Folie eingefiigt.
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Folienlayout

Mit Hilfe eines Layouts soll das Anordnen von Text und Objekten auf einer Folie ver-
einfacht und einheitlich gestaltet werden. Layouts enthalten sogenannte Platzhalter:
Felder, in welche der Text bzw. die Objekte eingefiigt werden. Méglich sind Platzhal-
ter fir

® Titel- und Untertitel einer Folie
® Inhalte (Text, Tabellen, Diagramme, SmartArt, Bilder, ClipArt, Medien) so-
wohl einzeln als auch in Kombination.

Uber die Schaltflache ,Layout” im gleichen Befehlsbereich kann jederzeit das ausge-
wihlte Layout der Folie gedndert werden. Wenn kein geeignetes Layout zur Verfii-
gung steht, kann ein benutzerdefiniertes Folienlayout jederzeit erstellt und spéter nach
Belieben verwendet werden. Die Verfahrensweise dazu ist auf Seite 38 ff. beschrieben.

Folientitel und -untertitel

Sowohl die gesamte Prasentation als auch eine einzelne Folie sollten méoglichst einen
Titel haben. Fir die Prasentation gibt es dafiir eine eigene Titelfolie mit dem entspre-
chenden Layout. Fiir eine Inhaltsfolie ist als Folientitel ein Bereich reserviert:

Der Platzhalter fiir den Folientitel ist
Titel durch Klicken hinzufiigen durch einen punktierten Rahmen und die
» Text durch Klicken hinzufiigen Beschriftung ,,Titel durch Klicken hinzu-
fiigen” gekennzeichnet.

Wird in diesen Platzhalter geklickt, so
erscheint ein gewohnlicher Textcursor in
einem gestrichelten Rahmen und es kann
der Text nach Bedarf eingegeben werden.

] 4|||2\\|§\||2|||4H|r‘:\||3\|IID\\|12\||H\||1":\||15\||2l3\| Der TeXt SOHte SO bemessen Sein, daSS er

S — &ol| in den vorgesehenen Bereich hineinpasst.
|
i

Titel der Folie
: ol| Benotigt der Text mehr Platz, als durch

den Platzhalter vorgesehen ist, passt sich
die Textgrofle automatisch an.

+ Text durch Klicken hinzufiigen

Als Orientierungshilfe werden automa-
tisch ein horizontales und ein vertikales
Zeilenlineal eingeblendet.

Grundregeln der Visualisierung

Wenn ein Text den vorgesehenen Platz (leicht) tberschreitet, wird der Schriftgrad
automatisch angepasst. Dies ist jedoch nicht als Freibrief zu verstehen, beliebig viel
Text dort hineinzuschreiben. Im Gegenteil: Wenn es deutlich mehr ist, sollte {iber
einen kiirzeren Text nachgedacht werden. Im Sinne der Grundregeln der Visualisie-
rung ist es wichtig, den vorgesehenen Platz moglichst nicht zu tiberschreiten.
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Aufzahlungen von Text

Der wohl am héaufigsten benutzte Platzhalter ist ein universell sowohl fiir Text als
auch fiir Objekte verwendbarer Rahmen.

Dieser Platzhalter ist beschriftet mit ,® Text
durch Klicken hinzufiigen® und enthélt des-
weiteren eine Reihe von Symbolen zur Aus-
wabhl des einzufiigenden Objektes.

Titel durch Klicken hinzufiigen

+ Text durch Klicken hinzufiigen

Um Text einzufiigen, wird in der Beschriftung
angeklickt und der Text nach Bedarf geschrie-
ben.

Aufziahlungstext

st e e s e e o0 s | Vorbereitet st eine Aufzahlung — mit
einer Absatzschaltung ([— |) wird
automatisch ein neuer Punkt begonnen.
Eine Zeilenschaltung wird mit der Tas-

tenkombination |[¢ | + geschal-

tet.

Titel der Folie o

O———

O
erster Textpunkt- Ebene |

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
>}

zweiter Textpunkt - Ebene |

|

|

| » dritter Textpunkt - Ebene | - dieser

| Textpunktenthiltjedoch Unterpunkte
? = vierter Textpunkt - Ebene 2 als erster
|

|

|

|

|

|

|

|

Unterpunkt des dritten Textpunktes

die Aufzéhlungspunkte konnen geglie-
dert werden. Dazu sind im Befehlsbe-
reich ,Absatz” des Start-Registers zwei
Schaltflachen vorgesehen.

Grundregeln der Visualisierung

Auch in diesen Platzhalter sollte nicht mehr Text eingefiigt werden, als vorgesehen.
In diesem Fall werden die Grundregeln der Visualisierung automatisch beachtet.
Wenn mehr Text eingefiigt wird, passt sich der Inhalt automatisch an.

= fiinfter Textpunkt - Ebene 2 als zweiter
Unterpunkt des dritten Textpunktes

» sechster Textpunkt- Ebene |

o WM , P

e
|
|
i
|
|
|
|
|
|
|
i
|
|
|
|
|
|
|
i
|
|
1

Hinweis Automatische Anpassung

e S Sobald eine Zeile nicht mehr in den vor-
| . . .
= gesehenen Rahmen hineinpasst, wird
(= Automatisch Text an Platzhalter anpassen unten llnks am Rahmen ein Symbol ein-
(' Kein automatisches Anpassen dieses Platzhalters .
eblendet, welches nach dem Anklicken
Text zwischen zwei Folien teilen g . > X R
- Auf neuer Folie fortfahren - die links dargestellten Optionen anbietet.
: Zu zwei Spalten dndern . . .
m Notij _ Alle Optionen entspringen dem Anlie-
= AutoKerrektur-Optionen steuern...
gen, die Grundregeln der Visualisierung

einzuhalten. Wenn nur noch wenige Worte fehlen, ist die Standard-Option ,,Automa-
tisch ... anpassen® zu empfehlen. Wenn sich bereits (viel) zu viel Text auf der Folie
befindet, ist das Aufteilen auf zwei Folien eine gute Option. Soll noch viel Text ge-
schrieben werden, so wire das Fortfahren auf einer neuen Folie anzuraten. Zweispal-
tiger Text als letzte Option benétigt zwar weniger Platz, ist aber fiir Folien problema-
tisch und damit nicht zu empfehlen.
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Tabellen

Tabelle einfiigen (B[]

Spaltenanzahl: |§

+H

Das dargestellte Symbol dient zum Einfiigen einer Ta- S -
belle. Dabei wird der nebenstehende Dialog eingeblen- ||~ [ '
det, in dem die Tabellengrofie gewahlt wird.

Tabelle in der Folie

AR ||| 4]

OK ] [ Abbrechen

—5 _ I— . : == g
Jﬁg"\\. DA - U Iél\ s Scriptbeispiele.pptx - Microsoft PowerPoint Tabelle...
- Start Einflgen Entwurf  Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Entwicklertoaols Entwurf Layout @
V| Uberschrift ¥| Erste Spalte L &y - & |ﬁ
Ergebniszeile Letzrte Spalte ==== 1= 57
=== WordArt-Formate Rahmenlinien
V| Verbundene Zeilen Verbundene Spalten § - zeichnen =
COptionen far Tabellenformat Tabellenformatvarlagen
| = x lz‘ -8-|-|-|-6-|-|-|-4-|-|-|-7_-|-|-|-g-l-l-I-2-|-|-|-4-|-|-|-6-|-|-|-8-|-|-|-10|-|-|-12|-|-|-14|-|-|-16-|-
o
......... e
[ leue e [Weimar |Lcipriz |
5,63 5,98 5,34 6,24

N R ENE N RN - TN R RO Y RN RY N R R e T RV RN RN Y RN Y - TN R YR EN RN 1

Ll

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufligen

Folie3von4 | “Nyad” | <& Deutsch (Deutschland) | HIE'EE"?

Sobald die Tabelle eingefiigt ist, werden die Tabellentools in der Multifunktionsleiste
eingeblendet. Diese ermdglichen ein sehr effektives Formatieren der Tabelle mit Hilfe
der Tabellenformatvorlagen und der Optionen fiir das Tabellenformat.

Die Anpassung der Tabellenstruktur (Zeilen und Spalten 16schen, Zellen teilen und
verbinden) wird am Einfachsten iiber das Kontextmeni realisiert.

Grundregeln der Visualisierung

Besonders bei Tabellen ist die Gefahr sehr grof3, zu viele Daten auf einer Folie darzu-
stellen. Hier gibt es insbesondere keine automatische Anpassung, die einen Hinweis
auf Probleme liefern konnte, wie das bei den Textrahmen der Fall ist.

Groflenanpassung der Tabelle

Um die Tabelle sinnvoll auf die Foliengréf3e anzupassen, kann einfach der Rahmen
um die Tabelle auf das gewiinschte Maf} gezogen werden.
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ol
Das abgebildete Symbol dient zum

Einfiigen eines Diagramms.

Nach dem Anklicken wird die ne-
benstehend abgebildete Auswahl an
Diagrammtypen angeboten, aus der
nach Bedarf gewahlt werden kann.

Nach der Auswahl wird automatisch

Diagramm einfiigen

Varlagen

EW

Séule

Linie

Torte
Balken
Bereich
Punkt (X Y)
Kurs
Oberflache

BremERRMNER

I_H_II_H_II_I :

@@@@@@

SN
EEEEEle

Vorlagen verwalten..

