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Liebe Leserin, lieber Leser,

Sie haben mit dem Kauf dieses Buchs eine gute Entscheidung getroffen und etwas »Hoch-
prozentiges« erworben. Das Buch enthilt das Konzentrat aus 20 Jahren Praxiserfahrung
als Trainer, Coach und Vortragender. Seit Anfang der 90er Jahre halte ich PowerPoint-
und Présentationstrainings. Hauptzielgruppen sind angehende und erfahrene Présentie-
rende sowie die stindig wachsende Gruppe jener, die Folien im Auftrag fiir den Chef
erstellen. Fir diese Zielgruppen - Prasentierende und Folienproduzenten - ist dieses
Buch mafigeschneidert.

Was Sie hier in Hédnden halten, ist keine Enzyklopédie, sondern ein kompakter Praxis-
leitfaden, der Sie je wahlweise systematisch und ohne Umwege vom Start zum Ziel fithrt
oder aber hier einen hilfreichen Tipp liefert, dort ein akutes Problem 16st oder Sie dazu
einlddt, etwas Neues auszuprobieren. Das Besondere an diesem Buch ist die Verzahnung
von Technik und Prasentieren: Software und Softskills. Sie lernen, wie Sie mit moglichst
wenig Aufwand eine inhaltlich strukturierte, optisch ansprechende und didaktisch durch-
dachte PC-Priasentation erstellen und diese iiberzeugend, verstindlich und unterhaltsam
vortragen.

Auch wenn ich vom Prisentierenden spreche, meine ich trotz grammatikalischer
Minnerlastigkeit immer Mann und Frau! Wortgebilde wie »die/der Prisentierende« oder
»die(der) Prasentierende« mdchte ich Thnen und mir ersparen.

Die Begleitdateien sowie die E-Learning-Software »Die besten Tipps und Tricks zu
PowerPoint 2010« stehen als Download zur Verfiigung. Sie konnen sie auf der Seite
www.microsoft-press.de/Support.asp?s110=822 oder msp.oreilly.de/support/
9783866458222/648 herunterladen. Im Anhang des Buchs finden Sie eine Ubersicht
iiber die im Buch genannten Begleitdateien sowie Details zur Installation der E-Learning-
Software.

Das Buch ist in zwei Teile und elf Kapitel eingeteilt:
Teil A - Die gelungene PC-Prisentation

1. Siinden und Grundregeln der PC-Prisentation Das erste Kapitel steckt den Rahmen
des gesamten Buchs ab. Es deckt typische Fehler und Schwachstellen von PC-Prisen-
tationen auf und liefert in der Vorausschau bereits die Losungen in Form von Grund-
regeln. Sie werden tiberrascht sein: Kaum wechseln Sie die Perspektive und sehen mit
den Augen Ihres Publikums, schon wissen Sie, warum viel nicht viel hilft und weniger
mehr ist.

2. Strukturierte Vorbereitung als Schliissel zum Erfolg Wohin soll die Reise gehen? Wer
nicht weif3, wohin er will, darf sich nicht wundern, wenn er irgendwo ankommt. Die
meisten Stinden werden begangen, bevor der Prisentierende sein Publikum begriif3t.
Mit ein wenig Hintergrundwissen und der richtigen Strategie geht die Vorbereitung
schnell von der Hand und Sie sind sicher auf dem richtigen Kurs.

14



Vorwort

3. Visualisieren von Informationen Text ist der natiirliche Feind des Publikums. Das
dritte Kapitel widmet sich deshalb ausfiihrlich dem Veranschaulichen von Informa-
tionen.

4. Das kleine Einmaleins der Diagramme Im vierten Kapitel lernen Sie, wie Sie stumme
Zahlen mit der richtigen Botschaft und dem passenden Diagrammtyp zum Sprechen
bringen.

5. Goldene Regeln der Vortragstechnik Kapitel Nummer Fiinf zeigt Ihnen, wie Sie Ihren
Vortrag glaubwiirdig, lebendig, anschaulich und unterhaltsam gestalten. Der Nutzen
ist doppelt: nicht nur Ihr Publikum, auch Sie selbst werden die Show genief3en.

6. Showtime In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie unter Zuhilfenahme der Technik den
Kontakt zu Threm Publikum herstellen und aufrechterhalten und wie Sie Animationen
sinnvoll und dosiert einsetzen. Auflerdem lernen Sie mit der Referentenansicht den in
PowerPoint eingebauten Souffleur kennen. Als Nachtisch gibt’s noch eine Portion Hin-
tergrundwissen zu den wichtigsten technischen Aspekten von Notebook und Beamer.

7. Organisatorische Rahmenbedingungen Das letzte Kapitel aus Teil A kitmmert sich
um all die kleinen, aber wichtigen organisatorischen Dinge vor und wahrend der Pra-
sentation: Welche Bestuhlung eignet sich fiir welchen Zweck, welche Rolle spielt die
Akustik, worauf ist im Hinblick auf die Beliiftung des Vortragsraums zu achten, was
sollte alles im »Erste Hilfe-Koffer« des PC-Prasentierenden sein?

Teil B - Effizient mit Microsoft PowerPoint arbeiten

8. Tipps und Tricks In diesem Kapitel lernen Sie die besten Tipps und Tricks zu Power-
Point 2010 kennen, mit deren Hilfe Sie in Zukunft den Turbo einschalten werden.

9. Diagramme, Animationen und Hyperlinks In diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie aus
Rohdaten anschauliche Diagramme erstellen, welche Animationseftekte PowerPoint
zur Verfiigung stellt und wie Sie mithilfe von Hyperlinks IThre Prisentation abwechs-
lungsreicher strukturieren konnen.

10. Mutimedia Dieses Kapitel zeigt Thnen, wie Sie mit Audio- und Video-Dateien Ihre
Prisentation in Bewegung bringen und geht auch auf mogliche Fallstricke ein und wie
man am besten damit umgeht.

11. Das Wichtigste zum Masterkonzept Zum Abschluss lernen Sie noch die wichtigsten
Konzepte fir die Arbeit mit dem Folienmaster kennen.

So — und damit ist das Vorwort auch schon wieder zu Ende. Ich wiinsche Thnen ein infor-
mations- und erkenntnisreiches Lesevergniigen samt vielen neuen Ideen fiir Thre nachsten
Prasentationen.

Thr
Hermann Plasa

(hermann.plasa@so-gehts.eu)
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Uber den Autor

Hermann Plasa (Dipl.-Pad.) ist seit Mitte der 90er Jahre als IT- und
Prasentationstrainer, Fithrungskrafte-Coach und Fachbuchautor
tatig. Zu seinen Spezialgebieten zdhlen Fithrungskrifte-Coaching,
die PC-Prasentation, Train-The-Trainer-Seminare und Konflikt-
management. Dariiber hinaus entwickelt er fir die SoGeht’s
GmbH E-Learning-Losungen zu Microsoft Office-Anwendungen.
Seit 2008 ist er geschaftsfithrender Gesellschafter der SoGeht's
GmbH.

Qualifikationen

Diplom-Pddagoge (Univ.) mit Schwerpunkt »Erwachsenenbildung«; Fortbildung und
Supervision in den Bereichen Transaktionsanalyse, Kommunikation, Konfliktmanage-
ment; Fortbildung zum Mediendesigner/-analytiker (CDI); Zertifizierung zum Microsoft
Certified Trainer (MCT); Fortbildung zum Werbetexter; Coaching-Ausbildung bei Dr.
Gunther Schmidt am Milton-Erickson-Institut in Heidelberg (Systemische und hypno-
therapeutische Konzepte fiir Organisationsberatung, Coaching und Personlichkeitsent-
wicklung).
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Kurt Tucholsky hat im Jahre 1930 seine Ratschldge fiir einen schlechten Redner verfasst.
Sie haben nichts an Aktualitét eingebtifit:

»Fang nie mit dem Anfang an, sondern immer drei Meilen vor dem Anfang! Etwa so: ,Meine
Damen und Herren! Bevor ich zum Thema des heutigen Abends komme, lassen Sie mich
Ihnen kurz..." Hier hast Du schon so ziemlich alles, was einen schonen Anfang ausmacht:
eine steife Anrede; der Anfang vor dem Anfang: Die Ankiindigung, dass und was Du zu
sprechen beabsichtigst, und das Wortchen kurz. So gewinnst Du im Nu die Herzen und die
Ohren der Zuhdrer.

Denn das hat der Zuhorer gern: dass er Deine Rede wie ein schweres Schulpensum aufbe-
kommt; dass Du mit dem drohst, was Du sagen wirst, sagst und schon gesagt hast. Immer
schon umstdndlich. Sprich nicht frei - das macht einen so unruhigen Eindruck. Am besten
ist es: Du liest Deine Rede ab. Das ist sicher, zuverlissig, auch freut es jedermann, wenn der
lesende Redner nach jedem viertel Satz hochblickt, ob auch noch alle da sind.

Wenn Du gar nicht héren kannst, was man Dir so freundlich rdt, und Du willst durchaus
und durchum frei sprechen ... Du Laie! Du licherlicher Cicero! Nimm Dir doch ein Beispiel
an unsern professionellen Rednern, an den Reichstagsabgeordneten - hast Du die schon mal
frei sprechen horen? Die schreiben sich sicherlich zu Hause auf, wann sie ,Hort! hort! rufen
... ja, also wenn Du denn frei sprechen musst: Sprich, wie Du schreibst. Und ich weifs, wie
Du schreibst.

Sprich mit langen, langen Sitzen - solchen, bei denen Du, der Du Dich zu Hause, wo Du
ja die Ruhe, deren Du so sehr benotigst, Deiner Kinder ungeachtet, hast, vorbereitest, genau
weifSt, wie das Ende ist, die Nebensdtze schon ineinander geschachtelt, so dass der Horer,
ungeduldig auf seinem Sitz hin und her trdumend, sich in einem Kolleg wihnend, in dem er
frither so gern geschlummert hat, auf das Ende solcher Periode wartet ... nun, ich habe Dir
eben ein Beispiel gegeben. So musst Du sprechen.

Fang immer bei den alten Romern an und gib stets, wovon Du auch sprichst, die geschicht-
lichen Hintergriinde der Sache. Das ist nicht nur deutsch - das tun alle Brillenmenschen.
Ich habe einmal in der Sorbonne einen chinesischen Studenten sprechen horen, der sprach
glatt und gut franzosisch, aber er begann zu allgemeiner Freude so: ,Lassen Sie mich Ihnen
in aller Kiirze die Entwicklungsgeschichte meiner chinesischen Heimat seit dem Jahre 2000
vor Christi Geburt ...  Er blickte ganz erstaunt auf, weil die Leute so lachten. So musst Du das
auch machen. Du hast ganz recht: man versteht es ja sonst nicht, wer kann denn das alles
verstehen, ohne die geschichtlichen Hintergriinde ... sehr richtig! Die Leute sind doch nicht
in Deinen Vortrag gekommen, um lebendiges Leben zu héren, sondern das, was sie auch in
den Biichern nachschlagen kénnen ... sehr richtig! Immer gib ihm Historie, immer gib ihm.

Kiimmere Dich nicht darum, ob die Wellen, die von Dir ins Publikum laufen, auch zuriick-
kommen - das sind Kinkerlitzchen. Sprich unbekiimmert um die Wirkung, um die Leute, um
die Luft im Saale; immer sprich, mein Guter. Gott wird es Dir lohnen.



Einleitung

Du musst alles in die Nebensdtze legen. Sag nie: ,Die Steuern sind zu hoch.* Das ist zu ein-
fach. Sag: ,Ich méchte zu dem, was ich soeben gesagt habe, noch kurz bemerken, dass mir die
Steuern bei weitem ...  So heifst das!

Trink den Leuten ab und zu ein Glas Wasser vor — man sieht das gern. Wenn Du einen
Witz machst, lach vorher, damit man weifS, wo die Pointe ist. Eine Rede ist, wie konnte es
anders sein, ein Monolog. Weil doch nur einer spricht. Du brauchst auch nach vierzehn
Tagen offentlicher Rednerei noch nicht zu wissen, dass eine Rede nicht nur ein Dialog, son-
dern ein Orchesterstiick ist: eine stumme Masse spricht namlich ununterbrochen mit. Und
das musst Du horen. Nein, das brauchst Du nicht zu horen. Sprich nur, lies nur, donnere nur,
Geschichtele nur.

Zu dem, was ich soeben tiber die Technik der Rede gesagt habe, mochte ich noch kurz bemer-
ken, dass viel Statistik eine Rede immer sehr hebt. Das beruhigt ungemein, und da jeder
imstande ist, zehn verschiedene Zahlen miihelos zu behalten, so macht das viel Spafs.

Kiindige den Schlufs Deiner Rede lange vorher an, damit die Horer vor Freude nicht einen
Schlaganfall bekommen. (Paul Lindau hat einmal einen dieser gefiirchteten Hochzeitstoaste
so angefangen: ,Ich komme zum Schluss.®) Kiindige den Schluss an, und dann beginne Deine
Rede von vorne und rede noch eine halbe Stunde. Dies kann man mehrere Male wiederholen.

Du musst Dir nicht nur eine Disposition machen, Du musst sie den Leuten auch vortra-
gen, das wiirzt die Rede. Sprich nie unter anderthalb Stunden, sonst lohnt es gar nicht erst
anzufangen. Wenn einer spricht, miissen die andern zuhoren — das ist Deine Gelegenheit.
Missbrauche sie.«*

1 Tucholsky, Kurt, Gesammelte Werke, Bd. VIII, Hamburg 1985, $.290 - 292.
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Siinde 1: Uberfliissige Folien
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Wir leben in einer Zeit, in der Besprechungen - die zwar Meetings heiflen, nach wie vor
aber Besprechungen sind - abgesagt werden, weil der Beamer nicht funktioniert! Descar-
tes wiirde heute wohl sagen: »Ich projiziere, also prasentiere ich!«. Und zwar genau das an
die Leinwand, was ich parallel dazu vorlese. Doppelt gendht hilt besser, oder? Man mag
es manchmal kaum noch fiir méglich halten, aber es gab tatsdchlich eine Zeit vor Plasma-
Bildschirmen, Beamern und Projektoren. Und dennoch kam es immer wieder vor, dass
ein Vortragender einem Publikum etwas erzéhlte und die Leute anschlieflend wussten,
wovon der Redner gesprochen hatte.

Wann ist eine Folie nétig oder hilfreich? Wenn sie einen Mehrwert zu dem liefert, was der
Prasentierende erzihlt: Ein Schaubild zum Beispiel, das den komplexen Zusammenhang
in einem IT-Netzwerk veranschaulicht, ein Liniendiagramm, das die Entwicklung des
Aktienkurses zeigt, ein Projektplan, der einen Uberblick tiber die verschiedenen Phasen
und Meilensteine eines komplexen Projekts vermittelt.

Wann ist eine Folie tiberfliissig? Wenn sie dasselbe wie der Prasentierende sagt und der
Vortragende nur nachplappern kann, was die Folie vorsagt. Doppelt gendht halt nicht
besser! Im Gegenteil. Unser Wahrnehmungsapparat empfangt und verarbeitet pausen-
los alle Reize, die auf ihn einstromen. Die Aufmerksamkeit des Publikums kann sich bei
Doppelversorgung nicht auf eine Informationsquelle konzentrieren, sondern wird standig
zwischen Présentierendem und Folie hin-und herspringen. Das streut die Aufmerksam-
keit anstatt sie zu biindeln.

<> Bundeln von Aufmerksamkeit ist zieldienlich, Streuen ist schadlich.