] [Alsstandardd\agrammtvpfesﬁegen Abbrechen ]

die Tabellenkalkulation Microsoft Office Excel 2007 gedffnet und werden beide An-
wendungsfenster nebeneinander auf dem Desktop angeordnet:

& @ 5 R bk

Typ | Zeile/Spalte  Daten Daten
i echieln auswahlen bearbeften aktuslcieren
Daten Di Di

) start | Emfugel Entwur | Animati | Bildscni | Uberpr | Ansicnt | Entwice | Entwurt | Layout | Format | @)

Daten  Uberprafen  Ansicht  Entwicklertools @) — ™ X

V2002000 1B 1B 41202468

Titel durch Klicken hinzufiigen

Verkauf

R TN IRRE TAL KX TRRE ARATARRT NN

‘} “‘l‘j % calibri i - =|=¢  Standard - 3 - A7
Schnelllayout || Schnellformatvariagen E\r;agenlrj } F_ ji:k‘:l Bl ‘?, “% i Formatvorlagen | Zellen E: L
S - - i8] A Tio S0 - -
h 5 Schriftart zanl & Bearbeiten |
10111124 ¥
5 D E 3 G Hipm

1. Quartal
2. Quartal
3. Quartal

‘ Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

Folieavons | “Nyad | G5 Deutseh Deutscniana) | |[(H/58 T

3 [0 | yae0

In Microsoft Office Excel 2007 ist ein Datenbereich eingetragen, der nach Bedarf an-
gepasst werden muss. Die Anpassung bezieht sich sowohl auf Beschriftungen wie
auch Zahlenformate oder weitere Datenreihen. Das Diagramm wird automatisch ak-

tualisiert.

IR IET 1= ETRES

| Scriptbeispiele.ppt - Microsoft PowerPaint

EE===)

= N
2R b
Schnelliayout

wechseln  auswahlen btavhe\tm aktualisieren
Daten

andern

O s | Einfugen | Entwurf | Animationen | Bildschirmpraser | Uberprafen | Ansicnt | Entwicklertools | Entwurt | Layout | Format | @)

o =

Diagrammiyp Als Vorlage || Zeile/Spaite  Daten
speichern

iy

Schneliformatvoriagen

Diagrammiayouts | Diagrammformatvorlagen.

V20000 B 6 A1 20 a0 a2 4681100 12y

| %Titel durch Klicken hinzufiigen

Verkauf

Folie4von5 | “Myad” <& Deutsch (Deutschiang] |

®®© - Juli 2009

Nach  Schlieen  der  Excel-
Anwendung stehen in Microsoft
Office PowerPoint 2007 die Dia-
grammtools als eigenstdndige Ar-
beitsumgebung zur Verfiigung.

Damit kann das Diagramm in sei-
ner Darstellung nach Bedarf ange-
passt werden.
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SmartArt-Grafiken

SmartArt-Grafiken sind neu in Microsoft Office 2007. Sie sollen helfen, komplexe Zu-
sammenhénge tibersichtlich und verstandlich darzustellen. Insofern ist Microsoft Offi-
ce PowerPoint 2007 geradezu préadestiniert, SmartArt-Grafiken fiir eine angemessenen
Visualisierung zu verwenden.

Tatsachlich bietet PowerPoint bei der Verwendung von SmartArt-Grafiken Besonde-
res: Es ist moglich, Textaufzahlungen in SmartArt-Grafiken umzuwandeln und diese
damit quasi im ,Schnellverfahren® zu erstellen.

Die ,klassische” Vorgehensweise ist, dass als Erstes die SmartArt-Grafik gewahlt und
anschliefend der Text nachgetragen wird. Hier soll als Beispiel die besondere Verfah-
rensweise von Microsoft Office PowerPoint 2007 dargestellt werden: ein Text wird in
eine SmartArt-Grafik umgewandelt.

Text in eine SmartArt-Grafik umwandeln

Ausgangssituation ist eine Folie mit
einem Textbereich, in dem ein in

Projekt zwei Ebenen gegliederter Text hin-
* Zielstellung terlegt ist.
Ziel abgrenzen . ) L
Inhalte definieren Dieser Text wird vollstindig mar-
* Planung kiert und anschlieflend fiir diese
Phasen- und Projektstrukturplan . ..
Finanzplan P Markierung das Kontextmenii auf-
Personaleinsatz gerufen.

¢ Realisierung
Vertrage abschlieBen
Arbeitspakete abarbeiten

Dort wird uber die

PFO]ekt . Option ,In SmartArt
,,,,,,,,,,, shemo@ocAc&-2oS | konvertieren®  eine
i . F k[El==A-==E-
® Zielscenumny Auswabhl von
| 4 | Ausschneiden
| - Zie ;; e SmargArt—Graﬁken
‘ — angeboten.

i I nh N ;eﬁi&:f::ewtung beenden
= Pl — Wird eine der angebo-
i an E Aufzihlungszeichen » tenen MOgllChkelten
| i= Nummerierung 3
} ) Pha YJ In SmartArt konvertieren L3 tenlobianlan angekllckt, el‘folg'[
! g & Hyperlink... — = = E .
| Fina™ : c— sofort die Darstellung
| ynonyme 3 - e .
} ; P dﬂ Texteffekte formatieren... [rrpep— E ~ deS leVOI" marklerten

er |
% % Form formatieren... | “:- E r E= Textes als SmartArt
- » Realisierung o> ov '::% B Grafik.
! .. . - i hd " "
- Vertrage abschlieBer gg. ... =TT
| . =
~ Arbeitspakete abarb = S e
et BE b L]

fj Weitere SmartArt-Grafiken...
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" 3 I— - : LS R=Nr=] lg
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Projekt
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Phasen- und Projektstrukturplan
Finanzplan
Personaleinsatz

Vertrage abschliefen
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Folie5von6 | "Nyad” | <4 Deutsch (Deutschiand) |

Uber die SmartArt-Tools kann die eingefiigte Grafik nach Bedarf formatiert werden.

Grundregeln der Visualisierung

Die Moglichkeiten, eine solche Grafik zu gestalten, sind nahezu unbegrenzt. Es be-
steht jedoch die Gefahr, dass dabei ,zu dick aufgetragen® wird, d. h., dass triviale
Zusammenhénge in einer vollig iiberzogenen und tibertrieben aufgemotzten Art dar-
gestellt werden. Das diirfte eher abschreckend als férdernd wirken und ist damit dem
eigentlichen Anliegen einer Prasentation nicht angemessen.

Grafiken

(i Grafik einfiigen u

() [ <« Bider » zifw-bilder ~ 42| [Suchen )

isieren v W Ansichten v 'NeuerOrdner

Das abgebildete Symbol dient

. . . . . Linkfavoriten 7 Aufnahmed Y A B g s I
zum Einfiigen einer Grafik, die B o [ p— —
auf dem PC als Datei vorliegt. @ Zuletzt gesndert DSCFOS45.PG T
B silder [
1 : Weiter: 3
Nach dem Anklicken wird der - U

»

Ordner v i
nebenstehend abgebildete Dialog b smileys ﬁ E
. sokrates =

eingeblendet, der die Auswahl tasten

i (7| L.DSCRO547.IPG DSCFO548.JPG
der Grafik ermoglicht. | testi
. urlaub 2006 - -
Dateiname: DSCF0547.JPG v | Alle Grafiken (*.emf;"wmf;"jpg; v

Tools + Einfigen I'
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ClipArt

Im Ergebnis wird die Gra-
fik im vorgesehenen Rah-
men der Folie eingefiigt.

Das abgebildete Symbol dient zum Einfiigen einer
Grafik, die tber die ClipArt-Verwaltung zur Verfii-
gung gestellt wird.

Nach dem Anklicken wird der nebenstehend abgebil-
dete Arbeitsbereich eingeblendet, der die Eingabe ei-
nes Suchbegriffes ermdglicht.

Wenn der PC online ist, werden geeignete Clips von
der Microsoft-Website heruntergeladen und als Vor-
schau angezeigt.

Durch Anklicken der Vorschau wird der entsprechende
Clip auf der Folie eingefiigt.

ClipArt
Suchen nach:

Sommer

Suchen in:

Alle Sammlungen
Ergebnisse:

Alle Mediadateitypen

|§| Organisieren von Clips...
23 ClipArt auf Office Online

l@ Tipps zum Suchen von Clips

Medienclip
ic3, Film einfiigen 4 ==
uu ‘ |« zw » rapid prototyping - ‘&, H Suchen ol

Das abgebildete Symbol dient zum |7
Einfiigen eines Medienclips, die auf | B sowmen

(& Zuletzt gedndert

dem PC als Datei vorliegt. B Desicp
Weitere »
Nach dem Anklicken wird der ne- S v

benstehend abgebildete Dialog Sl
eingeblendet, der die Auswahl des

|| lesekreis kapital

. manstudium
Medienclips erméglicht. b arcode i -
5 Fab@®Homewmv lomawmy produkt lasersintern
|, rapid prototyping metall.mpeg
rannrot nack and an 2 2
Dateiname:  demo mix lasersintem mpeg ~ | Fimdateien ("asf.".asc" wpl” +

Wy Organisiersn ~ 58 Ancichten + [l Meter Ordner

Aufnahmedatum  Markierungen »

demo 3d demo fused demo laser
printig.wmv deposition.wmv sintern.wmy =
E"E |
demo layer demo mix demo L4
laminatedwmy  : lasersintern.mpeg | stereclithografie.w... |
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Beim Einfiigen wird automatisch der folgende Dialog eingeblendet:

Microsoft Office PowerPeoint L‘&J

':0:' ‘Wie soll Thr Film in der Bildschirmpr&sentation starten?

| Hilfe anzeigen > |

[ Automatisch ] | Wenn darauf geklickt wurde |

Er erméglicht die Festlegung, wie der Medienclip wéahrend der Présentation gestartet
werden soll. Vorgeschlagen wird ,,Automatisch®. Diese Eigenschaften kénnen spéater
per Kontextmenti jederzeit gedndert und angepasst werden.

Prasentationsdesign gestalten

Die inhaltliche Ausgestaltung der Prasentation durch das Erstellen der einzelnen Foli-
en ist das Eine. Damit verbunden sind aber auch die Art der Darstellung, der Farbein-
druck, die verwendeten Schriften und die eingesetzten Effekte. Das alles darf auf kei-
nen Fall losgel6st vom Inhalt betrachtet werden, sondern muss sich auf diesen bezie-
hen und im Idealfall mit ihm harmonieren.

Ist dies nicht oder nur unzureichend der Fall, dann ,beiflen” sich der Inhalt und Form
und beim Zuschauer entsteht ein ungutes Gefiihl, welches sich unweigerlich auf den
Inhalt iibertragt und damit dem Ziel der Prasentation entgegen wirkt.

Nun ist es gewiss nicht jedermanns Sache, mit traumwandlerischer Sicherheit harmo-
nierende Farben, Schriften und grafische Elemente zu generieren bzw. auszuwéhlen,
die das Anliegen der Prasentation unterstiitzen. Deshalb gibt es in Microsoft Office
PowerPoint 2007 vorgefertigte (vollstindige) Designs und Designelemente, die ausge-
wahlt und angepasst bzw. kombiniert werden konnen. Ein Design umfasst neben
Farbskalen auch Schriften, Hintergrundbilder und Folienlayouts.

Design auswéhlen

Die Auswahl eines Designs erfolgt im Register ,Entwurf” der Multifunktionsleiste.
Dort befindet sich im Befehlsbereich ,Designs” eine Auswahl integrierter Designs, die
mit der Installation von Microsoft Office PowerPoint 2007 zur Verfigung stehen.
Wenn die Option ,Livevorschau aktivieren® in den PowerPoint-Optionen aktiviert ist,
dann reicht es aus, den Mauszeiger auf ein Design zu bewegen um die aktuelle Folie
automatisch in dem jeweiligen Design darzustellen. Dies dient lediglich der Vorschau,
geandert wird dabei noch nichts.

Sollten die integrierten Designs nicht den Wiinschen und Vorstellungen entsprechen,
konnen weitere Designs online von Microsoft bezogen werden. Die entsprechende
Option ist im unteren Teil der Designauswahl angegeben und braucht lediglich aus-
gewihlt zu werden.

Vor einem Download muss jedoch ein besonderer Lizenzvertrag mit Microsoft abge-
schlossen werden.
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@ DEdeaE9-0 LQ\ 5 Scriptbeispiele.pptx - Microsoft PowerPoint E@M
u Start Einfugen \ Entwurf \ Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht Entwicklertools @

— m - F - 2
| E’ :!I:.D-e-sngns & l Sibes @ Hintergrundformate ~
Schriftarten ~
Seite Folien- Benutzerdefiniert | Hint dgrafiken d.
einrichten orientierung ~ IE‘ Effekte ~ .
Seite einrichten Hintergrund I

AR R S RV R R SRR R SR R Y RN RN (L R )

s

Integriert
= Moonlight |

- der ClipArt-
2k
(= —] |

Weitere Designs auf Microsoft Office Online...

Nach Designs suchen...

Aktuelles Design speichern...

IO

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

Folie7von10 | “Nyad" | Q§ Deutsch (Deutschland) |

Die Abbildung zeigt eine Auswahl integrierter Designs. Wird ein Design endgiiltig
ausgewdhlt, so wird automatisch die gesamte Prisentation in diesem Design gestaltet.

Anpassen der Farben des Designs

Zu jedem Design konnen, abweichend von der Vorgabe, individuelle Farbskalen ge-
wahlt werden. Dazu wird im gleichen Befehlsbereich die Auswahlliste ,Farben® ge-
offnet:

entwurt | Animti Waschimprasentation __ Uberprafen _ Ansict_ Entwicketools Auch hier wird durch die Live-
E 7[!3;?;]“.%;0"““( e vorschau die im Hintergrund
—=- | ——re == dargestellte Folie sofort in der
RO S R BRI e e i oo gewdhlten Farbauswahl darge-
' o ' | stellt.
: cus Die gewiinschte Farbauswahl
i wird durch Anklicken automa-
V =} fny tisch fiir die gesamte Présenta-
iy tion tibernommen.
;: Modul
L Damit kann das urspriingliche
e Design in seiner Ausdrucks-
H Phoeoe kraft nachhaltig  verandert
: werden.
| te DebrR
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Anpassen der Schriften des Designs

Wie Farben haben auch Schriften groflen Einfluss auf die optische Wirkung einer Pra-
sentation. Deshalb kénnen jedem Design nach Bedarf andere Schriften zugeordnet

werden.

Uberpru Ansicht

Entwicklertools

| Entwurf |

=

Designs

T T e I T I e T I e T S e e I e e ey

V2201 40 Bk

- Farben ~

& o)

z Schriftarten ']
Arial

Aa Arial

Ananke
Lucida Sans
Book Antiqua
Cronus
Georgia

Georgia

Dactylos

Perpetua

Deimos

Galathea
Tw Cen MT
Tw Cen MT

Ganymed
Verdana
Verdana h

Haemera

Arial

Hyperion
Calibri
& A

Franklin Gothic Bo...

Lucida Sans Uni...
Lucida Sans Unicode

Ganymed
Franklin Gothl;‘..,

a pusblenden

P}

g1 120 01 320

i

Dazu wird im Befehlsbereich
Designs die Auswabhlliste
LSchriftarten” geoffnet.

Es zwel
Schriften, jeweils fir Uber-
schriften und fiir den Text-
korper vorgeschlagen. In
vielen Fallen sind dies die
gleichen Schriften, oftmals
aber auch sogar Schriften
aus unterschiedlichen
Schriftfamilien.

werden immer

Corporate Design

Bei der Auswahl der Farben und Schriften ist auf ein eventuell zu beriicksichtigendes
Corporate Design zu achten.

Anpassen von Darstellungseffekten

Wenn in einer Préasentation selbst erstellte grafische Elemente verwendet werden, so
gibt es fiir diese eine nahezu verwirrende Vielzahl an Formatierungsméglichkeiten.

Aa

Designs

®®© - Juli 2009

VA2 01 400 11 Bt B e

Uberpri Ansicht Entwicklertools
I:’ EatuEng @ Hintergrundformate ~
Schriftarten
B " Hintergrundgrafiken ausblenden
“Moonlight N
Integriert

: :’ (¢

Ananke

Cronus

Galathea

Iapetus

Lysithea

Nereus

Papier

Phoebe

Rhea

Damit auch an dieser Stelle
eine einheitliche Verwen-
dung von Formateffekten fiir
die gesamte Prasentation
moglich wird, werden Ef-
fektkombinationen fiir sol-
che Formen als Auswahl zur
Verfiigung gestellt.
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Anpassen des Folienhintergrundes

Der Folienhintergrund wird ebenfalls mit der Design- und Farbwahl festgelegt. Jedoch
kann es gerade hier vorkommen, dass auch fiir einzelne Folien abweichende Hinter-
griinde benétigt werden. Fiir diesen Zweck gibt es im Register ,Entwurf” der Multi-
funktionsleiste den Befehlsbereich ,,Hintergrund®.

U o Ansicht

[l Farben -

Aa

@ Hintergrundformate ~

Entwicklertools

Entwurf imati i
E‘

Designs

* [o]Effekte ~

R R R R R R I R

Standardformen

%l r

@ Hintergrund formatieren...

DU O e D e g e e e e g e e

R I

“»n

Hier ist eine Auswahl
von Hintergrundforma-
ten wahlbar, die, wenn
sie gewahlt werden, au-
tomatisch fir die gesam-
te Prasentation wirksam
werden.

Soll fiir eine (einzelne)
Folie ein abweichender
Hintergrund eingestellt
werden, so wird die Op-
tion ,Hintergrund for-
matieren” gewéhlt.

=) =
—/ Start Einfigen Entwurf Animationen

Bildschirmprasentation

Uberprafen

i

Seite Folien-

N =

Aa

[TTT LT

I] Farben ~
v Schriftarten ~

einrichten orientierung~ | :

Hintergrund formatieren R

L% Effekte ~

Ansicht
432] Hintergrundformate ~

Hintergrundgrafiken ausblenden

Hintergrund (P

@

Entwicklertools

Fullung
(O Einfarbige Fiillung
P d ill

[] Hintergrundgrafiken ausblenden

Textur:

Einfligen aus:
[ patei.. | [ zwischenablage | [ dipart... |
Bild nebeneinander als Textur anordnen

| Mit Form drehen

Anordnungsoptionen

X-Offset: 0pt | X-Skalierung: |100% |
Y-Offset: 0pt 4 Y-Skalierung: |100% 5
Ausrichtung: Oben links B
Spiegelungstyp: | Keine E]

Transparenz: D 0% [

N R R IR e

_lipArt-

[ Hintergrund zuriicksetzen | [

Folie7von10 | ‘Telesto” @ Deutsch (Deutschland)

In dem dann eingeblendeten Dialog kann der Hintergrund nach Bedarf angepasst und
anschlieSend wahlweise fiir alle Folien (Schaltflache ,Fiir alle tibernehmen®) oder fiir
die gerade aktuelle Folie (Schaltflache ,SchlieSen®) ibernommen werden. An dieser
Stelle sind auch Hintergrundbilder méglich.
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Animation

Wenn eine Préasentation bis zu dieser Stelle entwickelt wurde, muss spéatestens hier
entschieden werden, wie die Prasentation verwendet werden soll. Fur die Verwen-
dung mit einem Overheadprojektor wire die Prasentation nunmehr fertiggestellt: Die
Folien missen lediglich noch (auf eine Folie) gedruckt werden. Mit dem ausgedruck-
ten Folienstapel kann der Prisentator bzw. die Prisentatorin sich auf den Weg zum
Vortrag machen - viel Erfolg.