Stellen Sie sich vor, Sie sédflen gerade in einer angenehmen und ruhigen Bar. Sie unterhal-
ten sich mit IThrem Gegeniiber und nippen gelegentlich am Kaltgetrank Ihres Vertrauens.
Dann schaltet irgendwer den obligatorischen Fernsehapparat iiber dem Tresen ein, der
nun mitten in Thr Wahrnehmungsfeld hineinflimmert. Weil der fiirsorgliche Barkeeper
seinen Gasten ordentliche Unterhaltung zur Unterhaltung bieten will, génnt er Ihnen nicht
»Die schonsten Bahnstrecken Deutschlands« sondern einen jener Sender, den nur ausge-
bildete Kampfpiloten ohne bleibende Schidden iiberstehen konnen. Biindelt oder streut
die Flimmerkiste Thre Aufmerksamkeit? Ruht Thr Blick weiter auf IThrem Gesprachspart-
ner oder wird er vom Geflimmere immer wieder magisch angezogen? Was horen Sie von
den Worten Ihres Gegeniibers, wenn Sie auf den Bildschirm sehen? Was sehen und héren
Sie von der Sendung, solange Sie Threm Gespréachspartner konzentriert zuhéren? Was
miissen Sie tun, um sich auf eine der beiden Informationsquellen voll zu konzentrieren?
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Doppelversorgung vermeiden

Ich habe das Phanomen der Doppelversorgung in vielen Prasentations-Trainings getestet.
Zuerst darf der Prisentierende ein paar Folien nachbeten und gleichzeitig projizieren.
Dann dasselbe nochmal, nur diesmal ohne Projektion. (Fast) immer kam die gleiche
Riickmeldung aus dem Publikum: »Die zweite Variante war angenehmer und klarer, weil
ich mich jetzt auf den Prisentierenden konzentrieren konnte. Im ersten Durchgang habe
ich immer versucht, gleichzeitig den Referenten anzusehen, ihm zuzuhoren und die Folie zu
lesen.

Neun von zehn Textfolien sind iiberfliissig. Vorsicht! Ich will damit nicht sagen, die Infor-
mation sei nicht wichtig. Fiir die Ohren ist Text sehr wohl wichtig, aber die Augen haben
nichts davon! Vielleicht denken Sie jetzt: »Aber fiir mich als Prisentierenden ist es wichtig,
damit ich mich am Text entlang hangeln kann!«. Ein Prasentierender, der PowerPoint als
Teleprompter einsetzt, ist wie ein Schauspieler, der seinen Text vom Blatt abliest. Was
wiinschen Sie sich im Theater: einen Ableser oder einen Schauspieler, der seinen Text
beherrscht und frei vortrigt? Dasselbe erwartet Ihr Publikum von Ihnen.

Nehmen wir an, es gibe gute Griinde, warum der Schauspieler seinen Text nicht beherrscht:
Er musste fiir einen erkrankten Kollegen einspringen oder der Spielplan hat sich kurz-
fristig gedndert. Dann hétten Sie vielleicht Verstdndnis fiir ihn. Was aber wiirden Sie von
ihm denken, wenn er dem Publikum den Text, den er nicht beherrscht, zum gemein-
samen Mitlesen auch noch an die Wand projizierte? Wenn Sie also aus zwingenden Griin-
den Thren Vortrag nicht vortragen, sondern vorlesen, dann ersparen Sie Ihrem Publikum
wenigstens das Mitlesen, schalten den Beamer wihrend des Vorlesens auf »Schwarz'« und
erst dann wieder ein, wenn eine sehenswerte Folie kommt. So ist jeder halbwegs zufrie-
den: Sie haben Ihren Souffleur und Ihr Publikum kann Ihnen konzentriert zuhéren.

Ein weiterer beliebter Einwand lautet: »Aber man hort doch immer, dass man mehrere
Kandle beim Zuhorer ansprechen soll«. Um mit der Stimme von »Radio Eriwan« zu ant-
worten: Das ist im Prinzip richtig, aber entscheidend ist die Choreographie, also das
Zusammenspiel von Lesen, Horen und Sehen. Wenn unterschiedliche Reize zu einer har-
monischen Einheit fiir Auge und Ohr verschmelzen, dann verstarkt das die Wirkung.
Wenn nicht, dann erlebt unser Wahrnehmungsapparat den Vortrag wie einen Film, bei
dem die Tonspur immer ein paar Sekunden hinter dem Bild herhinkt. Wahrend der Bose-
wicht schon auf den Pianisten geschossen hat, horen Sie diesen noch fliistern: »Ob mich
der Bosewicht wohl finden wird?« und kurz darauf ruft der bereits Totgeschossene: » Wagen
Sie es nicht, auf mich zu schiefSen!«.

Regel 1:

Weniger ist mehr! Projizieren Sie eine Folie nur, wenn sie einen Mehrwert zu lhren
Worten liefert.

1 Fast jeder Beamer hat diese Funktion und fast jede Fernbedienung eine entsprechende Taste.
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Siinde 2: Zu viel Information im Ganzen
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»Das Geheimnis der Langeweile ist, alles sagen zu wollen.«
(Voltaire)

»Der Schliissel zu einer guten Rede lautet: Man braucht einen genialen Anfang, einen
genialen Schluss und moglichst wenig dazwischen.«

(Sir Peter Ustinov)

Viel hilft viel! Eine einfache Regel, an die sich viele Vortragende halten. Das Wort »kurz«
steht ganz oben auf dem Wunschzettel der meisten Prasentations-Besucher. Wenn Sie die-
sem Wunsch folgen, erh6ht das die Wahrscheinlichkeit, dass Thnen Thr Publikum wohl-
gesonnen bleibt. Und das ist zieldienlich. Aulerdem kénnen Sie darauf vertrauen, dass
Interesse und Konzentration nicht so schnell erlahmen. Auch das ist zieldienlich.

Wie viel ist zu viel? Fiir die Antwort auf diese Frage wechseln wir die Szenerie. Stellen Sie
sich einen Gastgeber vor, der Freunde und Bekannte zum Essen eingeladen hat. Hungrig
und voller Erwartung sitzen die Géste am gedeckten Tisch. Weil der Gastgeber ein sehr
guter Gastgeber ist, werden nur erlesene Speisen und Getrinke gereicht. Die Reise ins
Schlaraffenland beginnt um 09” Uhr morgens mit einem 5-Sterne-Friihstiick, an das sich
nahtlos ein Brunch der Extraklasse anschliefit, gefolgt von einem 4-géngigen Mittags-
mentii, das mindestens einen Michelin-Stern verdient hitte. Wahrend der Nachtisch noch
abgerdaumt wird, deckt man im Nebenraum bereits die Tafel fiir Kaffee und Kuchen. Auch
die Zubereitung des Abendbrots ist schon in vollem Gange.

Viel hilft nicht viel!

Der Gastgeber macht alles richtig, oder? Er kredenzt schliefllich Unmengen an erstklassi-
gen Speisen und Getrinken! Ich iibertreibe natiirlich mit diesem Beispiel, aber klar wird,
dass auch das Beste leicht zu viel des Guten werden kann. Was wiirde geschehen, wenn
der Gastgeber seine Giéste zwingt, weiter zu essen, obwohl sie lingst satt sind? Einmal
abgesehen davon, dass das ein seltsamer Gastgeber wire, der seine Géste derart quilte,
wiirde den so Gemisteten ziemlich {ibel werden und nicht wenige miissten sich tiber-
geben. Michelin-Stern hin oder her: Viel hilft nicht viel!

Wenn es um das Wohlbefinden oder gar das Uberleben geht, greift unser Kérper zu radi-
kalen Mitteln. Wie der Magen wehrt sich auch der Kopf gegen zu viel Input, nur eben mit
subtileren Mitteln; womit ich wieder zum Wahrnehmungsapparat komme. Wenn es ihm
zu viel wird, schaltet er auf Durchzug, fahrt Konzentration und Interesse auf ein Minimum
herunter, entdeckt ein hochst interessantes Objekt an der Wand, sucht auf dem Parkplatz
vor dem Vortragsraum nach lila Autos oder lasst uns alle drei Sekunden einen zunehmend
ungeduldigeren Blick auf die Uhr werfen. Wie wichtig die Informationen auch sein mogen,
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die Sie gerade servieren - es ist nicht zieldienlich, wenn Ihr Publikum einen Informations-
happen nach dem anderen hinunterwiirgen muss, obwohl es langst satt ist.

Dauer des Vortrags

Wie lange darf nun ein Vortrag dauern? Natiirlich hidngt das auch von den Umstédnden
ab. Wenn der Betriebsrat eines bedrohten Unternehmens eine Mitarbeiterversammlung
einberuft, bei der es um den Erhalt der Arbeitsplitze geht, horen die Leute auch einen Tag
lang voll konzentriert zu. Wenn Sie also bei Threm Publikum mit einem derartigen Inte-
resse rechnen diirfen, miissen Sie sich um die Zeit keine Gedanken machen. Ansonsten
gilt die Faustregel: 20 Minuten sind ideal, 40 Minuten zumutbar. Solange reicht ein durch-
schnittlicher Konzentrations- und Interessenstank. Dann schaltet der Wahrnehmungs-
apparat auf Reserve um und hat fiir weitere zehn bis fiinfzehn Minuten Sprit. Dann ist
der Tank leer.

Diese magische Grenze von 40 Minuten gilt fiir den klassischen Monolog. Also fiir Vor-
trage, bei denen Thr Publikum voéllig passiv ist und dem Vortragenden still und bewe-
gungslos zuhort bzw. zusieht. Sobald Sie Thr Publikum jedoch aktivieren, z.B. Fragen an
das Publikum richten, Riickmeldungen einholen oder um ein Handzeichen bitten, gewin-
nen Sie ein wenig Zeit. Aber spatestens nach 60 Minuten sollte Ihr Vortrag zu Ende sein.
Dauert er langer, bauen Sie besser eine Halbzeitpause von 10 Minuten ein.> Niemand wird
Thnen bose sein, wenn er frither als erwartet den Raum verlassen darf. Aber keiner freut
sich, wenn er nachsitzen muss, weil Sie iiberziehen.

0 Regel 2:

Weniger ist mehr! Sie durfen Uber alles sprechen, nur nicht langer als 60 Minuten.

Siinde 3: Zu viel Information pro Folie

Fiir viele Prasentierende ist eine Folie erst dann »gut«, wenn sie voll ist. Leere Flachen sind
Platzverschwendung. Wozu hat man schlief3lich eine schone, grofle Folie? Wer kauft sich
einen Ferrari und fahrt dann nur im Garten damit herum? Drehen Sie auch hier den Spief3
um. Fragen Sie nie: »Was konnte ich noch auf der Folie unterbringen?«. Fragen Sie lieber:
» Was konnte ich streichen oder kiirzen?«.

2 Eine Bemerkung zu den beliebten Tagungs-Marathons, die viele Unternehmen regelmdfSig veranstalten. Von
08 Uhr morgens bis 18" Uhr abends folgt eine Prisentation auf die andere. Zwischen den Vortrigen plant
man nur fiinf Minuten Pause ein. Natiirlich tiberzieht dann schon der erste Referent um sechs Minuten. Die
folgenden Sprecher bauen diesen Vorsprung konsequent aus. Mit 30 Minuten Verspditung stiirmt die Meute
schliefSlich das Mittagsbuffet, um weitere 30 Minuten spdter dem bedauernswerten Vortragenden im Schnitzel-
koma etwas vorzuschlafen. Die sich hartndckig haltende Bereitschaft vieler Unternehmen, Zeit und Geld in den
Versuch zu stecken, Zeit und Geld zu sparen, ist beeindruckend.
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Nur Kerninformationen auf die Folie

Es gibt zwei Kategorien von Informationen: Kerninformationen und Zusatzinformatio-
nen. Kerninformationen sind das Destillat, das Hochprozentige, das Wesentliche. Sie
gehoren auf Folie und Leinwand, Zusatzinformationen dagegen in den Vortrag und das
Handout.

Nicht nur die Gesamtmenge (Siinde Nr. 2), sondern auch die Gréfle der einzelnen Infor-
mationshappen wirkt sich auf den Appetit aus. Der Zuhorer sollte jede neue Folie in zwei
bis fiinf Sekunden »scannen« kénnen. Einmal kurz iiberfliegen - fertig ist der erste Ein-
druck. Denn genau darum geht es, um diesen ersten Eindruck, eine erste Antwort auf die
unausgesprochene Frage unseres Wahrnehmungsapparats » Was ist das?«.

Enthalt die Folie zu viele Informationen, wird Scannen zu Lesen oder gar Dechiffrieren.
Das ist doppelt schédlich, weil unser Wahrnehmungsapparat gleichermaflen ungeduldig
wie neugierig ist. Wenn aus den erhoftten fiinf Sekunden auf einmal 20, 30 oder 50 Sekun-
den werden, strapaziert das die Geduld des Wahrnehmungsapparats. Weil der Wahrneh-
mungsapparat aber auch sehr neugierig ist und sich mit dem, was es zu sehen gibt, auch
beschiftigen will, werden die Zuhorer das Kleingedruckte mit halbem Auge entziffern,
wihrend Sie Thnen mit halbem Ohr zuhéren. Beides ist nicht zieldienlich.

Zwei bis fiinf Sekunden

Warum zwei bis fiinf Sekunden? Konrad Lorenz spricht vom Hang zur schnellen Entschei-
dung und erkldrt das mit der Entwicklungsgeschichte des Menschen. Es war fiir das Wei-
terbestehen einer Gattung notwendig, dass unsere Vorfahren in zwei bis fiinf Sekunden
die richtige Entscheidung trafen: Freund oder Feind, Angriff oder Flucht. Die Situation
erst einmal zu analysieren und von allen Seiten zu beleuchten, um schliefllich zu einer
fundierten und vom Team mitgetragenen Entscheidung zu gelangen, wiére vor allem im
Interesse des Sébelzahntigers gewesen.

Der Homo Sapiens mag seit ca. 120.000 Jahren Geschichte sein, aber die Hard- und Soft-
ware des heutigen Menschen unterscheidet sich nur unwesentlich von der unserer Vorfah-
ren. Was sich bewéhrt hat, gibt die Evolution nur ungern wieder auf. Viele uralte Impulse
sind deshalb noch immer tief in uns verankert. Einer davon ist der Hang zur schnellen
Entscheidung, der Impuls, neue und unbekannte Situationen augenblicklich einzuordnen,
sofort einen ersten Eindruck zu bekommen. Das gilt fiir alles Neue, dem wir begegnen:
Menschen, Situationen, Folien. Wann immer Sie diesen Wunsch nach einem schnellen
ersten Eindruck durch bekémmliche Informationshappen erfiillen, ist das zieldienlich.

Fir Folien, die sich nicht in das »zwei-bis-fiinf-Sekunden-Korsett» zwéngen lassen, gibt
es einen Plan B: Aufteilen des Folieninhalts in kleine Informationshdppchen, fiir die dann
wiederum die zwei-bis-fiinf-Sekunden-Regel gilt. Zum Beispiel ein komplexer Projekt-
plan, bei dem die Projektphasen nicht gleichzeitig, sondern nacheinander eingeblendet
werden.
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»Mein Chef besteht aber darauf, dass ich alles auf die Folie packe!«. Sachzwinge gehoren
zum Alltag und der bekannteste unter ihnen heifit »Chef«. Wenn er von Ihnen verlangt,
dass Sie den Gisten viel zu grofe Portionen servieren, dann mésten Sie eben das Publi-
kum. Sie vermeiden Arger, der Chef ist gliicklich und das Publikum ungliicklich. Ein Tag
wie jeder andere.

Regel 3:

Weniger ist mehr! Kerninformationen auf die Folie, Zusatzinformationen in den Vor-
trag und das Handout.

Siinde 4: Zu viel Information als Text

Warum gehen Sie ins Kino? Um einen Film anzusehen oder jemandem zuzuhéren, der
das Drehbuch vorliest? Text ist der natiirliche Feind des Wahrnehmungsapparats und des-
halb der Todfeind des Prasentierenden. Textfolien sind ein Dilemma: was auch immer
Sie damit tun, es ist das Falsche. Wire das anders, wiirde man in Kinos Drehbiicher statt
Filme vorfiihren.

Vorlesen ist die beliebteste Unart. Jeder im Publikum, der lesen kann, wird sich fragen:
»Warum liest er uns vot, was wir dort vorne sehen? Denkt e, wir konnen nicht lesen oder
beherrscht er nur seinen Text nicht?«. Erschwerend zu diesem psychologischen Faktor
kommt hinzu, dass die Mitlesegeschwindigkeit der Zuhérer und die Vorlesegeschwindig-
keit des Prasentierenden niemals identisch sein werden. Der Wahrnehmungsapparat der
Zuhorer muss das Gelesene standig mit dem Gehorten synchronisieren, damit es zu einer
Einheit verschmilzt. Vorlesen zieht die innere Handbremse um einen weiteren Zahn an.

»Gut«, sagen Sie im Lichte dieser Erkenntnis, »dann lese ich den Text eben nicht vor,
sondern umschreibe ihn mit anderen Worten.«. Jetzt werden sich Thre Zuhorer fragen:
» Warum sagt er nicht das, was auf der Folie steht? Und wie bitte soll das Gehdrte mit dem
zusammenpassen, was ich da lese?«. Der Synchronisationsaufwand nimmt zu statt ab. Die
Losung verschlimmert das Problem.

Was bleibt, ist Schweigen: » Warum sagt er nichts?«, wiirden sich Ihre Zuhorer in diesem
Fall zurecht fragen. Die Prasentation sdhe dann so aus: Textfolie einblenden, 30 Sekunden
warten, zum Publikum sagen: »Haben Sie Fragen?« und zur nichsten Textfolie klicken,
wenn niemand etwas wissen will.

Vorlesen, Umschreiben oder Schweigen. Wie Sie es auch machen, es ist falsch. Die Auf-
merksamkeit des Publikums wechselt standig zwischen Ihnen und der Leinwand hin und
her und wird nirgendwo sesshaft. Der Fokus verschwimmt. Das Publikum ist mit Syn-
chronisieren von Gehértem und Gelesenem beschiftigt und hort nur mit halbem Ohr zu.
Die Konzentration sinkt rapide. Dann kommt Unmut auf, gefolgt von nervésen Blicken
auf teure Armbanduhren. Und Sie spiiren, dass es nicht nach Plan lduft.
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Textfolien sind fiir alle Beteiligten so hilfreich wie Gewichte fiir den Schwimmenden. Die
Bleiwtiste wird fiir Sie zur Bleiweste. Thre Rede ist nicht frei sondern angekettet an Buch-
staben, Worte oder Satze. Je mehr Text, desto schlimmer wird das Problem. Was auch
immer Sie versuchen - Blei konnen Sie nicht in Gold verwandeln. Mithilfe der folgenden
Faustregeln werden Textfolien zumindest ertraglicher: Telegrammistil statt ganzer Sitze,
maximal sieben Zeilen pro Folie, maximal sieben Worte pro Satz.

<> Regel 4:

Visualisieren Sie die Information, die Sie projizieren. Wenn Sie Text vorlesen mussen
oder mochten, dann ersparen Sie Ihrem Publikum zumindest das Mitlesen und schal-
ten Sie den Projektor fur die Dauer des Vorlesens auf »Schwarz.

Siinde 5: Unlesbare Information

»Ich weifs, dass Sie das nicht lesen konnen.«. Jedes Mal, wenn ich diese Worte aus dem
Mund eines Vortragenden hore, frage ich mich: » Warum zeigt er mir dann diese Folie?«.
Ein Referent, der so handelt, ruft seinem Publikum hdmisch zu: »Ich sehe was, das Du
nicht siehst!». Und dafiir will er Anerkennung?

Stellen Sie sich vor, jemand wiirde Ihnen einen Zettel mit den Lottozahlen der kommen-
den Ziehung vor die Nase halten. Leider sind die Ziffern viel zu klein, unleserlich oder in
chinesischen Schriftzeichen. Da gehen sie dahin, die Millionen. Unlesbare Informationen
sind wertlos und verédrgern denjenigen, der sie lesen will, aber nicht kann. Auch in der
letzten Reihe muss jeder Zuschauer jede Information auf jeder Folie ohne Schwierigkei-
ten’ lesen/erkennen kénnen.

Regel 5:
Jede Information muss fur jeden im Publikum lesbar bzw. erkennbar sein.

Siinde 6: lllustration statt Visualisierung

30

Zunéchst ein paar Worte zum Visualisieren, dem Gegengift zur Textfolie. Visualisie-
ren bedeutet Veranschaulichen von Informationen. Unser Wahrnehmungsapparat kann
anschauliche Informationen besser aufnehmen, linger speichern und schneller abrufen.
Visualisieren ist die zentrale Kompetenz jedes Prasentierenden und der Schliissel zu einer
zielgruppenorientierten Prasentation.

3 Als Faustregel gilt: Schriftgrof3e nicht kleiner als 18pt. Aber ein kurzer Test im Vortragsraum sorgt fiir Klar-
heit. Wenn Sie aus der letzten Reihe die kleinste Schrift gut lesen kénnen, sind Sie im griinen Bereich.
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Visualisierung vs. lllustration

Was unterscheidet nun die Illustration von der Visualisierung und was ist das siindige an
ihr? Visualisierungen veranschaulichen (unanschauliche) Informationen. Illustrationen
sind schmiickendes Beiwerk, Lametta ohne Informationsgehalt.

Bilder ziehen den Blick magnetisch an. Sie sind fiir den Wahrnehmungsapparat Schoko-
lade, Text dagegen Spinat. Fiir den Prozess der Informationsvermittlung ist es zieldien-
lich, wenn das Bild gleichzeitig Informationstréager ist. Sobald die Bilder jedoch ohne
inhaltlichen Bezug zum Vortrag sind, werden sie zum Problem. Das Publikum wird allein
gelassen. Die unausgesprochene Frage des Wahrnehmungsapparats: » Was ist das und wie
héngt es mit dem zusammen, was der Vortragende gerade erzdihlt?«, bleibt bei Illustrationen
unbeantwortet. Wer erklirt schon Lametta. Nach ein paar Sekunden ergebnisloser Kon-
templation schaltet sich das Bewusstsein ein und herrscht den Wahrnehmungsapparat
an: » Vergiss das Bild und hor dem Redner zul«. Bis zu diesem Zeitpunkt sind aber schon
wertvolle Sekunden verstrichen, in denen der Vortragende vorgetragen hat, wihrend der
Wahrnehmungsapparat der Zuhorer mit dem Bild beschaftigt war. Der Redner hat gere-
det, aber was hat er gesagt? Am Ende einer mit Illustrationen garnierten Présentation hat
das Publikum viele unwichtige Bilder ohne Aussage gesehen und viele wichtige Aussagen
iiberhort.

Regel 6:
Seien Sie verschwenderisch bei Visualisierungen, aber geizig bei lllustrationen.

Siinde 7: Beschreibende statt sprechende
Folientitel

Sprechende Folientitel verkiinden in wenigen Worten eine klare Botschaft und sind damit
wie aufrichtige Politiker: ersehnt, aber selten. In Zeitungs- und Zeitschriftenredaktionen
sowie in der Werbebranche spielen die Uberschriften (neudeutsch: Headlines) die Haupt-
rolle. Sie sollen den Leser neugierig machen und liefern bereits eine Zusammenfassung
des folgenden Textes.

Nehmen wir an, Sie interessierten sich fiir Sport, sagen wir fiir die Fuf$ball-Bundesliga. Es
ist Montag und Sie schlagen den Sportteil Ihrer Tageszeitung auf, um sich iiber den vergan-
genen Spieltag zu informieren. Ganz besonders interessiert Sie natiirlich das Abschneiden
Ihres Lieblingsvereins, wie die Tabelle jetzt aussieht und wer die Torschiitzenliste anfiihrt.
Sie tiberfliegen die Uberschriften zu den einzelnen Artikeln und stoflen auf Dinge wie:
»Fuf$ball«, »Spiel Eins« oder »Mannschaft Fiinf gewinnt gegen Mannschaft Sieben«.
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Neugierig machen

Diese Uberschriften verraten absolut nichts vom Inhalt. Thr Informationsgehalt ist so
erkenntniserweiternd wie der Hinweis, dass gegen Abend mit zunehmender Dunkel-
heit zu rechnen ist. Natiirlich wiinschen Sie sich Uberschriften wie: » VFB dreht verloren
geglaubte Partie«, »Hamburg gewinnt 4:3«, »Koln auf Abstiegsplatz« oder »Niirnberg iiber-
ragend«. Wenige Worte konnen viel sagen. Formulieren Sie méglichst sprechende statt
beschreibende Titel.

Sprechende Titel enthalten die Kernbotschaft und/oder liefern wichtige Hinweise auf den Inhalt.
Damit weiB das Publikum sofort, worum es auf dieser Folie geht bzw. was deren Kernaussage ist.

Umsatze laufendes Jahr Umsatz-Ziel um 15% Ubertroffen
Gewinnentwicklung Gewinn auf 3,5 Mio. € geschrumpft
Vergleich A und B A hat B erstmals tberholt
Projektstatus Projekt XY seit dem 15.12. in Phase 4
Losungsvorschlage Einfach, glnstig, stabil: Losung A

Es gilt die alte philosophische Grundregel: » Dem Wissen folgen die Worte«. Erst wenn Sie
wissen, was Sie mit einer Folie sagen wollen, konnen Sie einen sprechenden Folientitel in
den Platzhalter tippen.

Regel 7:
Sorgen Sie mit sprechenden Folientiteln fur klare Botschaften.

Siinde 8: Animation als Spielerei
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Nicht nur Bilder, auch Bewegungen faszinieren unseren Wahrnehmungsapparat. Sinn-
freie Animationen, aus purer Lust an der Spielerei in die Prasentation eingebaut, bewirken
dasselbe wie Illustrationen: Sie lenken vom Wesentlichen ab. Anfang der 90er Jahre mag
das anders gewesen sein, aber damals war Animation in der Prisentationswelt das, was
ein Farbfernsehgerit Anfang der 70er Jahre fiir das staunende Volk war: eine Revolution.
In den Prisentationen der 90er Jahre hat sich das Publikum immer wieder tiber die lusti-
gen Strichmannchen gefreut, die als moderne Rumpelstilzchen iiber die Folien tanzten.
Die Flammen der Revolution sind erloschen und wildes Gezappel auf Folien begeistert
heute nur noch die Vortragenden.

Auch Animationen sollen Informationen veranschaulichen. Solange sie das tun, sind sie
zieldienlich. Sonst nicht. Ein weiteres und didaktisch sinnvolles Einsatzgebiet von Anima-



Die zehn Todstinden der PC-Prdsentation und was Sie dagegen tun konnen

tionen ist die Zeigehilfe, bei der Sie die Augen Ihres Publikums an die Hand nehmen und
zum gewiinschten Zeitpunkt exakt an die Stellen der Folien fiihren, auf die das Publikum
jetzt gerade blicken soll.

Regel 8:
Keine Spielereien! Setzen Sie Animationen dosiert und didaktisch sinnvoll ein.

Siinde 9: Mangelnde Fiihrung

Stellen Sie sich vor, Sie nehmen im Rahmen einer Kunstausstellung an der Fithrung »Die
Pioniere der franzosischen Moderne« teil. Der mit der Fiihrung beauftragte Kunstsach-
verstandige begriif$t die versammelte Gruppe mit den Worten »Na, dann mal los!« und
marschiert forschen Schrittes in den angrenzenden Raum, in dem viele Bilder an hohen
Wianden hingen. Dort zieht er einen Zettel aus der Tasche und beginnt abzulesen, wih-
rend die Halfte des Publikums noch im anderen Raum ist: »Die vier unterschiedlichen
Schaffensphasen sind auf den ersten Blick zu erkennen: Aufbruch, Beruhigung, Trauer und
Neuschiopfung. Besonders hervorzuheben ist...«. Irgendwann hat der Fiihrer alles abgele-
sen, was es zu den vier Phasen zu sagen gibt. Dann steckt er den Zettel in die Tasche, ruft
»Nichster Raum!« - und weg ist er. Wahrend Sie noch iiberlegen, wie das jetzt mit den vier
Phasen genau war, was auf den Bildern iiberhaupt zu sehen ist und woran man diese Pha-
sen denn nun im Detail erkennen soll, horen Sie von nebenan schon wieder die Stimme
des Experten: »Hier sehen Sie...«. Sie reif3en sich los und eilen der Meute hinterher.

Ubernehmen Sie die Fiihrung

Jede Prisentation ist eine Fithrung durch eine Informationsausstellung. Sie sind der
Experte, der seinem Publikum die Exponate an den Wanden - die Folien - erldutert. Vier
Techniken helfen Thnen dabei: der didaktische Dreisatz, Produktinformationen, die Lucy-
Strategie und Zeigehilfen. Dieses Quartett sorgt dafiir, dass Ihr Publikum nie die Orien-
tierung verliert, immer am Ball bleibt und zum richtigen Zeitpunkt an die richtige Stelle
blickt. Details dazu erfahren Sie in den Kapiteln 5 und 6.

Regel 9:

Fuhren Sie Ihr Publikum: mit Zeigehilfen, Produktinformationen, dem didaktischen
Dreisatz und der Lucy-Strategie.
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Siinde 10: Folien als Handout verwenden

Folien sind zum Ansehen, Handouts zum Lesen. Wie im Zusammenhang mit Stinde Nr. 3
geschildert, gilt fiir Folien das Motto: »So wenig wie moglich, und das Wenige bitteschon
visualisiert«. Beim Handout ist es umgekehrt. Hier ist Prosa statt Visualisierung gefragt,
weil das Handout ja ohne Thre Rede die Folien erkléren soll.

Ein Problem bahnt sich an: Visualisierte Kerninformationen machen Folien zu guten
Folien, aber zu einem schlechten Handout. Wenn Sie ein Buch lesen mochten, ist der
Klappentext zu wenig.

Nutzen Sie die Notizansicht

Folien oder Handout? Verwandeln Sie das Entweder-Oder in ein Sowohl-als-Auch und
das scheinbare Dilemma 16st sich auf. Das Zauberwort heif$t Notizansicht. Erstellen Sie
sowohl visualisierte Folien als auch ein textorientiertes Handout in einer Prasentation.

Regel 10:

Nimm Zwei! Erstellen Sie mit wenig Aufwand zwei Varianten einer einzigen Prasenta-
tion: eine fur die Projektion und eine fur den Druck.

Das elfte Gebot

0 Der Prasentierende ist Mittelpunkt, die Technik Mittel. Punkt.
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Das Ziel: Wohin soll die Reise gehen?