Wenn die Préasentation jedoch mit einem Beamer vorgefiithrt werden soll, muss zwin-
gend noch die Animation der Folien festgelegt werden. Darunter ist im einfachsten
Fall die Art des Folienwechsels zu verstehen, weil dieser, im Gegensatz zur Verwen-
dung eines Overheadprojektors nicht ,von Hand" geschehen kann.

In manchen Féllen kommt noch eine gewiinschte Animation der Objekte auf einer
Folie hinzu - die wird als benutzerdefinierte Animation bezeichnet.

Folienwechsel

Zur Festlegung des Folienwechsels wird der Befehlsbereich ,Ubergang zu dieser Folie®
im Register ,Animationen” verwendet.

Entwurf Animationen Bildschirmprdsentation Uberprifen Ansicht Entwicklertools 'd
e Anima... Kein Ubergang - I_'lne Sound] ~ || Machste Folie
ktel ~ | ¥ Bei Mausklick
[li2 I I I-Gbernehmen [ Automatisch nach: 00:00 =
hen Ieser Faolie
Verblass nd Auflas
112 er —Li u —L = et G G B e 120
o
{r_‘ =
f 1 ‘
:
B | 7| J
L'_‘l %1
- i ™
B = — tstrukturplan
- &3 & 5
- - . J
== %
- | )
- — _— n
- B, & LY .
B Delten
- | (=) | I (¥
o A
- LT = =
B ‘;;
@ ("] e
- Schieben und Abdeckung
Klicken Si¢ - \:E E % \% o
Deutsch [Deutschland] |
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An dieser Stelle wird eine Vielzahl moglicher Folientibergangs-Animationen zur Aus-
wahl angeboten. Wenn die Livevorschau aktiviert ist, reicht das Bewegen des Maus-
zeigers auf einen Folientibergang aus, um im Hintergrund bereits die Vorschau auf
den gewahlten Effekt anzuzeigen.

Ein Ubergangseffekt kann mit einem Sound (Klang) kombiniert werden. Dazu bietet
Microsoft Office PowerPoint 2007 neben der Auswahl der Ubergange eine Auswahl
von Klangen wie ,Trommelwirbel®, ,Applaus” oder ,Bombe®. Damit kénnen Folien-
tiberginge zusétzlich akustisch betont werden. Ebenso kann der gewéhlte Folientiber-
gang mit unterschiedlichen Ubergangsgeschwindigkeiten ausgefithrt werden.

Hinweis

An dieser Stelle wird ausdriicklich empfohlen, einen Folieniibergang einheitlich fiir
alle Folien der Prasentation zu verwenden. Dazu wird, wenn der Folienwechsel ge-
wahlt wurde, die Schaltflache ,fiir alle iibernehmen® unmittelbar neben der Auswahl
angeklickt. Ein immer wieder anderer Folienwechsel fiihrt dazu, dass der Zuhorer
sich nicht mehr auf den Inhalt konzentriert, sondern nur noch auf den nachsten Ef-
fekt lauert. Dies trifft ebenso auf die Verwendung von Sounds beim Folienwechsel zu,
die, wenn tiberhaupt, dann nur auferst sparsam benutzt werden sollten.

Einheitliche Folieniibergiange verwenden

Benutzerdefinierte Animation

In vielen Fallen ist es wiinschenswert, wenn beim Einblenden einer Folie nicht gleich
alle Objekte sichtbar sind. Vielleicht soll erst ein Bild und danach eine Erlauterung
dazu eingeblendet oder eine SmartArt-Grafik schrittweise eingeblendet werden. Diese
Animationen einzelner Objekte sind einfach zu realisieren:

o
—/ Start

Einfiigen  Entwurf | Animationen | Bildschirmprisentation Uberpriifen  Ansicht  Entwickler] Das zu animie-
:%’ 123 Animieren: Keine Anima... [ ] i . & [Ohne Sound] ~ rende ObJekt
: —— = _‘ - 2B mMittel - ird klickt

Vorschau || 33y Benutzerde Keine Animation WIr angeklic

i imati = i3l Fir alle Gbernehmen .
Anim Kz::h’;r:l:m und anschliefend

Vorschau Ubergang zu dieser Folie

Schrittweise nach Ebene
Wischen
Als einzelnes Objekt

Alle gleichzeitig

Schrittweise

Sofort nach Ebene

Schrittweise nach Ebene
Einfliegen

Als einzelnes Objekt
Alle gleichzeitig

Schrittweise
Sofort nach Ebene
Schrittweise nach Ebene
Benutzerdefiniert Anung

Benutzerdefinierte Animation...

rojekt

+ Zielabgrenzen
+ Inhalte definieren

+ Phasen- und Projekestrukeurpla
+ Finanzplan
+ Personaleinsatz

ind = .| Als einzelnes Objekt '-I-I--S-l-l-|--}-|-|-|-2-|-|-|-|:|-|-|-|-2-|-|-|--}-|-|-| aus der Auswahl_
Alle gleichzeitig . . .
- Sofort nach Ebene l’\\ﬁ nen” die ge-

wiinschte Anima-
tion ausgewahlt.

Auch hier wird,
falls die Livevor-
schau  aktiviert
ist, im Hinter-
grund sofort die
Vorschau  ange-

zeigt.

Der Vorteil dieser Verfahrensweise besteht darin, dass die Moglichkeiten der Animati-
on einzelner Objekte doch recht iiberschaubar sind: Die Gefahr, sich zu verzetteln ist
recht gering. Nachteilig ist jedoch die fehlende Vielfalt, wenn diese denn doch einmal
benétigt wird.

Seite 32 Juli 2009 - @SSO



Script Microsoft Office PowerPoint 2007

Wenn eine gréflere Auswahlmoglichkeit bendétigt wird, so kann der Arbeitsbereich
~benutzerdefinierte Animation” eingeblendet werden.

art Einfigen Entwurf Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Entwurf Format '3@
E;A' = . —— 1 e& [Ohne Sound] - | Machste Folie
M= - |‘ - 2 Mittel = || W] Bei Mausklick
2 Benuzeraeninierte Animation] B =
- ;.,;l—.lFGraIIeGbemehmen Automatisch nach:  00:00 -
W Ubergang zu dieser Folie
Benutzerdefinierte Animation v X

= Effekt hinzufiigen *

H2Zv v 8 r gt G 2o 0r e 2o G ag oo 80010 12 J

Eingang 3

Hervorgehoben  »

el g

4

den soll
4| Reihenfolge &ndern [$

AutoVorschau

) +

z *x 28

o

E Proiekt # 3 Einfliegen Beenden 4

o .. # 4. Erscheinen Animationspfade »

‘:_ = Ziel abgrenzen 2 5 Karo —

- * Inhalte definieren S 6, Kasten GESChWW_ getroffene Auswahl:
- _ _ Z 1. Schachbrett /5,,Ex‘_,m“_wM,aﬁ_,ﬁer L, Eingangseffekt ,Ver-
- = Phasen- und Projektstrukturp # 8 Verblassen suswahien und EFfEkt Aindf "

= » Finanzplan : g anklicker, um die Anindi blassen

- : = Personaleinsatz hinzuzufiigen. ‘ |‘

(3]

‘:-— = Vertrige abschliefen . .

: I - Arbeitspakete abarbeiten markiertes Objekt,
o g

®

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

Auf der Folie wird zunachst das Objekt markiert, welches animiert werden soll. An-
schlieffend wird im Aufgabenbereich ,Benutzerdefinierte Animation® die Schaltflache
LEffekt hinzufiigen® gewéhlt. Es wird eine Unterauswahl eingeblendet, wo entweder
drei Animationsphasen (Eingang, Hervorgehoben, Beenden) oder ein beliebig gestalt-
barer Animationspfad ausgewéhlt werden kann. Bei der Auswahl einer der Animati-
onsphasen wird wiederum ein Untermenii mit verschiedenen Animationseffekten zur

welches animiert wer-

Auswahl angeboten. Auch hier wird, im Hintergrund sofort die Vorschau angezeigt.

| Eingangseffekt hinzufigen 2 ] Wird in der Auswahl der Animationseffekte
Sk Kurzer Bick S Linen - die Option ,weitere Effekte ..." gewdhlt, so
S s 3K Rad wird das nebenstehend dargestellte Dialog-
S Schachbrett 3 streifen fenster eingeblendet, welches nach Gruppen
Sk Teien Sk Wischen ||| geordnete Animationseffekte zur Auswahl
¥ 2i5lo anbietet. Auch hier erfolgt sofort nach Aus-
| spezel - wahl des Effektes im Hintergrund die Vor-
@ Ausdehnen ¥ Verblassen =
# Verblassend drehen # Verblassender Zoom schau.
Angemessen
# absteigend F aufsteigend b
| S Beruhigen | 3% Entfalten
# Erheben A Farbschreibmaschine
@ Komprimieren i Strecken
% Wachsen und Bewegen | 7 Wirbeln
#* Zentriert aufissen # Zoom 8
[Z] Effektvorschau [ oc | [ abbrechen | H
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Benutzerdefinierte Animation *
e 7

Andern: Beruhigen
Starten: ‘B Beim Klicken IE‘

Andern

Geschwindigkeit:

1%
2%
3B
+B
5B

A

Schnell

[~
F Titel 1: Hauptpunkt.., ﬁ_

# vorbemerkungen
# Hauptteil

# Zusammenfassung

# Quellenangaben und w...

4+ Reihenfolge &ndern

AutoVorschau

Gleichzeitig wird eine Liste der gewahlten Animatio-
nen der Elemente dieser Folie erstellt, in der die Ein-
stellungen alle aufgelistet und weitere Optionen ein-
gestellt werden konnen. Nebenstehende Abbildung
zeigt eine solche Situation.