Nutzen motiviert zum Handeln
lhr Drehbuch zum Erfolg — Der Nutzenkatalog
Inhalte auswahlen und verdichten

Drehengie den SpieB um: Erst das Handout, dann die Folien

Sprechernotizen und Regieanweisungen

Trockeniibung, Biihnenprobe und Requisiten

Zusammenfassung
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Abbildung 2.1
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Mit Ausnahme von Stinde Nr. 9 (Mangelnde Fithrung) fallen alle in Kapitel 1 genannten
Stinden in die verschiedenen Phasen der Vorbereitung einer Prasentation. Auch wenn es
abgedroschen klingt, aber der Erfolg Ihrer Prasentation steht und fillt mit der Vorbereitung.

Wenn Sie wéhrend der Vorbereitung die Weichen richtig stellen, werden Sie wahrend der Présenta-
tion nicht entgleisen

Frage- und
Diskussionsrunde

PC-Présentation

Ziel- .
Ziel = Mutzen Inhalte Folien Uben
aruppe

Fachliche Kompetenz

Ihre fachliche Kompetenz ist das Fundament. Darauf ruhen die sechs Sdulen der Vorbe-
reitung. Je tragfahiger sie sind, desto besser stiitzen sie Thre Prasentation ab:

1.

Ziel: Es bestimmt Inhalt, Richtung und Methodik Threr Prasentation. Eine prazise Ziel-
formulierung sorgt fiir Klarheit.

Zielgruppe: Prisentieren ist Kommunizieren. Kommunikationsprozesse haben Risi-
ken und Nebenwirkungen. Minimieren Sie die Risikofaktoren und stimmen Sie IThre
Prasentation auf das jeweilige Publikum ab.

Nutzen: Hier beantworten Sie in vorauseilendem Gehorsam die Frage, was IThr Publi-
kum davon hat, Thnen zuzuhéren, Thre Meinung zu teilen, Thre Empfehlung umzu-
setzen, Ihr Projekt zu unterstiitzen oder Ihr Produkt zu kaufen.

Inhalte: Sie wahlen, gewichten und verdichten die Inhalte.

. Folien: Erstellen Sie Handout und Folien, in dieser Reihenfolge.

Uben: Zum Abschluss iiben Sie die Prisentation méglichst unter Originalbedingungen.



Strukturierte Vorbereitung als Schlissel zum Erfolg

Das Ziel: Wohin soll die Reise gehen?

Den Anfang der Vorbereitung macht das Ziel. Wer einfach losmarschiert, darf sich nicht
wundern, wenn er irgendwo ankommt. »Oder wie Alt-Bundeskanzler Helmut Kohl so
wunderbar formulierte: » Wichtig ist, was hinten rauskommt.«

Ausnahmen bestitigen die Regel. Zum Beispiel der unentbehrliche Manager, der gehetzt
ins Taxi springt. Als ihn der Fahrer fragt: » Wohin mdéchten Sie?«, antwortet der Manager:
»Bringen Sie mich irgendwo hin, ich werde iiberall gebraucht!«. Manager mégen die Aus-
nahme von der Regel sein, die meisten Menschen brauchen ein Ziel.

Ziele formulieren

In meinen Prisentationstrainings bitte ich die Teilnehmer zu Beginn, alle Prisenta-
tionsziele zu notieren, die Thnen spontan einfallen. Die folgenden Ziele werden meistens
notiert: Die Kollegen informieren, die Geschiftsleitung oder den Kunden tiberzeugen, dem
Chef einen Uberblick tiber den aktuellen Projektstatus geben, den potenziellen Kaufer
iiber die Vorteile des Produkts aufkliren, Einsparmoglichkeiten deutlich machen.

Klingt alles einleuchtend, oder? Auf den zweiten Blick erweisen sich aber viele dieser Ziele
nur als Teilziele auf dem Weg zum eigentlichen Ziel. Sind Sie mit dem Erreichen des Basis-
lagers zufrieden oder wollen Sie auf den Gipfel? Wenn Sie auf den Gipfel wollen, jedoch
nur Ausriistung und Kondition fiir die Strecke bis zum Basislager mitbringen, werden Sie
auch nur das Basislager erreichen. Uberlegen Sie sich also genau, wohin die Reise gehen
soll, bevor Sie einsteigen und losfahren.

Informieren oder (iberzeugen ist zu wenig.
Handeln ist gefragt!

Dass eine Prasentation informieren soll, versteht sich von selbst. Ich vermute aber, dass Sie
nur in den seltensten Fillen damit zufrieden sind, wenn der Kunde nach dem Ende Threr
Présentation zu Ihnen sagt:

»Vielen Dank fiir die Information, Herr Chleblepstophan.«

Ausnahmen mogen auch hier die Regel bestitigen. Zum Beispiel die Expertenrunde im
Team, bei der Sie Ihre Kollegen iiber den aktuellen Stand des Projekts informieren. Aber
im Normalfall ist der Aufwand einer Folienschlacht zum Zwecke der Informationsver-
mittlung eindeutig zu hoch. Wer informieren will, der mége reden oder schreiben. Folien
sind dazu nicht notig. Welchen Mehrwert liefern Sie denn zu dem, was der Vortragende
erzdhlt bzw. im Handout nachzulesen ist?
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Abbildung 2.2
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Die néchste Stufe nach Informieren ist Uberzeugen. Das ist zwar ein weiterer Schritt in die
gewiinschte Richtung, aber nur selten der Gipfelsturm:

»Schon, Herr Chleblepstophan, wir sind jetzt bestens informiert und von den Vorziigen Ihres
Produkts tiberzeugt. Aber...«

Sie haben die Geschiftsleitung oder den Kunden tiberzeugt, aber Ihr eigentliches Ziel
dennoch nicht erreicht. Der Kunde soll kaufen, die Geschiftsleitung soll das Projekt bewil-
ligen, Mittel freigeben etc. In der Prisentation haben Sie Informationen gesit. Die Saat ist
aufgegangen, weil Sie Ihr Publikum tiberzeugt haben. Aber jetzt méchten Sie ernten, und
zwar Verhalten. Die Geschiftsleitung oder der Kunde soll handeln.

Informieren und tiberzeugen ist oft zu wenig! Erst wenn der Zuhdrer handelt, haben Sie Ihr Prasen-
tationsziel erreicht.

y

Handeln

4

Oberzeugen

Informieren

Ziel(e) formulieren: Was soll der Zuhorer tun?

Das Hauptziel einer Prisentation ist (fast) immer ein bestimmtes Verhalten, das einzelne
Personen (Entscheidungstrager) oder alle Zuhoérer an den Tag legen sollen. Verhalten ist
konkret und beobachtbar. Beobachtbar bedeutet iiberpriifbar. Wenn Thr Publikum so
handelt, wie Sie das wollen, haben Sie Ihr Ziel erreicht. Sonst nicht. Die Geschiftsleitung
bewilligt das beantragte Budget — oder nicht. Der Kunde unterschreibt den Kaufvertrag
— oder nicht. Je préziser Sie Ihr Ziel formulieren, desto genauer kénnen Sie iiberpriifen,
ob Sie es erreicht haben - oder nicht. Formulieren Sie das Hauptziel immer schriftlich, als
beobachtbares Verhalten und in einem Satz, zum Beispiel: »Die Geschiiftsleitung beauf-
tragt 10 Trainingstage«.

Haupt- und Teilziele

Das Hauptziel setzt sich oft aus einzelnen Teilzielen zusammen. So werden Sie vielleicht
auf den ersten Folien tiber allgemeine Zusammenhange informieren und ihr Publikum
sensibilisieren oder aufriitteln. Im néachsten Schritt wollen Sie Thre Zuhérer von den Vor-
ziigen Thres Produkts, Threr Dienstleistung, Thres Projekts iiberzeugen. Letztendlich aber
wollen Sie, dass das Publikum bzw. der Entscheidungstriger handelt.
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Hauptziel: Geschiftsleitung beauftragt 10 Trainingstage
Teilziel 1: Zuhorer kennen die Siinden und Grundregeln der PC-Prisentation
Teilziel 2: Zuhorer erkennen die Bedeutung zielgruppenorientierter Folien

Teilziel 3: Zuhorer stimmen der Feststellung zu, dass sich die Fortbildungskosten schnell
amortisieren werden

Das Hauptziel sollten Sie immer als beobachtbares Verhalten formulieren, damit es tiber-
prifbar ist. Bei Teilzielen ist die Formulierung als beobachtbares Verhalten zwar auch
erstrebenswert, jedoch nicht immer moglich. Ziele wie »kennenlernen«, »erkennen,
»verstehen« oder »analysieren« lassen sich leider hiufig nicht direkt beobachten. Aber
entsprechende Fragen seitens der Teilnehmer, Diskussionsbeitrage oder ein bestimmtes
Verhalten wie Nicken oder Kopfschiitteln sind wiederum konkrete Hinweise (Indikato-
ren) fiir das Erreichen oder Nichterreichen der Ziele. Kurz: Je konkreter Sie Thre Ziele
formulieren, desto besser konnen Sie tiberpriifen, was Sie erreicht haben.

Exakte Ziele schaffen Klarheit, fiir Sie und IThr Publikum. Sammeln Sie am besten ab sofort
alle Prasentationsziele, die Ihnen tiber den Weg laufen: Ihre eigenen und alle, die Sie bei
anderen Prisentierenden horen. Wer gerne mit Papier arbeitet, dem rate ich zu Kartei-
karten. Wer lieber elektronische Medien verwendet, findet in jedem Programm entspre-
chende Verwaltungsmoglichkeiten fiir eine »Zielformulierungs-Datenbank«. Sie werden
staunen, wie schnell Sie wissen, was Sie wollen und wie Sie Prasentationsziele im Hand-
umdrehen formulieren, wenn Sie dabei auf eine umfangreiche Sammlung zuriickgreifen
konnen. Hier sehen Sie einige Schliisselbegriffe fir Zielformulierungen:

Information (Verstand/Kognitiv)
- Kennen

- Erkennen, verstehen

- Beschreiben, benennen

- Differenzieren, analysieren

- Folgern, schlieflen
Uberzeugung (Gefiihle/ Affektiv)
- Entscheiden

- Bewilligen, zustimmen, ablehnen
- Einfihren, abschaffen

- Kaufen, verkaufen

- Budget erh6hen auf Betrag xy
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Abbildung 2.3
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Die Zielgruppe — Prasentieren ist Kommunizieren

Prisentieren ist ein Kommunikationsprozess. Sie senden Informationen, das Publikum
empfingt...tja, und genau hier wird es interessant. Was geht eigentlich in den Kopfen
Threr Zuhorer vor, wihrend Sie sprechen?

Zwischen Horen und Handeln gilt es mehrere Stufen zu erklimmen

‘Im

Horen ist noch nicht Verstehen

Fithren Sie bei passender Gelegenheit einmal das folgende Experiment durch. Es sollten
wenigstens fiinf und hochstens zehn Personen mitmachen. Jeder bekommt Stift und
Zettel. Sie erkldren den Teilnehmern, dass Sie nun drei Fragen stellen werden und jeder
moge bitte spontan die erste Zahl aufschreiben, die ihm als Antwort einfallt. Dann fragen
Sie in die Runde:

+ Wie lange dauert ein »langer Urlaub«?
- Wie grof} ist eine »grofle Wohnung«?
+ Wie viel ist »viel Geld verdienen«? (brutto, pro Monat, in Euro)

Fragen Sie nun reihum die Zahlen ab und tragen Sie sie in die folgende Liste ein:

Person 1

Person 2

Person 3

Person 4

Bei mehr als fiinf Personen wird vermutlich sofort eine Diskussion dariiber ausbrechen,
ob es wohl einigen in der Runde zu gut gehe, dass manche offenbar in Schldssern wohnen
mochten und heutzutage niemand mehr arbeiten will.
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Jeder hat dieselben Worte gehort, aber Unterschiedliches herausgehort bzw. hineininter-
pretiert. (Nicht-)Verstehen beginnt beim Empfang der gesendeten Information. Wahr ist,
was wir horen! Die wirkliche Wirklichkeit gibt es nicht. Auch wenn es viele behaupten:
Niemand weif3, was wirklich wirklich und echt echt ist".

Wie kurz sind kurze Lieferfristen? Wie kulant ist sehr kulant? Was genau bedeutet freund-
licher Service? Wie lange dauert umgehend, sofort, unverziiglich? Wie viele Tage sind
wenige Tage? Wann ist in allerndichster Zeit? Wie grofs sind kleine Anderungen? Wie lange
dauert eine minimale Verzogerung?

O Der Empfanger bestimmt den Inhalt der Botschaft.

Sie begeben sich in eine triigerische Sicherheit, wenn Sie sich darauf verlassen, dass Ihre
Zuhorer alle dasselbe aus Ihren Worten heraushéren. Im schlimmsten Fall versteht jeder
etwas anderes und niemand das, was Sie gemeint haben. Was tun?

Die Losung heifdt Prizision. Je klarer Sie formulieren, desto hoher ist die Wahrscheinlich-
keit, dass Thr Publikum das hort, was Sie sagen. Beantworten Sie die ungestellten Fragen
Threr Zuhorer, bevor sie zu Missverstindnissen heranwachsen:

« »Unter kurzen Lieferfristen verstehen wir X bis Y Stunden/Tage/ Wochen/Monate.«
- »Sehr kulant bedeutet, dass...«
« »Unser freundlicher Service zeichnet sich dadurch aus, dass. ..«

Verstehen hat noch eine weitere Facette: Begreifen. Wenn ich mich an meinen Mathe-
matikunterricht erinnere, wird mir immer wieder schmerzlich bewusst, wie weit Horen
und Begreifen auseinanderliegen konnen. Sobald Thr Publikum etwas begreifen, also ler-
nen soll, miissen Sie lehren. Und das ist mehr als Informationsvermittlung. Ware Lernen
lediglich das Schlieflen von Informationsliicken, miissten wir den Kindern nur das Lesen
beibringen und konnten sie dann getrost in die Bibliotheken schicken und die Schulen
abreifSen.

Fachwissen ist eine notwendige, aber keine hinreichende Voraussetzung fiir die erfolg-
reiche Weitergabe dieses Fachwissens. Uber Wissen verfiigen und dieses Wissen weiter-
geben sind zwei Paar Schuhe. Wie bereitet man die Inhalte zielgruppengerecht auf und
wie gestaltet und prasentiert man den Stoff interessant und ansprechend? Sobald es um
das Lernen geht, gesellen sich zur Informationsvermittlung noch Methodik und Didaktik
dazu. Nicht selten aber steht sich Wissen selbst im Weg und die besten Fachleute werden
am Rednerpult zu traurigen Gestalten. Wer die Sprache seines Publikums nicht spricht,
redet an den Leuten vorbei.

1 Wer anderer Meinung ist, dem empfehle ich als Gegenmittel das Buch Wie wirklich ist die Wirklichkeit —
Wahn, Tdauschung, Verstehen von Paul Watzlawick.
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Verstehen ist noch nicht Zustimmen

Nehmen wir an, Thr Publikum hat in jeder Hinsicht verstanden. Die ndchste Stufe ist
Zustimmung. Wenn Sie ausbleibt, werden Sie Thr Ziel nicht erreichen:

»Herr Chleblepstophan, ich verstehe jetzt zwar, warum Sie der Meinung sind, dass wir das
Projekt um einen Monat verlingern sollten. Aber ich sehe das anders...«

Bei der Zustimmung gesellt sich zum »Ja, ich habe verstanden« noch ein »Ja, ich sehe das
auch so«.

Zustimmen ist noch nicht Handeln

Spinat ist gesund, Spinnen sind ungefahrlich und Zihne putzen ist wichtig. Diese Liste an
gleichermafien zutreffenden wie ohnmachtig vorgetragenen Wahrheiten lie3e sich unend-
lich erweitern. Erliegen Sie nicht dem Irrglauben, es sei nur Kindern vorbehalten, solche
Weisheiten zu ignorieren, wihrend sich Erwachsene von der Macht des guten Arguments
gerne iiberzeugen lassen: Rauchen schadet der Gesundheit, Alkohol beeintrachtigt das
Fahrverhalten und wer rastet, der rostet. Gene Zelazny bringt den Unterschied zwischen
Zustimmen und Handeln selbstironisch auf den Punkt: »Gegen den Wandel an sich habe
ich nichts; ich hasse nur den Prozess der Verdnderung. «

Nutzen motiviert zum Handeln

42

Die Macht des guten Arguments ist sehr begrenzt. Nicht nur bei Spinat, Spinnen und
Zigaretten. Auch in Prasentationen konnen gute Argumente die Kluft zwischen Zustim-
men und Handeln oft nicht iiberbriicken. Das »missing link« ist der nicht erkennbare
Nutzen fiir den Zuhorer. Warum sollte jemand sein Verhalten dndern und plotzlich Geld
fiir ein Produkt, eine Dienstleistung oder ein Projekt ausgeben? Niemand kauft ein Pro-
dukt, nur weil es foll ist. Niemand gibt Geld fiir eine erstklassige Dienstleistung aus, nur
weil sie erstklassig ist. Kein Chef bewilligt ein geniales Projekt, nur weil es genial ist. Wer
keinen Nutzen fiir sich selbst sieht, wird nicht handeln.

Es gibt diesen schonen Spruch: »Den anderen dort abholen, wo er steht«. Das klingt auf
eine schlichte Art erhaben und hat dieses gewisse padagogische Etwas. Aber in der Praxis
wird’s knifflig. Wissen Sie denn, wo all die anderen gerade stehen? Stehen sie alle an der-
selben Stelle? Wenn ja, stehen sie sich dann nicht gegenseitig auf den Fiiflen? Wenn nein,
brauchen Sie dann ein Sammeltaxi und viel Zeit, um jeden dort abzuholen, wo er gerade
steht? Wie sieht die Denk- und Gefiihlswelt Thres Publikums aus? Was ist den Leuten
wichtig, was nicht? Ist allen dasselbe wichtig? Wer ist auf welchem Ohr taub und wer will
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tiberhaupt nichts horen, haben oder wissen von dem, was Sie da vorne gerade erzéhlen?
Selbst wenn Sie die Antworten auf all diese Fragen hitten und damit wiissten, was Sie
wissen milssen, um den anderen dort abzuholen, wo er steht: Was heute gilt, kann schon
morgen ganz anders sein.

Solange das Unternehmen schwarze Zahlen schreibt, steht die Geschiftsleitung einer
Budgetbewilligung vermutlich offener gegeniiber als bei negativer Bilanz. Sieht der Chef
kompetente Mitarbeiter als Bereicherung und Unterstiitzung, wird er ihre Forderung
nach erweiterten Kompetenzen begriifSen. Empfindet er sie hingegen als Bedrohung und
unliebsame Konkurrenz, sieht die Sache anders aus. Und dann gibt es da noch die Tages-
form des Chefs, Kunden oder Entscheiders. Ein kleiner Streit am heimischen Friihstiicks-
tisch, und die Karten sind neu gemischt.

Nehmen Sie sich in Acht vor einem besonders heimtiickischen Fehler und schliefSen Sie
niemals von sich auf Thr Publikum. Was fiir Sie einen Nutzen darstellt, muss fiir die Zuho-
rer noch lange nicht erstrebenswert sein. Ihre Provision als Vertriebsmitarbeiter ist fiir
den Kunden kein Anreiz, um Geld auszugeben. Ihre erstrebte Position als Projektleiter
bedeutet Ihrem Chef womdglich gar nichts. Ihre Begeisterung tiber technische Raffinessen
eines Gerits beeindruckt den potenziellen Kaufer und Laien vielleicht nicht im selben
Maf wie Sie.

O Der Kunde will nicht wissen, was das Produkt kann. Er will horen, was er davon hat.

Ob Sie es wollen oder nicht, als Prasentierender sind Sie Verkaufer. Auch dann, wenn
es sich nicht um eine klassische Verkaufsprasentation handelt! Prasentierende verkau-
fen jhrem Publikum Einschitzungen, Empfehlungen, Bewertungen, Prognosen, Pro-
jekte, Sicherheit, Gesundheit, Gewinnaussichten, Einfluss, Anerkennung, Informations-
vorsprung, Wiinsche, Vertrauen oder Trdume. Die Zuhorer kaufen, wenn sie nach der
Prasentation das tun, was Sie als Priasentationsziel (Leitziel) formuliert haben, z.B. den
Vertrag unterschreiben oder das geforderte Budget bewilligen.

Kauf-Motive sind Haltestellen, an denen Sie die besagten » Anderen« oft antreffen. Einzeln
oder in Gruppen stehen sie um das Motiv herum und warten darauf, dass jemand sie dort
abholt.
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Bediirfnisse erkennen

Ein Motiv ist zunédchst ganz allgemein ein Beweggrund, irgendetwas zu tun oder zu unter-
lassen, das man ohne diesen Beweggrund nicht tite oder unterliefle. Jegliche Motivation
dient einem einzigen universellen Zweck: Bediirfnisbefriedigung. Der Schliissel zum Han-
deln ist also das Bediirfnis. Je méchtiger das Bediirfnis, desto starker das Handlungs- bzw.
Kaufmotiv. Die folgenden Bediirfnisse sind absteigend nach Bedeutung sortiert. Sie lassen
sich von Individuen auf Unternehmen, Abteilungen oder Teams iibertragen:

- Physiologische Sicherheit: (Langes Leben, Uberleben): Nicht nur Menschen, auch
Unternehmen, Abteilungen oder Teams mochten im Normalfall nicht sterben sondern
moglichst lange leben und bedrohliche Situationen iiberleben

+ Gesundheit: Menschen, Unternehmen, Abteilungen oder Teams wollen gesund sein,
konnen aber trotzdem anfillig werden, krinkeln oder schwer erkranken. Menschen
gehen dann zum Arzt oder Psychologen, Unternehmen an die Bérse oder zum Unter-
nehmensberater.

- Materielle Sicherheit: Geld, Wohnung und Arbeit wiinscht sich der Mensch; Riick-
lagen, Ressourcen und Auftrige das Unternehmen

+ Anerkennung/Status: Der Privatmensch sonnt sich im Schatten seines Eigenheims
und das Unternehmen ist stolz, wenn es bei den »Global Playern« mitspielen darf. Das
Bediirfnis nach Anerkennung und Status ist ein Bediirfnis-Eldorado. Fithrungskrifte,
Kunden und Kollegen - sie alle werden hellhorig, wenn Beférderung, Lob, Neid, stei-
gende Aktienkurse, ein vorzeitiger Projektabschluss, mehr Ressourcen oder ein besse-
res Image locken.

- Informationsvorsprung: Hoher, schneller oder weiter ist im Hinblick auf den Mitbe-
werb sowohl fiir den Einzelnen als auch das Unternehmen erstrebenswert

Im Lichte dieser Erkenntnis bauen Sie nun Bediirfnis und Motiv gewinnbringend in
Thren Vortrag ein: Da ist beispielsweise der Chef, dem sehr an einem ziigigen Projekt-
verlauf gelegen ist. Er will Zeit sparen. Also bauen Sie Thre Argumentation entsprechend
auf und werden stindig darauf hinweisen, wie man an dieser oder jener Stelle Minuten,
Stunden, Tage oder Wochen sparen kann, um das Projekt ziigiger abzuwickeln. Wenn die
Geschiftsleitung das Image des Unternehmens verbessern will, werden Sie die Informa-
tionen Thres Vortrages in eine verkappte Imagekampagne einbauen und den Zuhérern
ein ums andere Mal deutlich machen, wie sehr der Ruf des Unternehmens vergoldet wird,
wenn dieses oder jenes geschieht. Dem Kunden, der seiner Konkurrenz immer méglichst
weit voraus sein will, werden Sie Wege zum Informationsvorsprung aufzeigen.

Der Chef, die Geschiftsleitung, der Kunde - alle haben ihre jeweiligen Kaufmotive. Aus
den zugrunde liegenden Bediirfnissen ergibt sich der Nutzen, den Sie im Vortrag in For-
mulierungen giefSen:

»Sie sichern..., Sie erreichen..., Sie gewinnen , Sie vermeiden , Sie stirken , Sie erhohen , Sie
verringern...«



Abbildung 2.4

Strukturierte Vorbereitung als Schlissel zum Erfolg

Je deutlicher der Nutzen, desto groBer die Wahrscheinlichkeit, dass lhre Zuhérer in lhrem Sinne
handeln. Nutzenformulierungen helfen Ihnen dabei.

s

. - “
Bedirfris Mlativ Mutzen Nutz.en
formulieren
L. h "y

Sie brauchen das Rad nicht neu erfinden. Lesen, horen und sehen Sie ab sofort die Werbe-
inserate, -plakate, -spots oder -slogans unter dem Aspekt, was der Einzelne vom Produkt
oder der Dienstleistung hat.

<> Verktnden Sie Nutzen statt Eigenschaften!

Mit dem richtigen Waschmittel wird die Wésche nicht nur sauber, sondern rein! Welche
chemische Formel dieses Wunder wirkt, interessiert niemanden. Wenn Sie mit rasenden
Kopfschmerzen zum Apotheker gehen, wollen Sie dann héren:

»Mein lieber Herr Chleblepstophan, da muss ich Ihnen zuerst von einer Versuchsreihe zu
einem neuen Medikament erzihlen. Ganz raffiniert, sage ich Ihnen, absolut revolutiondr
und ein chemischer Geniestreich ...«

Oder lieber das:

»Herr Chleblepstophan, nehmen Sie eine dieser Tabletten und der Schmerz ist innerhalb von
30 Minuten wie weggeblasen.«

Beispiele

Maximaler Nutzen in méglichst wenig Worten heifit die Zauberformel. Es folgt eine Aus-
wahl an Prébchen aus der Werbebranche:

Automobil: Vorsprung durch Technik. Aus Liebe zum Automobil. Aus Freude am Fahren.
Wohlfiihlauto. Fahrspaf$ garantiert. Zuverlissig. Jeder Kilometer ein sicheres Vergniigen.
Fortschritt durch Technik. Frisst wenig, leistet viel. Die Technik der Verfiihrung. Spiirbar
mehr Dynamik. Raum trifft Kraft. Nichts ist unmoglich. Begeisterung auf Ridern. Qua-
litit erleben. Lebe deine Freiheit. Kurz und gut. Sportlichkeit in neuer Dimension. Mit
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Luxus in die Freiheit. Mehr Kraft, weniger Verbrauch. Starke Form, starker Kern. Jeder
braucht ein bisschen Freiheit.

- Kosmetik: Schonheit kennt kein Alter. Ein Deo, das pflegt und schiitzt. Gut fiir Ihre Haut,
toll fiir Thren Teint. Schon gepflegt, leicht gebrdunt. Voller Frische, leicht im Duft. Kiihlt -
Erfrischt — Belebt. Ihr tiglicher Kurzurlaub. Jeden Tag in Bestform. Nichts als Weichheit
auf Ihrer Haut. Fiihlbar mehr Haar. Mit Sicherheit ein gutes Gefiihl. Der Ultra-Schutz.
Natiirlich schon sein. Unkompliziert - Preisgiinstig — Erfolgreich. Stirkt und schiitzt das
Zahnfleisch. Vitalisiert die Kopfhaut, pflegt das Haar.

- Versicherung: Vertrauen und Sicherheit. Rechtsschutzversicherung macht stark. Mehr
Komfort. Mit Sicherheit ein guter Partner. Tridume brauchen Sicherheit. Wir haben Werte.
Ein schones Leben noch. Freie Fahrt fiir freie Biirger. Ihr gutes Recht fiir wenig Geld.

- Pharma: Mit Sicherheit besser leben. Gesundheit in der Balance. Ohne Verzicht norma-
les Gewicht. Kraftvoll und sanft zugleich. Und der Schmerz hat ein Ende. Beruhigt den
Magen. Macht klaren Kopf. Nimmt die Schwellung, lindert den Schmerz. Trotz Erkdiltung
voll im Leben.

- Computer’: More connected. Possible made practical. So fast, it's kind of ridiculous. Go
for the game. Ihr Erfolg ist unser Business. Empowering People. Learn it, live it, love it.
Dreams made real. Unbegreiflich begreiflich. Rip, mix, burn. Technologie, die Spaf§ macht.
Freiheit zum Anfassen.

Die Aussicht auf Bediirfnisbefriedigung ist ein Versprechen, eine Verheiflung von etwas,
das der Angesprochene will. Die richtige Reihenfolge ist entscheidend! Erst den Mund
wissrig machen, dann die Speisenkarte aufklappen. Erst den Bauch, dann den Kopf
ansprechen. Erst der Wunsch, dann die Fakten. Wenn der Bauch will, hort der Kopf lieber
zu. Sobald der Kopf dem Bauch zustimmt, haben Sie Ihr Ziel erreicht.

lhr Drehbuch zum Erfolg — Der Nutzenkatalog
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Stellen Sie sich vor, Sie mochten ein neues Auto kaufen, verstehen aber wenig von Autos.
Also fragen Sie einen autoverriickten Freund um Rat. Voller Begeisterung fuchtelt dieser
kurz darauf mit einer Fachzeitschrift vor Threr Nase herum:

»Sieh Dir das an! Stufenlose Multitronic mit DRP. Ein Wahnsinn, sag ich Dir. Dann Abgas-
turboaufladung, maximales Drehmoment von 320/1750, 2500 Nm min-1. Unfassbar!
AufSerdem Tire mobility system, Lamellenkupplung, 250 60 R16 Reifen - ich fass es nicht!
Pumpe-Diise-Hochdruck-Direkteinspritzung, Differentialsperre, EDS, ASR, ABS und ESP
sowieso. Soviel zur Serienausstattung, ha! Anschnallen, jetzt kommen die Extras!«

2 Wer nicht Englisch spricht, versteht kein Deutsch mehr.
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Wiren Sie ebenfalls Experte, hitten Sie jetzt ebenso feuchte Augen wie IThr Freund. Als
Laie aber haben Sie viel gehort und nichts erfahren. Sie kennen jetzt zwar die Eigenschaf-
ten (in diesem Fall die technischen Daten) des Fahrzeugs, aber Sie wissen nicht, was all
diese kompliziert klingenden Dinge fiir Sie tun. Sie kennen ihren Nutzen nicht!

O Verkaufen Sie Nutzen statt Eigenschaften!

Der Nutzenkatalog ist Ihre Bibel und Ihr Drehbuch zugleich. Hier sammeln und verbin-
den Sie systematisch Eigenschaften und Vorteile (Nutzen). Zu jeder Eigenschaft notieren
Sie mindestens einen Vorteil, im Idealfall ergénzt durch ein kleines Beispiel oder eine
kurze Geschichte. Je anschaulicher der Nutzen, desto grofSer die Wahrscheinlichkeit, dass
der Interessent zum Kéufer wird. Egal, ob es um den Kauf einer Meinung, Uberzeugung
oder tatsidchlich um den Erwerb eines Produkts oder einer Dienstleistung geht.

Der folgende Ausschnitt aus dem Nutzenkatalog meines Traum-Reisefahrrads soll Thnen
einen ersten Eindruck liefern. In ein paar Minuten werden Sie selbst einen Nutzenkatalog
erstellen.