In dieser Ansicht kann fir jede Animation zuerst
festgelegt werden, wann die Animation starten soll —
Standardvorgabe ist ,beim Klicken".

Ebenso kann die Geschwindigkeit der Animation in
den Stufen schnell, mittel und langsam gewahlt wer-
den.

Hervorzuheben ist vor allem die Moglichkeit, die Rei-
henfolge der Animationen auf der Folie zu andern.
Dazu wird der zu verschiebende Eintrag entweder
einfach mit der Maus an die gewiinschte Stelle gezo-
gen oder mit Hilfe der Options-Pfeile ,Reihenfolge
dndern” unter der Liste verschoben.

Benutzerdefinierte Animaticn v X
-

Andern: Beruhigen
Starten: % Beim Klicken Iz‘

Geschwindigkeit: | schnell

[=]

|| 143 3k Inhalsplatzhalter 4 [«
“3 BeiKlicken beginnen

[ ]

Mit verherigem beginnen
D Mach vorherigem beginnen

Effektoptionen...

Anzeigedauer...

Erweiterte Zeitachse anzeigen

Entfernen

Wird eine der Animationen in der Auflistung des Aufga-
benbereiches angeklickt, so wird ein Ment fir die detail-
lierte Einstellung aller nur denkbaren Optionen einer
Animation eingeblendet.

Fiir den hier dargestellten Fall der Animation einer Text-
aufzahlung wird das nachfolgende Dialogfenster einge-
blendet.

Neben den Einstellmoglichkeiten zum Start der Animati-
on (per Mausklick, nach oder gemeinsam mit der vorher-
gehenden Animation) im Register ,Anzeigedauer” und
zu den gemeinsam zu animierenden Teilen (Absatzweise,
Wortweise oder Zeichenweise) im Register , Textanima-
tion” kann im Register ,Effekt” festgelegt werden, wie

2 + & . . o

= sich das Objekt nach der Animation verhalten soll.

Verblassen L@ essl|  So kann beispielsweise festge-
Effekt | Anzeigedauer | Textanimaﬁonl legt Werden, daSS naCh der
Erweiterungen Animation der Text in einer

Sound: [Ofne Sound] [=] [< anderen, weniger kontrastrei-
ch d imation: .
Hech der Anmaton T T [=] chen Farbe dargestellt wird.
Text animieren: . .
: S Damit kann die Aufmerksam-
Weitere Farben...
Nicht abblenden keit des Zuhorers sehr gut ge-
Mach Animation ausblenden lenkt Werden_
Mit nachstem Mausklick ausblenden Eln Sound kann bel Bedarf
ok | [abbrechen | || ebenfalls angespielt werden.
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Beispiel Textanimation mit Abblenden des Textes

Hauptpunkte desVortrags

Hauptpunkte desVortrags

Vorbemerkungen

Hauptpunkte desVortrags

Haupteeil

Beim FEinblenden der Folie ist nur der Titel der
Folie sichtbar.

Der Zuschauer wird darauf vorbereitet, dass nun
die Gliederungspunkte des Vortrages folgen.

Nach einiger Zeit wird der erste Punkt eingeblen-
det. Dieser Vorgang kann unterschiedlich animiert
sein:

® Absatzweises einblenden
® Wortweises einblenden
® Buchstabenweises einblenden

Zusatzlich konnen den Einblend-Vorgéngen noch
Klange zugeordnet werden.

Zum nichsten Zeitpunkt wird der zweite Aufzih-
lungspunkt eingeblendet. Dabei ist es moglich, den
vorhergehenden Punkt abzublenden. Damit wird
optisch die Aufmerksamkeit des Zuschauers genau
auf den im jeweiligen Moment wichtigen Punkt
gerichtet.

Handelt es sich bei dem zu animierenden Text um gegliederten Text oder ein geglie-
dertes SmartArt-Objekt, kann zuséatzlich eine Gruppierung festgelegt werden um nicht
den allerletzten Unterpunkt einzeln behandeln zu miissen.

Beispiel SmartArt-Grafik schrittweise einblenden

Beruhigen

l28S8] In den Effektoptionen der

Effekt SmartArt-Animation

Gruppengrafik: | Als einzelnes Objekt

Animation einer SmartArt-

B Grafik wird zuerst das Regis-

[E Umaekehrte|Als einzelnes Objekt
o Alle dleichzeitig

ter SmartArt-Animation auf-

Schrithweise

Sofort nach Ebene
Schrithweise nach Ebene

gerufen. Hier kann in der
Auswabhlliste ,,Gruppengrafik”

ausgewdhlt werden, wie die
Grafik eingeblendet werden
soll. Die Option ,Schrittweise”

bedeutet von oben nach unten

OK ] ’ Abbrechen ]

ohne Beachtung der Gliede-

®®© - Juli 2009
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Wenn die oben dargestellte Animation
Projekt ausgefithrt wird, ergibt sich der ne-
benstehend dargestellte Ablauf.

« Ziel ahgrerzen
el defieren Es werden die einzelnen Schritte der
SmartArt-Grafik nacheinander einge-
blendet. Da die Steuerung per Maus-
klick durch den Vortragenden erfolgt,
ist die Visualisierung jedes einzelnen

Punktes nach Bedarf méoglich.

Auf diese Art kann die Aufmerksam-
keit der Zuhorer sehr préazise gelenkt

Projekt werden. Insofern unterstitzt eine
animierte Visualisierung den Vortra-
= Ziel abgrenzen
= |nhalte definieren genden'

= Phasen- und Projekistrukturplan
= Finanzplan
= Personaleirsatz

Projekt

= Ziel abgrenzen
= Inhalte definieren

= Phasen- und Projektstrukturplan
= Finanzplan
= Fersonaleireaz

= Yertrdge abschliefen
= Arbeitspakete abarbeiten

I €€«

Hinweis Das richtige Maf} finden

Die Moglichkeiten der benutzerdefinierten Animation in Microsoft Office PowerPoint
2007 sind derart vielfaltig, das die Gefahr besteht, des Guten zu viel zu tun.

In solch einem Fall bleibt der bzw. die Vortragende in der Erinnerung eines Zuhorers
als jemand présent, der sich exzellent im Umgang mit Microsoft Office PowerPoint
auskennt. Aber der eigentliche Inhalt des Vortrages, um den ja letztlich geht, wurde
vergessen.

Hier hat sich dann die Arbeit mit Microsoft Office PowerPoint 2007 verselbstandigt,
ist zum Selbstzweck geworden und nicht mehr das Hilfsmittel, welches eine Informa-
tionsvermittlung effektiver gestalten soll.
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Masteransichten und deren Mdglichkeiten

Bei einer umfangreichen Prasentation wird recht bald die Situation eintreten, dass
beim Hinzufiigen einer neuen Folie kein geeignetes Layout zur Verfiigung steht. Nun
wire das ja insofern kein Problem, als dass einfach eine leere Folie gewahlt und diese
dann mit den gewiinschten Objekten bestiickt werden kénnte. Das funktioniert her-
vorragend und wire in einem Einzelfall auch die Empfehlung. Jedoch miissen im An-
schluss fiir jedes Objekt noch die Designeigenschaften angepasst und eventuelle Ani-
mationen benutzerdefiniert hinzugefiigt werden. Ach dafiir: Solange das ein Einzelfall
bleibt, ist das beschriebene Verfahren die erste Wahl.

Bei einer umfangreichen Prasentation wird jedoch dieser Fall kein Einzelfall bleiben:
Sehr schnell zeigt sich, dass eine sehr ahnliche Folie mehrfach neu benétigt wird. Und
immer nur kopieren und die Objekte neu mit Inhalt fiillen ist auf die Dauer auch keine
Losung.

Genau an dieser Stelle setzt die Idee der ,Master” an: Ein Master ist die Grundlage fiir
alle auf diesem basierenden Elemente und ,vererbt” seine Eigenschaften an diese. In
diesem Sinne gibt es in Microsoft Office PowerPoint 2007 drei Master:

® Folienmaster,
® Handzettelmaster und
® Notizenmaster

Am wichtigsten ist dabei der Folienmaster, weil auf diesem die gesamte Prasentation
beruht. Um den Folienmaster bearbeiten zu kénnen, muss in die entsprechende Mas-
teransicht geschaltet werden: Im Register ,Ansicht” der Multifunktionsleiste wird da-
zu die Schaltflache ,Folienmaster” angeklickt.