Rad-Fernreisen: viel Ausriistung, Kraft/Energie sparen maximal 13 kg Gewicht
Berge; bei Steigung zahlt jedes Kilo | Gesundheit, weil gelenkschonend

doppelt

Mitradler hatten viele Platten Sicherheit/Schutz: eingebauter Reifentyp XY

wegen Dornen, Stacheln, Stahlstifte | Pannenschutz; ReiBnédgel, Dornen,

aus abgeriebenem Reifengewebe Kakteen-Stacheln kein Problem

von LKWs

Pause machen, wenn die anderen Bequemlichkeit/Komfort Reifentyp XY

Reifen flicken

Wiirde ich im Reisevortrag nur die Eigenschaften herunterbeten, wire die Prisentation
zwar kurz, aber schlecht. Denn die Zuhorer erfahren nicht, was das Rad fiir den Radler
tut:

»Meine Damen und Herren,

ein Rad fiir Fernreisen sollte hochstens dreizehn Kilogramm wiegen und mit dem Reifentyp
XY ausgestattet sein.»

In der zweiten Variante verfahre ich nach dem empfohlenen Schema »Beispiel, Nutzen,
Eigenschaft«. Damit Sie sehen, wie wenig die bloflen Eigenschaften im Vergleich zum
Nutzen zdhlen, habe ich die Eigenschaften fett formatiert. Der Rest ist Nutzen, verpackt
in kleine Geschichten:
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»Meine Damen und Herren,

beim Kauf eines Tourenrads fiir Fernreisen sollten Sie auf ein paar Dinge besonders achten,
damit Sie gesund, fit und erholt Ihr Ziel erreichen. Mit Fernreise meine ich tibrigens Touren
von mindestens 1.000 Kilometern.

Wenn Sie nicht gerade den Donauradweg fahren, werden Sie auf einer Strecke von 1.000
Kilometern viele Steigungen bewidltigen miissen. Wer jemals mit flinfunddreifSig Kilogramm
Gepdck die Grof$glockner HochalpenstrafSe hinaufgekrochen ist, der weifs, dass in den Bergen
jedes Kilo zdhlt. Aber auch wenn es nicht der Grofsglockner ist: Sie werden um jedes Kilo-
gramm froh sein, das Sie nicht schleppen miissen. Weil sich am Gepdck nur begrenzt sparen
ldsst, sollten Sie iiber ein leichtes Fahrrad nachdenken.

Damit sparen Sie aber nicht nur eine Menge an Energie und Kraft, auch IThre Kniegelenke
werden sich freuen. Achten Sie also darauf, dass Ihr Fahrrad hiochstens dreizehn Kilo-
gramm wiegt. Klassische Tourenrdder wiegen achtzehn bis zwanzig Kilogramm. Bei einem
dreizehn-Kilo-Fahrrad sparen Sie also das Gewicht eines 6er-Kastens Mineralwassers ein.

Gewicht ist EIN Faktor, aber nicht der einzige. Nicht immer liegt das Gliick auf der StrafSe.
Manchmal sind es auch Dornen, Stacheln, ReifSndgel oder kleine spitze Metallstifte aus dem
Stahigeflecht abgeriebener LKW-Reifen. Ein Reisegefihrte hatte in einem stidkalifornischen
Wiistengebiet einmal sieben Reifenpannen an einem einzigen Nachmittag, was mir eine
Reihe aufSerplanmdfiger Erholungspausen verschafft hat. Mein Fahrrad hatte die XY-Reifen
mit einem eingebauten Pannenschutz und steckte Dornen, ReifSndgel oder Stahlstifte bis zu
einem Zentimeter Linge problemlos weg.«

Erfahrungsgemif fallt es den meisten Prasentierenden leichter, zunichst aus der eigenen
Perspektive heraus zu argumentieren. Wahrend der Vorbereitung ist es auch kein Pro-
blem, wenn Sie erst einmal die Eigenschaften auflisten und sich anschliefend um den
Nutzen samt passendem Beispiel kiimmern:

\ R
™,
» Eigenschaft ) Mutzen Beispiel ™
ra

Fiir den Vortrag drehen Sie die Reihenfolge jedoch um:

\ h"
™ S
»  Beispiel 5 Mutzen Eigenschaft
rd

Warum umdrehen? Weil das Beispiel lebendige Bilder statt lebloser Begriffe liefert. Anders
formuliert. Sie servieren erst einmal Schokolade statt Spinat fiir den Wahrnehmungsap-
parat. Im Beispiel hangen Sie im néchsten Schritt den Nutzen auf wie Schmuck an einem
Weihnachtsbaum. Ihre Zuhorer haben jetzt vor Augen, was das Produkt oder die Dienst-
leistung fiir Sie tut. Die technischen Daten gibt es erst zum Nachtisch — wenn {iberhaupt.
Denken Sie zuriick an das Beispiel mit den Kopfschmerztabletten: Wer will schon wissen,
welche Ingredienzien dafiir sorgen, dass die Kopfschmerzen verschwinden?
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Ubung

Jetzt sind Sie an der Reihe. Haben Sie ein Traumauto? Ein Traumhaus? Welches Hobby
pflegen Sie? Sind Sie Sportler? Spielen Sie ein Musikinstrument?

Erstellen Sie einen Nutzenkatalog fiir ihr Traumauto, Traumhaus, Hobby. Schreiben
Sie entweder direkt in die folgende Tabelle oder verwenden Sie die Beispieldatei \Buch\
Kap02\Nutzenkatalog.docx. Fiillen Sie die Spalten von rechts nach links aus, tragen Sie sie
aber in der Prisentation von links nach rechts vor.

Mein Traum.....................

1 1 1
2 2. 2
3 3. 3

Inhalte auswahlen und verdichten

Im Film Pulp Fiction sagt Mia an einer Stelle zu Vincent Vega: »Das war etwas mehr Infor-
mation als ich im Augenblick haben wollte.«. Weniger ist mehr! Wir diirsten langst nicht
mehr nach fehlenden Informationen. Im Zeitalter der Unterhaltungselektronik schwitzt
die Welt aus jeder Pore eine wahre Informationsflut und wir drohen darin zu ertrinken.
Immer mehr hochbezahlte Fithrungskrifte trainieren das Querlesen, um in moglichst
kurzer Zeit das Wesentliche aus einer Masse von Informationen herauszufiltern. Als Pra-
sentierender nehmen Sie Threm Publikum diese Arbeit ab. In der Vorbereitung destillie-
ren Sie das Wesentliche an Informationen heraus. In der Prisentation servieren Sie nur
Hochprozentiges. Wer eine Schnapsbrennerei besucht, will kein Wasser verkosten.

Wie unterscheiden Sie das Wesentliche vom Unwesentlichen, die Kern- von der Zusatz-
information? Diese Entscheidung miissen Sie von Fall zu Fall neu treffen. Ich rate Ihnen
aber im Interesse Ihres Publikums zu Geiz: Liefern Sie im Gegensatz zu Vincent Vega
Threm Publikum nicht mehr Information als es im Augenblick haben will. Nachlegen kon-
nen Sie immer, falls jemand auch das Kleingedruckte horen will.

Weil man zu unterschiedlichen Folien unterschiedlich viel erzahlen kann, gibt es keine
Faustregel dafiir, wie lange eine Folie projiziert werden sollte. Ich habe einmal eine ausge-
zeichnete Prisentation erlebt, in welcher der Vortragende tiber 45 Minuten hinweg eine
einzige Folie in Form eines Projektplans Stiick fiir Stiick aufgebaut hat. Das Handout zu
dieser Folie umfasste zwolf Seiten. Perfekt geldst: Die Folie enthielt nur die Kerninforma-
tion (Projektplan samt Phasen und Meilensteinen), der Vortrag lieferte die entscheiden-
den Informationen zum Bild und das Handout enthielt Visualisierung und Prosa.
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Drehen Sie den SpieB um: Erst das Handout,
dann die Folien
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Viele erstellen erst die Folien, dann das Handout; sofern es iiberhaupt eine eigene Druck-
variante gibt, denn meistens miissen die ausgedruckten Folien als Handout herhalten.
Diese klassische Vorgehensweise »erst Folien, dann Handout« ist viel zu aufwendig. Aus
einer Unmenge an Detailinformationen filtern Sie mithevoll die Kerninformationen her-
aus, die Sie postwendend visualisieren. Anschlieflend verwandeln Sie die Visualisierung
der Folie fiir das Handout zuriick in Text, ergédnzt um das Kleingedruckte. Einfacher ist es,
die Reihenfolge umzudrehen. Beginnen Sie mit dem Handout, das Sie in der Notizansicht
erstellen. Es bildet die Prosavariante Threr Prasentation und enthdlt Kern- und Zusatz-
information in Textform. Fiir die Folien filtern Sie jeweils die Kerninformation heraus
und visualisieren sie. Mit dieser Technik werden Sie:

+ nicht mehr Zeit brauchen als bisher. Mit etwas Routine sogar weniger.
- immer ein Handout verteilen, tiber das sich Ihr Publikum freuen wird
+ kaum noch in Versuchung geraten, iiberladene (Text-)Folien zu produzieren

- die Folien schneller erstellen, weil alle relevanten Informationen bereits im Handout
enthalten sind

- aussagekraftigere Folien erstellen, weil die Informationen im Handout bereits struktu-
riert sind

- anschaulichere Folien erstellen, weil Informationen im Handout schon formuliert und
deswegen leichter zu visualisieren sind

Nutzen Sie das Notizenfeld

Ins Notizenfeld tippen Sie die Textvariante [hrer Prasentation. Es enthalt: Thema, Datum,
Veranstaltungsort, Name des Referenten, Name des Unternehmens, Hintergrund- und
erginzende Informationen, Quellenangaben, Querverweise. Das Notizenfeld mag zwar
Text am liebsten, aber was immer Sie in die Zwischenablage kopieren kénnen, lasst sich in
das Notizfenster einfiigen: Tabellen, Diagramme, Grafiken, Projektpldne.

Ein Klick auf Notizenseite in der Registerkarte Ansicht bringt sie zur Notizansicht, die im
Hochformat gehalten ist. Das obere Drittel zeigt die (verkleinerte) Folie. Die unteren zwei
Drittel sind fiir Ihre Notizen vorgesehen.



Abbildung 2.5
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Die Notizen werden zwar mit der Folie gespeichert, sind aber im Prasentationsmodus nicht zu
sehen. Um das Handout zu drucken, wahlen Sie bei den Druckoptionen die Variante Notizseiten.

Motizenseite
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Motizenseiten ‘

Folien mit Motizen drucken

Das Handout verteilen

Wann erhilt das Publikum das Handout? Diese Frage spaltet die prasentierende Zunft in
zwei Lager. Die kleinere Gruppe ist dafiir, das Handout vor der Préisentation zu vertei-
len bzw. auf den Plitzen auszulegen. Die weitaus groflere Gruppe jedoch schwort darauf,
das Handout nach der Prdsentation auszugeben und keine Sekunde frither. Niemand soll
vorausblittern und Fragen zu Folie Nr. 7 stellen, wihrend der Préisentierende noch die
Agenda erldutert. Ich schlage Thnen eine salomonische Losung vor: Legen Sie einen Stapel
Handouts in der Nahe des Rednerpults aus und kldren Sie die Handoutfrage, bevor Sie
zur Agenda kommen, zum Beispiel mit folgenden Worten: »Im Anschluss an den Vortrag
erhdlt jeder ein Handout. Wenn Sie es bereits jetzt haben méchten, konnen Sie sich von die-
sem Stapel hier gerne ein Exemplar holen.«

Nun kann jeder selbst entscheiden und Sie haben eine Entweder-Oder-Situation in eine
Sowohl-als-auch-Situation verwandelt. Das ist erheblich zieldienlicher, als wiirden Sie
entscheiden, wer wie lange auf das Handout warten muss. Denn wer es jetzt will, wird
es Thnen iibel nehmen, darauf zu warten hat. Wen es stort, dass andere bléttern, richtet
seinen Zorn auf die Bldtterer und nicht auf Sie. Und auch die Selbstdarsteller kommen auf
ihre Kosten, weil Sie ihnen einen roten Teppich ausgelegt haben. Vor aller Augen konnen
sie jetzt ans Rednerpult schreiten, das Handout wie eine Hostie in Empfang nehmen und
der Welt einmal mehr vor Augen fithren, wie wichtig sie sind.
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Vom Vortrag zuriick zum Handwerklichen. Nachdem Sie das Handout erstellt haben,
kitmmern Sie sich im néchsten Schritt um die Folien. Die Informationen zu jeder Folie
stehen im Notizenfeld. Jetzt geht es darum, die Kerninformationen herauszufiltern und
fiir die Projektion der Folie zu visualisieren. Wenn eine Visualisierung Ihrer Meinung
nach nicht méglich oder sinnvoll ist, dann ist die Wahrscheinlichkeit grof3, dass es sich
um eine iberfliissige Folie handelt, auf deren Projektion Sie komplett verzichten kénnen.
Denken Sie zuriick an Stinde Nr. 1: eine Folie ist nur dann nétig, wenn Sie einen Mehr-
wert zu dem liefert, was Sie erzdhlen. Die Folie, nicht die Information. Sagen Sie, was es zu
sagen gibt, aber verzichten Sie auf die Projektion.

Sprechernotizen und Regieanweisungen

Abbildung 2.6
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Das Handout ist nicht nur fiir das Publikum hilfreich, sondern eignet sich gleichzeitig als
Souffleur fiir Sie. Auf einem einzigen Blatt sehen Sie sowohl die Folie als auch den zuge-
horigen Text. Fiir Sprechernotizen gilt die 1-Meter-Regel: Sie miissen aus einem Meter
Entfernung alles lesen kénnen, damit Sie sich das Blatt nicht vor die Nase halten miissen,
wenn Sie Informationen nachtanken.

Das Handout enthalt alle Informationen, die Sie fiir den Vortrag benétigen. Auf einem einzigen Blatt
sehen Sie die Folie, den dazugehdrigen Text und Ihre Regieanweisungen.

REGIE T = J
iy

KOMPLETT: 4000 € fiir Wachen

TRAINING:

-Ein Winter auf dem Enga metar

- Kréinender Abechluss Z3hnweh, Antibistiia und Wiume

REGIE

1 Weche lgedh b:lg: San Disgo
Tini
[kzine jpmn :heMd Brvmgnol"g ¢ huweren Rollbofierm]

UBERLEITUNG




Tabelle 2.1

Strukturierte Vorbereitung als Schltissel zum Erfolg

Zum Schluss schreiben Sie noch die Regieanweisungen von Hand auf das ausgedruckte
Papier. Regieanweisungen betreffen nicht mehr den Inhalt, sondern den Ablauf der Pra-
sentation, z.B. wann Sie wen mit welchen Worten begriiflen mochten, wo ein Hyperlink
versteckt ist, wie lange ein Video laufen wird und wie die Excel-Datei heif3t, nach der Ihr
Chef an dieser Stelle hochstwahrscheinlich fragen wird.

Verwenden Sie sicherheitshalber einen Bleistift. Vielleicht machten Sie spater noch Korrekturen
vornehmen.

Geschdiftsleitung begriiBen: Wenn Sie einzelne Teilnehmer besonders begriien, sollten Sie
Fraw B Ml Chevess v diese dabei ansehen und Namen, Funktion sowie akademische
Titel kennen und korrekt benennen. Und vergessen sollten Sie

Herrn Dr. Heinz Urdinger iy

Fiinf Sekunden Sendepause Geben Sie Ihrem Publikum Zeit beim Einblenden neuer Folien
oder komplexer Schaubilder. Wenn Sie schon wieder auf Sen-
dung gehen, wahrend das Publikum noch mit dem Erfassen des
projizierten Bilds beschéftigt ist, stort das die Konzentration.
Damit Sie die Sendepausen nicht vergessen, machen Sie sich
Regieanweisungen.

Umsatz.xlsx verteilen Sie wissen oder vermuten, dass einige Zuhdrer bei Diagrammen
nach Details fragen werden. Als vorausschauender Mensch
haben Sie die Excel-Datei Umsatz.xlsx in ausreichender Anzahl
ausgedruckt. Damit Sie im Eifer des Gefechts nicht vergessen,
Umsatz.xIsx zum richtigen Zeitpunkt zu verteilen, machen Sie
sich eine entsprechende Regieanweisung.

Pause: Zehn Minuten Kiindigen Sie Pausen oder sonstige geplante Unterbrechungen
Kaffee, Getrdnke, immer an. Am besten mit ein paar Zusatzinformationen tiber

belegte Brétchen die Rahmenbedingungen. Vorsicht! »Es folgt eine kurze Pause«
Klingel als Signal lasst Fragen in den Kopfen Ihrer Zuhorer unbeantwortet: »Wie

lange ist kurz?«, »Wie erfahren wir, wann es weitergeht?«, »Gibt
es etwas zu essen und zu trinken?«

Klare Formulierungen lassen keine Zweifel offen: »Meine Damen
und Herren. Mit dieser Folie ist der erste Teil der Préisentation
abgeschlossen. Nun haben Sie zehn Minuten Pause. Kaffee und
Getréinke sowie belegte Brotchen stehen gleich neben dem Aus-
gang fiir Sie bereit.«
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Trockeniibung, Bithnenprobe und Requisiten
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Den Anfang macht der Inhalt. Wer die Bithne betritt, soll seinen Text mdoglichst gut
beherrschen. Allerdings gibt es einen wesentlichen Unterschied zum Theater: Der Schau-
spieler lernt jedes Wort auswendig. Sie nicht! Damit wiirden Sie Thren Vortrag in ein viel
zu enges Korsett zwangen. Prisentieren ist freie Rede. Stichworte miissen deshalb ausrei-
chen, damit Sie erzdhlen und nicht ablesen oder gar auswendig Gelerntes abspulen. Glau-
ben Sie mir: Je mehr Text in den Sprechernotizen steht, desto starrer werden Sie an diesen
Worten kleben und den Text ablesen. Je weniger Text, desto freier werden Sie erzihlen.
Nur den Einstieg (erste Folie) und den Schluss (letzte Folie) miissen Sie im Schlaf beherr-
schen. Den Hauptteil, also alles zwischen erster und letzter Folie sollten Sie inhaltlich zwar
im Grift haben, aber frei vortragen.

Den Vortrag konnen Sie in Gedanken zu jeder Zeit und an jedem Ort durchspielen: zu
Hause auf dem Sofa, auf dem Weg ins Biiro oder unterwegs im Auto, Zug oder Flugzeug,
bei einem ausgedehnten Spaziergang, wihrend des Joggens oder beim Radfahren. Gerade
die Ausdauersportarten sind ideal fiir das Einstudieren einer Prasentation.

Auf die Trockeniibung folgt die Bithnenprobe. Im Idealfall absolvieren Sie im Original-
Prasentationsraum mit dem Original-Equipment mindestens einen Probelauf. Nach Mog-
lichkeit sollte Thnen ein Testpublikum von Kollegen Riickmeldungen iiber Lautstirke,
Erkennbarkeit, Lichtverhltnisse etc. geben kénnen. Als Ersatz empfehle ich eine Video-
kamera. Sie ersetzt zwar nicht die Riickmeldungen eines Testpublikums, ist dafiir aber
objektiv und jammert nicht, wenn Sie einen zweiten, dritten oder vierten Probelauf vor-
nehmen. In den Bithnenproben iiben Sie:

1. die Klick-Choreographie (Animationen, Hyperlinks, Sound und Video)
2. das Zusammenspiel von Vortrag und Animationen

3. die fliissige Uberleitung von Folie zu Folie

4. die Praxistauglichkeit Threr Sprechernotizen

Wiahrend der Bithnenprobe machen Sie sich auch gleich mit den Requisiten vertraut:
Notebook (bzw. Vorfiithr-PC), Beamer, Soundanlage, Verkabelung, Leinwand, Beleuch-
tung/Verdunkelung, Liiftung.

Ich lebe wie Sie in der realen Welt und weif3, dass Sie in vielen Fillen weder die Zeit, noch
die Moglichkeit fiir derartige Generalproben haben. Was Thnen aber immer bleibt, sind
die zuvor erwihnten Trockeniibungen, auf die Sie in keinem Fall verzichten sollten.



Strukturierte Vorbereitung als Schlissel zum Erfolg

Zusammenfassung

Ziel: Das Prisentationsziel bestimmt Inhalt und Methodik Threr Prasentation. Wer
ohne Ziel losmarschiert, darf sich nicht wundern, wenn er irgendwo ankommt. Welche
Zielstufe mochten Sie erreichen: Informieren, Uberzeugen — oder soll Thr Publikum
handeln?

Zielgruppe: Prasentieren ist ein Kommunikationsprozess. Horen ist noch nicht Verste-
hen. Verstehen noch nicht Zustimmen. Zustimmen noch nicht Handeln. In der Ziel-
gruppenanalyse sehen Sie mit den Augen Ihres Publikums.

Nutzen: Thr Publikum muss erfahren, was es davon hat, Thnen zuzustimmen, Ihr Pro-
jekt zu unterstiitzen oder Thr Produkt zu kaufen. Je deutlicher Sie diesen Nutzen fiir Thr
Publikum herausarbeiten, desto grofler die Chance auf Erfolg.

Inhalte: Nach diesen Voriiberlegungen wihlen Sie die Inhalte aus und gewichten sie in
Kern- und Zusatzinformationen. In der Notizansicht erstellen Sie zuerst das Handout,
dann in der Normalansicht die Folien.

Folien: Die Folien enthalten visualisierte Kerninformationen, die Sie durch Ihren Vor-
trag mit Leben fiillen werden.

Uben: Nachdem Sie festgelegt haben, was Sie sagen wollen, iiben Sie, wie Sie es pri-
sentieren. In der Bithnenprobe testen Sie den Ablauf, das Timing und machen sich mit
den Requisiten vertraut.
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Unser Wahrnehmungsapparat erfasst rund 83% aller einstromenden Reize iiber die
Augen. Um die restlichen 17% streiten sich die tibrigen vier Sinne: Horen, Schmecken,
Fiihlen, Riechen. Der Mensch ist ein Augentier!

Die herausragende Rolle des Sehens bei der Informationsaufnahme setzt sich beim Spei-
chern und Abrufen (Erinnern) fort. Unsere Sinne empfangen jeden Tag unzédhlige Reize
und leiten sie ans Gehirn weiter. Dort wird gnadenlos aussortiert. Nur ein kleiner Teil tiber-
lebt Ultrakurz- und Kurzzeitgeddchtnis und rettet sich hintiber ins Langzeitgedachtnis.

<> Je anschaulicher die Information, desto groBer die Speicherwahrscheinlichkeit.

Speichern und Erinnern sind leider zwei vollig verschiedene Dinge. Im Archiv unseres
Langzeitgeddchtnisses verstauben Heerscharen von Informationen ohne jemals wieder
das Tageslicht zu erblicken. Aber auch hier gilt: Je anschaulicher die Information darge-
boten wurde, desto leichter erinnert man sich. Natiirlich gibt es auch hier Grenzen. Meine
hart erarbeiteten Kenntnisse des Altgriechischen reichen heute gerade noch aus, um auf
Kreta die Stralenschilder zu entziffern. Ich tréste mich damit, dass Griechisch wohl nicht
besonders anschaulich prisentiert worden ist.

Heimkino

58

Manche Menschen kénnen in wenigen Minuten einen Stapel von bis zu 2.000 Spielkarten
im Gedéchtnis speichern. Sie merken sich dabei aber nicht die endlose Kette von Einzel-
informationen (Pik Dame, Herz 7, Kreuz 4 usw.), sondern erfinden eine Geschichte, in wel-
che die Karten eingewoben werden. Karten verwandeln sich in Schauspieler, die gesamte
Geschichte wird als innerer Film aufgezeichnet und wieder abgespult. Heimkino sozu-
sagen. Versuchen Sie es selbst, der Einfachheit halber aber nur mit acht statt 2.000 Karten.

Ubung

Lernen Sie zuerst diese vier Text-Karten auswendig:

Hirsch Finguin Elefant Lénwe
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Jetzt lernen Sie diese vier Bild-Karten auswendig':

Fertig? Schlief8en Sie nun das Buch oder blittern Sie ein paar Seiten zuriick und testen Sie
Thr Wissen: Zahlen Sie sowohl die Text- als auch die Bild-Karten auf. Was taucht dabei vor
Threm inneren Auge auf? Die Text- oder die Bildkarten?

Vergleichen Sie: Wie sind Sie beim Erlernen der Text- und Bild-Karten vorgegangen?
Haben Sie sich bei den Text-Karten die Worte von links nach rechts durch Wiederholung
so lange ins Gedéchtnis gehdmmert bis sie »saflen«? Hitten Sie statt der Bild-Karten lieber
Text-Karten gehabt? Oder umgekehrt? Haben Sie sich eine Geschichte ausgedacht? Wie
sehen die Tiere der Text-Karten aus? Wie grof$ sind sie? In welcher Umgebung befinden
sie sich? Haben sie Konturen, Farben, bestimmte Eigenschaften? Wenn ja, welche? Bewe-
gen sich die Tiere? Wenn ja, was tun sie gerade?

Offnen Sie wieder die Seite mit den Karten und erzihlen Sie jemandem, der die Karten
nicht sieht, was es auf den Text-Karten zu sehen gibt. Erzdhlen Sie ihm dann, was es auf
den Bild-Karten zu sehen gibt.

Was hat das alles mit PC-Prisentation zu tun? Wahrend der Vorbereitung einer Prasen-
tation drehen Sie einen inneren Film. Sie kennen Vorspann und Ende, Rollen, Akteure,
Kulissen und Requisiten. Ihr Publikum kennt nur den Titel. Wahrend der Prasentation ist
es Thre Aufgabe, durch Thren Vortrag den Film in den Kopfen Ihres Publikums entstehen
zu lassen. Das Drehbuch vorlesen ist etwas anderes als den Film zeigen. Sie wissen ja mitt-
lerweile: »Der Empfinger bestimmt den Inhalt der Botschaft!«. Der Zuhérer entscheidet
dariiber, welcher Film in seinem Kopf entsteht. Je anschaulicher Sie aber erzéhlen, desto
grofer ist die Wahrscheinlichkeit, dass Thr Publikum den Film sieht, den Sie zeigen

1 Quelle: Microsoft ClipArt online

59



Microsoft PowerPoint 2010
Einfach besser prasentieren

Die 30-Sekunden-Methode

Gene Zelazny empfiehlt eine einfache, aber effektive Methode?, die ich Thnen hier etwas
verkiirzt und mit anderen Beispieltexten vorstelle. Sie benétigen dafiir lediglich eine Uhr
mit Sekundenzeiger und einen Stift. Sie werden jetzt gleich der Reihe nach acht Sétze in
Bilder umwandeln. Fiir jedes Bild haben Sie 30 Sekunden Zeit. Bitte halten Sie sich an die-
ses Zeitlimit. Weil Sie in 30 Sekunden keine Details zu Papier bringen konnen, skizzieren
Sie in die leeren Kasten unter den Satzen die erste Idee, die IThnen in den Sinn kommt. Auf

geht’s:
Produkt A hat den gréBten Anteil Der Gewinn ist im laufenden Geschaftsjahr auf
am Gesamtumsatz: ein Drittel geschrumpft:

Laut Umfrage liegt Produkt A derzeit an dritter | Wir kénnen die acht Projektphasen in zwei
Stelle der Beliebtheitsskala: Abschnitten realisieren:

2 Das Prisentationsbuch, S. 72 ff.
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Die neun Systemkomponenten Die Rabatte unterscheiden sich deutlich von
sind miteinander verbunden: Bundesland zu Bundesland:

Die Zentralverwaltung versorgt die Nieder- Zwischen Aufwand und Ertrag

lassungen mit Marketingmaterial: besteht keine Balance mehr:

Fertig? Das Entscheidende bei diesem Experiment war die 30-Sekunden-Grenze. Hatten
Sie 30 Minuten, wiirden Sie die Sitze zerdenken. In 30 Sekunden kénnen Sie sich nur um
die Kerninformation kiimmern und missen Feinheiten aufler Acht lassen. Genau darin
steckt ein dreifacher Vorteil:

1. Sie filtern das Wesentliche heraus
2. Sie visualisieren die Kerninformation

3. Sie sparen Zeit. Selbst wenn es schiefgeht, haben Sie nur 30 Sekunden statt 30 Minuten
verloren und sind auflerdem noch einen Schritt weiter. Denn Sie wissen jetzt, was Sie
nicht wollen!
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Nehmen wir die acht Sitze von eben im Hinblick auf deren Kerninformationen ein wenig
genauer unter die Lupe:

Text Kerninformation
Produkt A hat den gréBten Anteil am (GroBter) Anteil
Gesamtumsatz

Der Gewinn ist im laufenden Geschéftsjahr auf | (Auf ein Drittel) geschrumpft
ein Drittel geschrumpft

Laut Umfrage liegt Produkt A derzeit an dritter | Rang Nr. 3
Stelle der Beliebtheitsskala

Wir kénnen die acht Projektphasen in zwei 2 Abschnitte/8 Phasen
Abschnitten realisieren

Die neun Systemkomponenten sind miteinander | Miteinander verbunden
verbunden

Die Rabatte unterscheiden sich deutlich von Unterschiedliche Rabatte
Bundesland zu Bundesland

Die Zentralverwaltung versorgt die Nieder- Einer versorgt alle
lassungen mit Marketingmaterial

Zwischen Aufwand und Ertrag besteht keine Keine Balance (Ungleichgewicht)
Balance mehr

Warum das Rad jedes Mal neu erfinden? Eine Form eignet sich fiir viele Inhalte: Anteil
bleibt Anteil, ob grofiter, kleinster oder bestimmter %-Anteil. Gewinne, Umsitze oder
Kosten konnen auf ein Drittel schrumpfen, sich halbieren, verdoppeln oder vervierfachen.
Alles Mégliche kann jeden beliebigen Rang einnehmen. Die Inhalte mdgen variieren, das
Bild bleibt dasselbe.

Funktioniert auch im Team

Warum als Einzelkdmpfer arbeiten? Die 30-Sekunden-Methode eignet sich perfekt fiir
Teams. Sie verteilen Blétter mit leeren Késtchen und Stifte an die Teammitglieder. Dann
lesen Sie die Sitze vor, zu denen Sie Visualisierungen suchen. Nach ein paar Minuten
sammeln Sie die Blétter ein, spendieren jedem einen Kaffee und ziehen mit jeder Menge
Visualisierungen und guter Ideen gliicklich von dannen. Je 6fter Sie das in Ihrem Team
praktizieren, desto umfangreicher wird die Visualisierungs-Bibliothek.