=S =0 o0, 3 ; - o =) [
_i/ ‘%\\. NEEdEd92-0 4+ Scriptbeispiele.pptx - Microsoft PowerPoint
—/, Folienmaster Start Einfligen Animationen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools ‘@ ‘
== e I TR S
I S Schriftarten -
Folienmaster Layout . || Masterlayout Flatzhalter FuBzeilen || Designs — Hintergrund Seite Fol Masteransicht i
einfigen einfigen - einfiigen ) Effek‘te 7 Ed einricl entierung = schlieBen FO“enmaSter der
Master bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Seite einrichten SchlieBen

Prasentation
0

AT A0 B ORI AN N O DR

Titelmasterformat durch Kiicken |
bearbeiten :

= Textmasterformate durch Klicksn
bearbeiten

-
- Twrets Enane

'l

Titelmasterformat _durch Klick "Em |F°"e”maszer
. abgeleitete, in der
bearbeiten
. Prasentation verflig-
bare Folienlayouts

2N

O g g\

st

: verwendet von Folie(

|
ritte Ebene .
- Vierte Ebene / bearbeitbares Layout
* Flnfte Ebene und Design des Foli-
enmasters

Titelmasterformat durch Klicken

B G I D e e DN 2 e

Folienmaster | “Myad™ | <8 Deutsch (Deutschland) ulﬁ ] E’Lﬁ_@img- el
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Die nunmehr dargestellte Arbeitsumgebung zeigt quasi den Blick ,hinter die Kulissen®
der Prasentation. Im linken Arbeitsbereich, in dem sonst die Miniaturansichten der
Folien dargestellt werden, wird die hierarchische Struktur der Master angezeigt.

Oben befindet sich der sogenannte Folienmaster. Er enthéalt die Objekte, die auf allen
Folienlayouts gleich sind: Hintergrundgrafiken, Positionsrahmen fiir die Fuf3zeile, die
Foliennummer, etc. und, dargestellt iiber einen entsprechenden Textrahmen, die For-
matierungsoptionen fiir den Titel und die Textebenen. Alle Anderungen, die am Foli-
enmaster vorgenommen werden, und sich auf die Layouts auswirken kénnen, werden
sofort auf allen abgeleiteten Layouts wirksam.

Unter dem Folienmaster befinden sich, symbolisch verbunden durch eine punktierte
Linie, alle verfiigbaren Folienlayouts, die auf dem jeweiligen Master basieren. Wird
der Mauszeiger iiber einen Folienmaster oder ein davon abgeleitetes Layout bewegt,
erscheinen in einer Quickinfo der Name des Masters bzw. Layouts und die Folien-
nummern, die das Layout verwenden. Anpassungen des Layouts hatten damit Aus-
wirkungen auf diese Folien.

Firmenlogos

Wenn Firmenlogos oder dhnliche Symbole einheitlich auf allen Folien verwendet
werden sollen, so miissen diese in den Folienmaster eingefiigt werden. Damit werden
sie automatisch auf ausnahmslos allen Folien angezeigt.

Sollen diese nur auf bestimmten Folien, beispielsweise Textfolien sichtbar sein, miis-
sen im jeweiligen Folienlayout an der gewiinschten Stelle eingefiigt werden.

Benutzerdefiniertes Folienlayout erstellen

In jeder neu begonnenen leeren Préasentation gibt es mindestens fiinf vorbereitete
Standard-Layouts fiir neu zu erstellende Folien. Es erscheint logisch, dass diese Stan-
dard-Layouts fiir den praktischen Bedarf nicht ausreichend sind.

AN D BSHE9-01])+ si Wenn, wie oben beschrieben, fiir eine
=/ Folienmester | Stat  Emtugen  Ammationen | hinzuzufiigende Folie kein passendes

Layout verfiigbar ist, so kann es durch-

_J : _} | Titel
cotienmaste: U X | oa e ] aus sinnvoll sein, ein neues Layout an-
einfugen einfugen —+ einfagen ~ ZIlle e1.
fxlaste.'l)earbjin Masterlayout g
Il Layout einfiigen 117 Dazu wird im Register ,Folienmaster”
Dem Folienmaster ein die Schaltflache ,Layout einfiigen be-
benutzerdefiniertes Layout _
hinzufagen. 5 nutzt.

Sie konnen der Prasentation auf
einfache Art Folien hinzufGgen,
die mit diesem Layout
ubereinstimmen.

Dabei wird ein neues, ,leeres® Stan-
dard-Folienlayout eingefiigt, welches im
Anschluss nach Bedarf gestaltet werden
muss.

O TR RO RO L RCB OB ICH - T o KON BOY - Y

| « Texemasterdormaz durch Kiicken
! bearbeiten

H Zwwos Ezene
Drieze ece

et
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Folienlayout mit Text und zwei Bildern unter dem Text

Als Beispiel soll fiir eine Prisentation ein neues Layout mit einem Textblock und
zwei Bildern unter dem Textblock als Platzhalter erzeugt werden. Zuerst wird dazu
ein neues Layout wie oben beschrieben eingefiigt. Anschlieffend werden die benétig-
ten Platzhalter hinzugefiigt und in ihrer Groéfle angepasst:

Wil i, I . -
J@‘. D dae -0 ,_l\ = Scriptbeispicle.pptx - Microsoft PowerPoint
e

Falienmaster Start Einflgen Animationen Uberprifen Ansicht Entwicklertools
- i Farben -
A et | @] Titel il Farten &) E
= L= i Schriftarten -
Folienmaster Layout .|| Masterlayout |Platzhal‘!er 7| FuBzeilen | Designs Hintergrund Seite Fali
einfigen einflgen et einfugen = i @ Effekte - = einrichten orientiy
Master bearbeiten i Design bearbeiten Seite einricht]
' H Inhalt |
' A0 GG 2 Qe 2
' Titelmasterformat durch Klic %
bearbeiten H
R A e R Einen Platzhalter in das
Folienlayout einflgen, der fur
e beliebigen Inhaltverwendet g
........................................... i Bild werden kann. Sterformat d
- Klicken Sie auf den Pfeil, um einen
: i Platzhalter einzuflgen, der fir
Diagram '
ziag einen bestimmten Inhaltstyp wie z. ten .........................
_______ E. eine Grafik oder eine Tabelle
i H wvargesehen ist.
E Tabelle
|+ Texemasveriormas durch Kiden | r-----
| bearbeiten SmartArt

Um spéter aus vielen Layout-Varianten die gerade neu angelegte schnell zu finden,
kann der Name des Layouts gedndert werden. Dazu wird im Kontextmenii der Lay-
out-Vorschau die entsprechende Option ausgewéhlt.

e R R R R R R R e R R R R - R R - R RN R [ R
Titelmasterformat durch Klicken |

éTiteImasterformat durch Klicken
bearbeiten

I Y-

: E tmasterformate durch Klicken

Ti
be Layout umbenennen i ‘ .
Text und zwei Bilder darunter|

Dritte Ebene b
- Vierte Ebene

¢ Bild ° Finfte Ebene

= Texcemastardormam durch Klickan
bearbeien
+ Tvwim Ezane

BN O -

In einem weiteren Schritt ist es moglich, den Beschriftungstext der Platzhalter indivi-
duell anzupassen. Dazu wird fiir den jeweiligen Platzhalter im Kontextmenii die Opti-
on ,Text bearbeiten® ausgewéhlt. Der Bearbeitungsmodus bleibt aktiv und muss ex-
plizit an gleicher Stelle wieder ausgeschaltet werden.
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VA2 A0 BB A2 D2 G A 120 Im Ergebnls konnte das neue Foll_
enlayout dann so, wie nebenste-

o hend abgebildet aussehen.
Folientitel
B Es steht dann in dieser Form fiir
¢ Erlduterungstextfiir beide Bilder neue Folien der Prisentation nach
Bedarf zur Verfiigung.
+ linkes Bild s rechtes Bild

Animationen

Sollen die Elemente des Layouts mit Animationen verwendet werden, so sind diese in
der Masteransicht den Platzhaltern des Layouts zuzuweisen. Damit sind die Elemente
spater in der Folie, fiir die das entsprechende Layout verwendet wird, automatisch
animiert.

Es erscheint somit durchaus sinnvoll, formal gleiche Folienlayouts mit unterschiedli-
chen Animationen anzulegen, um sich spéter individuelle Animationsanpassungen zu
ersparen.

Folienmaster und —layouts gesondert speichern

Um individuell angepasste Folienmaster und Folienlayouts auch spéter fiir weitere
Prasentationen nutzen zu koénnen, ist es moglich, diese als Préisentationsvorlage zu
speichern. In diesem Fall wiirden alle vielleicht vorhandenen Folien bis auf eine (lee-
re) Titelfolie geloscht und anschlieflend die Datei als Dateityp ,Préisentationsvorlage®
gespeichert.

Prasentationen verwenden

Nachdem eine Prasentation erstellt wurde, kommt irgendwann der Moment, wo sie
praktisch angewendet werden, also letztlich der Vortrag gehalten werden muss. In
unmittelbarer Vorbereitung darauf sind iiblicherweise noch einige wichtige Schritte
nétig, die vor jedem Vortrag evtl. erneut ausgefithrt werden miissen.

Handzettel anpassen und drucken

Wenn die Prasentation zur Visualisierung eines Vortrages genutzt wird, ist es tiblich
und fair gegeniiber den Zuhorern, wenn diese eine Ubersicht iiber die Folien als
Handzettel iiberreicht bekommen. Dies sollte fairerweise vor dem Vortrag geschehen,
nicht danach.

Die Handzettel miissen gesondert ausgedruckt und sollten fiir jeden Vortrag individu-
ell angepasst werden. Dazu wird zuerst die Kopf- bzw. Fuf3zeile der Handzettel ange-
passt:
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Vorschau

wohl fir Folien

Seitenzahl
[ FuBzeile

werden konnen.

Ublich ist die Angabe der Veranstaltung bzw. des Themas, der Name des Vortragen-

den bzw. dessen Organisation und das Datum anzugeben.

In einem zweiten Schritt wird die Druckvorschau aufgerufen.

Kopf- und Fubzeile L2 sl Uber das Register ,Einfigen® der
[ Folie_| Notzblatter und Handzetie Multifunktionsleiste  ist i
s Schaltflache ,Kopf- und Fulizei-
le* im Befehlsbereich ,Text"
erreichbar.

Diese blendet den nebenstehend
abgebildeten Dialog ein, wo so-
als auch fir
Handzettel und Notizblatter die
Kopf- und Fufizeilen definiert

Scriptbeispiele.potx [Vorschau] - Microsoft PowerPoint

EABEEEERN T

Seitenansicht

@ Euﬂgh Druckbereich: 3 I—%I j Machste Seite E

Drucken Optionen ||| Handzettel |... [=l Crientierung || Zoom An Fenster '_r Jorherige Seite | Druckvorschau
- - x anpassen || - schlieBen
Drucken halien Zoom Vorschau

Handzettel {1 Folie pro Seite)

| Handzettel (2 Folien pro Seite]
Handzettel (3 Folien pro Seite)
Handzettel (4 Folien pro Seite}
Handzettel {5 Folien pr&eite]

05.08.2009

Handzettel (9 Folien pro Seite]
MNotizenseiten
Gliederungsansicht balspiele

aing Prisemtation nur Bustration das Scriptes

Titel der Folie

= erster Textpunkt - Ebene |
+ zweiter Textpunkt - Ebene |
= dritter Texctpunkt - Ebene | - disser
Textpunkt enthilt jedoch Unterpunkte
« viartar Taxtpunkt - Bbane 2als arstar
Untarpunict des drittan Taxtpunictes
« fanftar Taxtpunkt - Eoens 2 s zwaltar
Untarpunict des drittan Taxtpunites
=« sechster Texxtpunkt - Ebene |

Diagramm

Vaerkeaad

Scriptbeizpisle

Hier kann iiber die Auswahlliste ,Druckbereich® gewahlt werden, was als Vorschau
angezeigt werden soll.

Sinnvollerweise sollten die Seitenorientierung und wichtige Optionen immer indivi-
duell angepasst werden. So ist ein Ausdruck der Handzettel in Farbe auf einem Farb-
drucker keineswegs immer angebracht, sondern erscheint in manchen Féllen eher als
Ubertreibung. Ein Schwarz-Weif3-Druck ist hiufig auch besser lesbar.

®S0O -
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Anzahl der Folien

Wie viele Folien auf einer Seite gedruckt werden, hangt ganz vom Anliegen der Pra-
sentation und der Situation der Zuhdorer ab. Ist dies ein Vortrag, wo ein Projektstand
ausgewertet werden soll und die Zuhorer die wichtigsten Kennzahlen gesondert er-
halten, dann reicht eine Ubersicht mit sechs oder sogar neun Folien auf einer Seite.

Sollen die Zuhorer jedoch auch eigene Notizen machen kénnen, so sollten vier Folien
pro Seite die Obergrenze darstellen. Die Variante mit drei Folien bietet sogar Hilfsli-
nien fiir Notizen zu jeder Folie an.

Drucken L@ %l Wenn nach der Ein-
Drucker richtung der Seiten-
BEmst | Kyooera P 920K [ vorschau alles korrekt
Status: Druckt : 1 Dokument wartet . .
Typ: Kyocera F5-320 KX = angepaSSt ISt, erd
Ort: 192.168.17.254 . .

Kommentar: [ Ausgabe in Datei umeiten von dieser Ansicht aus

Druckbereich Exemplare der Druckbefehl auf-

@) Alles () Aktuelle Folie () Markierung Anzahl Exemplare: .
Zielgruppenorientierte Prasentation: 1 - gel‘ufel’l. Alle Elnstel'

© Eoliens lungen der Seitenan-
Geben Sie die Foliennummern undfoder den Folienbereich an. Zum Beispiel: 1;3;5-12 . . .
sicht werden dabei in

Sortieren

Drucken: p—— den Druckdialog tiber-
Handzstel =] roenprosete: [4[<] e nommen.
Farbe und Graustufe: Reihenfolge: @) Horizontal () Vertikal | [ o [ 4
Reines Schwarzweil |Z|

An Papiergréfe anpassen Ausgeblendete Folien drucken

Folienrahmen Hohe Qualitat

Kommentare und Freihandmarkierungen drucken

o) (s

Notizzettel anpassen und drucken

Ein Vortrag sollte wenn méglich in freier Rede gehalten werden. Die Visualisierung
bildet dabei den ,roten Faden®, an dem sich der Vortragende entlang hangelt. Immer
geht dieses Konzept jedoch nicht auf: So kann es beispielsweise sein, dass ein langeres
Zitat wortlich vorgetragen werden muss. Dies sollte dann schon abgelesen werden.

A2 0D e 0B 11 1o e & e 02 e 0D e 2o e e e G e B e A e 43 EbenSO Vlellelcht Bemerkungen, dle
im  Ergebnis  eines ,Probe"-
Diagramm Vortrages entstanden sind. Sie miis-

sen irgendwo hinterlegt werden
koénnen, ohne dass kurz danach die

Verkauf

groe Sucherei losgeht. Der beste
Platz fir solche zusétzlichen Noti-

W Jena
Weimar
mErfurt

zen ist die Préasentation selbst. Vor-
= Leipag gesehen dafiir ist der Notizenbe-
reich unter jeder Folie, wie neben-
stehend dargestellt ist. Wenn Noti-
zenzettel gedruckt werden sollen,

wird ebenfalls immer erst die Vor-

I I I - TR - I - S

Dieses Diagramm stellt die Besonderheiten im ersten Quartal in Thiiringen

gegeniiber Sachsen dar. Quelle: Statistisches Bundesamt .. schau kontrolliert und von dort aus

gedruckt.

) [EEET T e o ()t
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Folien drucken

Folien zu drucken ist nur nétig, wenn diese mit einem Overheadprojektor verwendet
werden sollen.

Auch hier sollten zuerst die Kopf- und Fuf3zeilen angepasst und anschlieBend die
Druckvorschau (Office-Menii, Bereich Drucken, Seitenansicht) aufgerufen werden.
Dort kénnen die Druck-Optionen ausgewéhlt und der Druck ausgelost werden.

Folien drucken

Der Ausdruck sollte wenn méglich immer auf einem Laserdrucker direkt auf Folien
erfolgen. Ein guter Schwarz-Weif3-Druck ist dabei fiir eine Overhead-Prasentation
besser geeignet als ein Farb-Ausdruck, weil dieser iiblicherweise kontrastreicher ist.

Vorfuhren einer Prasentation

Vor dem Vorfiithren muss die Prasentation eingerichtet werden. Dazu wird im Register
~Bildschirmprésentation” der Multifunktionsleiste die Schaltflache ,Bildschirmprasen-
tation einrichten” angeklickt.

Bildschirmprasentation einrichten Iil—g_hj
Art der Présentation Folien anzeigen
@) Prasentation durch einen Redner (volle Bildschirmgrafie) @ Alle
" Ansicht durch ein Individuum (Fenster) Tivon: | = | Bis:

4 —

Bildlaufleiste anzeiger

[=3IF |3

") Ansicht an einem Kiosk (volle Bildschirmarafie)

Optionen anzeigen Machste Folie

' || wiederholen, bis "Esc™ gedriickt wird _ Manuell ]
[ Prasentation chne Kommentar @ Anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden
|:| Présentation ohne Animation Mehrere Bildschirme
Stiftfarbe: | E Haupthildschirm

[7| Prasentationsansicht |

Leistung
[ Hardware-Grafikbeschleunigung verwenden Tipps
Auflasung der Bildschirmprasentation: | Aktuelle Auflésung verwenden E

Dabei wird der obenstehende Dialog eingeblendet. Unterschieden werden drei Arten
der Prasentation:

® Prasentation durch einen Redner (Visualisierung eines Vortrags)
® Ansicht durch ein Individuum (Ein Betrachter darf selbst navigieren)
® Ansicht an einem Kiosk (Die Prasentation lauft automatisch)

Die Prasentation wird, wenn alle Einstellungen vorgenommen wurden, iiber die ent-
sprechende Schaltfliche oder besser mit [F5 | gestartet. Soll von der gerade aktuellen
Folie gestartet werden, so ist die Tastenkombination | [Fs | .
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Automatisch ablaufende Prasentation anpassen

Eine automatisch ablaufende Prasentation muss in ihrem zeitlichen Verlauf angepasst
werden. Wenn dazu die Einblendezeit jeder Folie als Dauer in Sekunden angegeben

werden soll, so wird das nicht funktionieren, weil kaum jemand ein solch gutes Zeit-
gefiihl hat.

Deshalb gibt es einen speziellen Modus ,neue Einblendezeiten testen®. In diesem Mo-
dus wird die Prasentation nach Gefiihl durchlaufen und Microsoft Office PowerPoint
2007 merkt sich die Einblendezeiten und wendet sie anschlielend auf die jeweiligen
Folien an.

Zuschauer bitten, die Zeiten zu testen

Es ist sinnvoll, wenn jemand die Einblendezeiten testet, der die Prisentation nicht
kennt. Wird das vom Ersteller der Prasentation eingerichtet, lauft die Prasentation
erfahrungsgemaf viel zu schnell.

Zielgruppenorientierte Prasentationen einrichten

Fiir die Vorfithrung einer Prasentation werden oftmals nicht immer alle Folien bend-
tigt. Viele Vortragende werden beispielsweise Folien mit Zusatzinformationen haben,
die vielleicht gar nicht oder erst spater in einer Diskussion zum Einsatz kommen.

Ebenso ist eine Anpassung des Vortrags je nach Publikum (Zielgruppe) sinnvoll. Vor
Fachleuten kann ich mir eine lange Einleitung sparen, muss aber auf bestimmte De-
tails genauer eingehen und vor interessierten Laien muss ich grofien Wert auf Um-
feld-Informationen und Zusammenhinge legen und weniger auf Detaildaten.

Deshalb werden jeweils einige Folien ausgeblendet. Nun miissten also jedes Mal ande-
re Folien aus- bzw. wieder eingeblendet werden — je nach Zielgruppe. Dies kann
grundlegend festgelegt und spater einfach ausgewéhlt werden.

Zielgruppenorientierte Prisentation definieren |i|éJ Zur Festlegung der fur
Name der Bildschirmprasentation: |interessierte Laien elne Zlelgruppe ZUu ver-
Folien in der
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olien in der Présentation: Prasentation:
£ ;g{ég’%’;;fﬁlj ! ;g;f‘d?;'ﬂﬁg I die Auswahlliste ,Benut-
3. T 3. P t . . .
5 Digranm 5 Gratk zerdefinierte Bildschirm-
5 Proj;ft g :ideot? dekrbeF;he Vot s
6. G . Hauptpun es Vortrags = 3 «
e e e ot i s . || présentation® und dort
8. Video in der Folie SEE . . .
9, Hauptpunkte des Vortrags »Zielgruppenorientierte
10. Titel
. oses Prasentationen™ gewébhlt.
oK Abbrechen Der dann eingeblendete

Dialog ist nebenstehend

SIENEREN - .
e —— E————— dargestellt. ~ Die  ge-
— Start Einfligen Entwurf Animationen Bildschirmprisentation Ul
3B & = 5 Komment wiinschten Folien werden
_ILE'I X i_I_r —;r L’:J (& Neue Ein k 1 h
Von Aus aktueller Benutzerdefinierte Bildschirmpras. Folie mar lert und m den recn-
Eeginn an Falie Bildschirmprésentation ~ einrichten  ausblenden ¥ Getestete 1.
Bildschirmprase Profivariante Einrichten ten Tell ubernommen.
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Grafik T “ . .
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Tipps fur einen gelungenen Auftritt

Im Verlauf dieses Scriptes wurden an verschiedenen Stellen bereits Hinweise zur
Problematik der Gestaltung gegeben. An dieser Stelle sollen diese Tipps nochmals
zusammenfassend dargestellt werden. Sie entstanden auf der Grundlage der in der
Hilfe zu Microsoft Office PowerPoint 2007 gegebenen Hinweise. Fiir weitere Informa-
tionen sei deshalb auch auf diese Hilfe verwiesen.

Empfehlungen flr die Gestaltung der Prasentation

Die Anzahl der Folien in der Prasentation soll auf das notwendige Minimum
beschrankt sein, damit die Aussage deutlich wird und das Publikum aufmerk-
sam und interessiert bleibt. Die Prasentation darf sich keinesfalls als ,Show"
verselbstandigen.

Die Auswahl der richtigen Schriftart, vorzugsweise einer serifenlosen Schrift
(Helvetica, Tahoma, Arial), tragt zur Verdeutlichung der Informationen bei.
Vermieden werden sollten Schmalschriften wie Arial Narrow und Schriftarten
mit Serifen wie beispielsweise Times. Die Schrift muss vom Publikum auch aus
groflerer Entfernung gelesen werden konnen.

Der Text sollte einfach gestaltet sein: Kein ausformulierter FliefStext, sondern
Stichpunkte in Verbindung mit Aufzahlungszeichen. Satze sollten womdglich
auf eine Zeile begrenzt werden, also keine Zeilenumbriiche enthalten.
Vorsicht: Einige Projektoren schneiden Folien an den Réandern ab, daher kann
es vorkommen, dass zu lange Zeilen abgeschnitten werden.

Die Présentation ist eine Visualisierung, kein vorzulesender Bericht. Wenn das
Publikum zuhoéren soll, muss die Information prasentiert und darf nicht vom
Bildschirm abgelesen werden. Freie Rede ist somit unumganglich.

Effekte sollten sparsam zum Einsatz kommen, um eine Aussage zu unterstrei-
chen. Ansonsten droht die Visualisierung zur Show zu verkommen.

Die Vortragsinhalte sollten mit Grafiken veranschaulicht werden. Jedoch diir-
fen auf einer Folie nicht zu viele Grafiken sein, weil in diesem Fall die Uber-
sicht fiir den Zuhorer verloren geht.

Beschriftungen von Diagrammen und Grafiken miissen verstandlich sein. Es
darf gerade so viel Text verwendet werden, wie zum Verstandnis des Diag-
ramms oder der Grafik notwendig sind.

Hintergrund und Design diirfen nicht von der Aussage ablenken. Der Hinter-
grund der Folien soll deshalb zuriickhaltend und einheitlich gestaltet sein.
Hintergrundfarbe und Textfarbe sollten stark kontrastieren. Die integrierten
Designs legen den Kontrast zwischen einem hellen Hintergrund mit einer
dunklen Textfarbe oder einem dunklen Hintergrund mit einer hellen Textfarbe
automatisch fest. Welche Variante gewahlt wird, sollte auch von den wéahrend
des Vortrages vorhandenen Lichtverhéltnissen abhangen.

Unbedingt Rechtschreibung und Grammatik tiberpriifen! Viele Fehler werden
als mangelnde Vorbereitung interpretiert und diese Haltung tibertragt sich ir-
gendwann auch auf den Inhalt.
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Murphy lasst gruf3en

Murphys Gesetz: Wenn irgendetwas schief gehen kann, dann geht es irgend-
wann auch einmal schief. Meist tritt Murphys Gesetz in Verbindung mit dem
Gesetz der maximalen Schweinerei auf. Konsequenz: Eine Garantie, dass keine
Probleme auftreten werden, gibt es nicht. Trotzdem sollte alles getan werden,
um erkennbaren Problemen vorzubeugen.

Ratsam ist, so rechtzeitig am Vortragsort zu sein, dass die ordnungsgemaéfle
Funktion aller Komponenten, die fiir die Priasentation nétig sind tiberpriift
werden kann. Insbesondere muss gewahrleistet sein, dass alle Geréte korrekt
miteinander verbunden und eingeschaltet sind.

Es ist keineswegs sicher, dass die vorbereitete Prasentation auf einem anderen
Computer reibungslos vorgefiihrt werden kann. Datentragerausfille, inkompa-
tible Softwareversionen, fehlender Speicherplatz, wenig Arbeitsspeicher und
viele andere Faktoren konnen eine Prasentation verderben.

Wenn der Computer, auf dem die Prasentation vorgefiihrt werden soll, nicht
der ist, auf dem diese erstellt wurde, muss gepriift werden, ob genug Speicher-
platz vorhanden ist. Ansonsten muss die Prasentation von der CD bzw. dem
Speicherstick vorgefithrt werden, was jedoch zu Lasten der Performance, vor
allem bei komplexen Animationen gehen kann.

Ein haufig auftretendes Problem ist eine unterschiedliche Auflésung des Pro-
jektors und des Computermonitors, auf dem die Prasentation erstellt wurde.
Wenn die Auflésungen nicht tibereinstimmen, werden die Folien schlimm-
stenfalls abgeschnitten, oder es kénnen andere Anzeigeprobleme auftreten.
Farben werden auf der Projektionsleinwand gelegentlich deutlich anders dar-
gestellt als auf dem Monitor. Dies muss zuvor gepriift und falls nétig ange-
passt werden.

Tipps zum Verhalten wahrend des Vortrags
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Fragen wahrend des Vortrags sollten nach Moglichkeit nicht zugelassen wer-
den. Besser ist eine anschlieende Diskussion, die durch vorbereitete, im Vor-
trag jedoch nicht verwendete Detailfolien unterstiitzt werden kann.

Bei jeder Mausbewegung wird der Mauszeiger in der Folie eingeblendet. Dies
stort haufig. Deshalb sollte die Maus nicht zum weiterschalten der Animati-
onsschritte verwendet werden. Das geht viel besser mit den Navigationstasten
der Tastatur oder, falls moglich, mit der Fernbedienung des Beamers.

Eine Prasentation darf nicht abgelesen werden. Der Vortrag erfolgt in freier
Rede. Der Text sollte ein Anhaltspunkt fiir den Vortragenden sein und nicht
die vollstandigen Informationen fiir das Publikum enthalten.

Die vorgesehene Redezeit muss unbedingt eingehalten werden. Wenn es keine
zeitliche Begrenzung gibt, sollte der Vortrag eher kiirzer als langer sein, um die
Aufmerksamkeit der Zuhorer aufrechtzuerhalten.

Das Verhalten des Publikums sollte dem Vortragenden als Feedback dienen.
Dieses Feedback wiederum dient der Verbesserung zukiinftiger Prasentationen.
Insofern ist eine Prasentation nie etwas fertiges, endgiiltiges, sondern muss
permanent weiterentwickelt werden.
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