Damit die Visualisierungen allen zur Verfiigung stehen und keine Idee verloren geht, soll-
ten Sie ab sofort damit beginnen, Kataloge mit Musterfolien anzulegen. Ein Katalog ist
nichts anderes als eine PowerPoint-Datei, die Musterfolien mit Prototypen fiir bestimmte
Visualisierungen enthalten. Eine Art kleinster gemeinsamer Nenner mit Blindtext und
Platzhaltern statt konkreter Daten. Jeder (im Team, im Unternehmen) hat Zugriff auf die
Musterfolien und bedient sich nach Belieben. Wie Sie solche Kataloge aufbauen, erfahren
Sie in Kapitel 8.
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Vom Text zur Skizze ist der erste Schritt. Jetzt erstellen Sie den Entwurf der Folien. Pro
Folie sollten Sie daftir nicht langer als 2 - 10 Minuten brauchen. Die dafiir erforderlichen
Werkzeuge erlernen Sie in Kapitel 8. Die folgende Gegeniiberstellung zeigt fiir jeden Satz
links die handschriftliche Skizze (max. 30 Sekunden), rechts den Folienentwurf:

Produkt A hat den grofsten Anteil am Gesamtumsatz:

D —
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Wir konnen die acht Projektphasen in zwei Abschnitten realisieren:
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Die Zentralverwaltung versorgt die Niederlassungen mit Marketingmaterial:

_;'.: Augsburg
4 e
_:‘: if o 11?‘ ! - Berlin
- 7 e — h * minchen
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Zwischen Aufwand und Ertrag besteht keine Balance mehr:

Schokolade statt Spinat

Abbildung 3.1

Visualisieren ist notig, wenn die Information fiir das Publikum abstrakt, kompliziert,
schwer vorstellbar oder unverstiandlich ist. Ein Beispiel: Das folgende Diagramm zeigt die
Entwicklung eines Aktienkurses.

Auf den ersten Blick wird deutlich, dass der Kurs geklettert ist. Im Zickzack zwar, aber der Trend
geht eindeutig aufwarts. Visualisierung macht komplexe Informationen auf einen Blick transparent.

65



Microsoft PowerPoint 2010

66

Einfach besser prasentieren

Es folgt ein weiterer Aktienkurs. Diesmal sehen Sie jedoch nur die Werte: 2,3/2,5/1,9/1,7
/122/124/125/31/35/43/46/51/3,7/42/48/51/49/52/55/51/48/4,7/
49/4,6/48/43/47/51/53/52/54/53/42/39/42/49/53/6/6,2/58/5,7/
6,2/63/65/6,6/62/68/7/7,1

Wie hat sich diese Aktie entwickelt? Kontinuierlich oder im Zickzack, tendenziell linear
oder exponentiell? Sind Ausreifler nach oben oder unten dabei? Wenn ja, wie groff sind
die Einbriiche/Anstiege? Zermartern Sie sich nicht Thren Kopf. Sicher haben Sie auf den
ersten Blick erkannt, dass es sich um die Zahlen des Diagramms von oben handelt. Oder?

Machen Sie mit bei einem kleinen Feldversuch. Decken Sie das Liniendiagramm jetzt
mit einem Blatt Papier oder einem Gegenstand ab und zéhlen Sie bis DreifSig: Eins, Zwei,
Drei. .. Fertig? Gut. Studieren Sie nun die Werte etwa zwanzig Sekunden lang und zeich-
nen Sie dann in die leere Diagrammfldche diejenige Linie, die wihrend des Studiums der
Werte vor Ihrem inneren Auge entstanden ist.

Nehmen Sie das Blatt wieder weg und vergleichen Sie das selbst gezeichnete mit dem
abgebildeten Liniendiagramm auf Ubereinstimmungen und Unterschiede.

Bei Zahlen ist Visualisieren notig, damit die Informationen zum Leben erwachen und
ihre Botschaft in Form eines Diagramms verkiinden. Wenn Informationen zwar problem-
los zu verstehen, aber langweilig anzusehen sind, ist es hilfreich, sie ansehnlicher zu pri-
sentieren. Anders formuliert: Servieren Sie dem Wahrnehmungsapparat Ihres Publikums
so viel Schokolade wie moglich und nur dann Spinat, wenn es sich nicht vermeiden ldsst.
Musterbeispiel fiir Spinat sind Textfolien:
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Drei Themen mit Unterpunkten

¢ Erstens
— Unterpunkt
— Unterpunkt
* Zweitens
— Unterpunkt
— Unterpunkt
— Unterpunkt
* Drittens
— Unterpunkt
— Unterpunkt

Eine visualisierte Variante konnte so aussehen:

Drei Themen mit Unterpunkten

e Unterpunkt| |e Unterpunkt| |e Unterpunkt
e Unterpunkt| |e Unterpunkt| |e Unterpunkt

e Unterpunkt

Visualisieren von Textfolien bedeutet nicht, dass Text verboten ist und nur noch Bilder
erlaubt sind! Das Beispiel von eben enthélt in beiden Varianten dieselbe Menge an Text!
Der Trick besteht in der Kombination von Text und grafischen Elementen. Unser Wahr-
nehmungsapparat stiirzt sich auf die Bilder und schluckt in seiner Gier zusammen mit
den grafischen Elementen auch die darin enthaltene Text-Information. Auflerdem fo6r-
dern Visualisierungen die Speicherung im Langzeitgeddchtnis sowie die Abruffahigkeit
gespeicherter Informationen. Anders formuliert: Wenn Bilder im Spiel sind, hért Thnen
Ihr Publikum lieber zu, kann sich die Informationen wihrend der Présentation leichter
einpriagen und spiter besser daran erinnern.

6/
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Die folgenden Beispiele visualisierter Textfolien sind SmartArt-Grafiken. Sie gehoren zur
Bordausriistung von PowerPoint. In Kapitel 6 erfahren Sie, wie Sie SmartArt-Grafiken
erstellen und bearbeiten.

D/ Sie finden die Datei KeineTextfolien.pptx zum Download unter
1 http;//www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAPQ3.

Visualisieren der Agenda
Neun von zehn Agenden erblicken als Aufzahlung das Licht der Welt:

Agenda

¢ Erstens
* Zweitens
* Drittens
* Viertens

* Flinftens

Es folgen zwei Varianten, die allein durch die Art der Gestaltung zusitzliche Informatio-
nen liefern.
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Abbildung 3.2 Agenda als Treppe: Text lesen wir automatisch von oben nach unten. Die Stufen dieser Treppe fiihren
von unten nach oben. Es geht aufwirts! Und vorwadrts. Die erste Stufe ist links, die letzte rechts, was

in unserem Kulturkreis sowohl der Leserichtung als auch der Vorstellung von verstreichender Zeit
(/Zeitachse) entspricht.

Agenda

4=
Fanftens
I Viertens

V|
AAI'F"
A r Drittens
Zweitens
I Erstens

Abbildung 3.3 Agenda als Fahrplan: Links ist der Start und rechts das Ziel, was ebenfalls wieder die Zeitachse veran-
schaulicht. Die Themen bzw. Kapitel sind die einzelnen Haltestellen bzw. Stationen der Prdsentation.

Agenda

Erstens Drittens Funftens

Zweitens Viertens
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Visualisieren von Listen

Die Textvariante der Liste ist eine Aufzdhlungsfolie. Je nach Anzahl von Haupt- und
Unterpunkten sowie der Textmenge eignen sich unterschiedliche Visualisierungen. Im
Folgenden sehen Sie eine kleine Auswahl der von PowerPoint zur Verfiigung gestellten

SmartArts fiir Listen:

Vergleich

Produkt A Produkt B
+ Erstens + Erstens
— Unterpunkt — Unterpunkt
— Unterpunkt — Unterpunkt
+ Zweitens + Zweitens
— Unterpunkt — Unterpunkt
— Unterpunkt — Unterpunkt
+ Drittens * Drittens
= Unterpunkt = Unterpunkt
— Unterpunkt — Unterpunkt

Vergleich

* Erstens
+ Unterpunkt
* Unterpunkt
* Zweitens
« Unterpunkt

+ Erstens
* Unterpunkt
* Unterpunkt
* Zweitens
terpunkt

o~
-~
v
=]
©
o]
st
o

Produkt 1

* Unterpunkt

Erstens

— Unterpunkt mit deutlich zuviel Text
— Unterpunkt mit deutlich zuviel Text
= Unterpunkt mit deutlich zuviel Text
Zweitens

— Unterpunkt mit deutlich zuviel Text
~ Unterpunkt mit deutlich zuviel Text
— Unterpunkt mit deutlich zuviel Text
Drittens

— Unterpunkt mit deutlich zuviel Text
= Unterpunkt mit deutlich zuviel Text
— Unterpunkt mit deutlich zuviel Text
* Viertens

~ Unterpunkt mit deutlich zuviel Text
— Unterpunkt mit deutlich zuviel Text
— Unterpunkt mit deutlich zuviel Text

Vier Themen mit Unterpunkten

Vier Themen mit Unterpunkten

* Unterpunkt ® Unterpunkt = Unterpunkt * Unterpunkt
* Unterpunkt ® Unterpunkt = Unterpunkt * Unterpunkt
* Unterpunkt ® Unterpunkt * Unterpunkt * Unterpunkt
* Unterpunkt ® Unterpunkt * Unterpunkt » Unterpunkt

- Chmsrpurkt

Hier steht das Zwischenergebnis

Hier steht die Schlussfolgerung, das Fazit,
das Ergebnis dieser Folie

Inhalt, Zwischenergebnis, Fazit

Inhalt, Zwischenergebnis, Fazit

= Unterpunkt = Unterpunkt = Unterpunkt = Unterpunkt
* Unterpunkt * Unterpunkt * Unterpunkt * Unterpunkt
= Unterpunkt * Unterpunkt = Unterpunkt « Unterpunkt
* Unterpunkt * Unterpunkt * Unterpunkt « Unterpunkt

v v v v

Hier steht d: fisch is, hier steht das Zwi rgebnis
» Hiersteht die das Fazit, das Ergebnis di
Folie
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Aufzdhlung

* Erstens
— Hier steht der Text, hier steht der Text
— Hier steht der Text, hier steht der Text
* Zweitens
— Hier steht der Text, hier steht der Text
— Hier steht der Text, hier steht der Text
* Drittens
— Hier steht der Text, hier steht der Text
— Hier steht der Text, hier steht der Text

Vertikale Feldliste

Erstens

* Hier stehtder Text, hier steht der Text
* Hier steht der Text, hier steht der Text

Zweitens

+ Hier stehtder Text, hier steht der Text
+ Hier stehtder Text, hier steht der Text

'y Drittens.

* Hier stehtder Text, hier steht der Text

+ Hier steht der Text, hier stehtder Text

Aufzahlung

2
&

Bildakzentliste

«
<
9]

=
9]
2

N

Aufzdhlung

Erstens
— Eins
— Zwel
— Drei
= Vier
- Finf
2weitens
— Eins
— Zwei
Drittens
— Eins
— Zwel
— Drei

Gruppierte Liste

Erstens Zweitens Drittens
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Aufzdhlung

Fortlaufende Bildliste

= Erstens
— Eins
— Zwel
— Drel
— Vier

* Zweitens
~ Eins
= Zwei
— Drei

* Drittens
— Eins
— Zwel
— Drel
— Vier

Aufzéhlung Vertikale Bildliste

* Erstens
— Hier steht der erste Unterpunkt
— Dies ist der Zweite Unterpunkt

* Zweitens Zweitens
— Hier steht der erste Unterpunkt I l o Hier steht
— Dies ist der Zweite Unterpunkt Drittens

* Drittens

— Hier steht der erste Unterpunkt
— Dies ist der Zweite Unterpunkt




Visualisieren von Prozessen

Visualisieren von Informationen

Prozesse (neudeutsch: » Workflow«) veranschaulichen eine logische oder zeitliche Abfolge

von Aktivitaten oder Zustinden.

* Erstens
— Eins
— Zwei
— Drei

+ Zweitens
— Eins
— Zwei
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Aufzihlung Umgebrochener Prozess
* Erstens
« Zweitens Erstens Sechstens Siebtens
* Drittens
* Viertens
« Finftens Zweitens Funftens Achtens
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Visualisieren von Zyklen

Zyklische Prozesse veranschaulichen einen Kreislauf von regelmafligen Ereignissen.

Aufzdhlung
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Segmentierter Kreis
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Visualisieren von Hierarchien

Vorbei sind die Zeiten, in denen Sie Organisationsdiagramme mithsam von Hand erstel-
len miissen. Die folgenden Schaubilder erstellen Sie je nach Tippgeschwindigkeit in zwei
bis drei Minuten:

Aufzahlung Organigramm
+ Firma
—Abt 1
* Huber L
* Maier Abt1  Abt 2 | Abt3
— Abt 2
+ Miller

- Moser HubergMiillerjgBerger,
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 Baer Maier gMoser g Bauer

Aufzahlung Halbkreisorganigramm
. N
* Firma Firma

—Abt 1 ~
- Huber Py Py A
* Maier Abt 1 Abt 2 Abt 3

— Abt 2
+ Miller
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—Abt 3 S— S~— S—
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+ Baver Maier Moser Bauer

~— —r ~—
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+ Firma
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Aufzéhlung Horizontale Hierarchie
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sot 2

* Moser
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—
= e

Abt 3
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Tabellen zu Schaubildern umfunktionieren

Tabellen eignen sich vorziiglich zur Visualisierung von Projekten (Gantt-Diagramm). Im
Gegensatz zu den bisher gezeigten SmartArts sind Tabellen allerdings mithsame Hand-
arbeit. Aber wenn die Mustertabelle einmal steht, kénnen Sie sie in Zukunft immer wieder
verwenden und problemlos anpassen.

3 Phasen, Variante 1 3 Phasen, Variante 2
A B C D E F G H | J K L Phase 1 Phase B Phase C

Text 1 2 3 4 5 B 7 8 8 10 1 12
Tart ] Tert
Text l Teot
Tert || Text
Text | | | Text
Text [ ] ] Teut
Text 1 Text
Text 1 | | Text
Text [ | Teut
Text [ | | Tost
Text T Test
Tt | ] ] Teot

Phase A Phase B | Phase C Text




Microsoft PowerPoint 2010

Einfach besser prasentieren

||
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Tert [ [ ]
..

Text [

4 Quartale, Variante 1

1.2 3 4 5 B 7 8 8 10

Quartal 1 Quartal 2 Quartal 3

Text
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Text
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gre¢

4 Quartale, Variante 2

Quartal 1 Quartal2 | Quartal 3 | Quartal4
123 45 6 7]8le 10|12
] ]
l-
L] ]
| ]
1]
I .
[ |
[ |
L1 [ ]
[ [ [ ]

Trennfolien, Tracker, Fortschrittsbalken

Trennfolien, Tracker und Fortschrittsbalken sind Orientierungshilfen fiir das Publikum

Abbildung 3.4

18

Trennfolien sind Kopien der Agenda-Folie. Sie erscheinen zu Beginn des jeweils nachsten
Prisentationskapitels. Der Aufwand fiir Trennfolien hilt sich in Grenzen; sie sind aber
erst sinnvoll, wenn mindestens vier Folien zwischen zwei Trennfolien liegen. Anders for-

muliert: Bei wenig Stationen ist eine Orientierungshilfe nicht nétig.

Beispiel 1: Eine Form liegt hinter dem Text des jeweils folgenden Tagesordnungspunkts

Hintergrund-Form

« Hier steht der erste Tagesordnungspunkt

* Hier steht der zweite Tagesordnungspunkt
* Hier steht der vierte Tagesordnungspunkt
= Hier steht der fiinfte Tagesordnungspunkt

* Hier steht der sechste Tagesordnungspunkt

Serrs!




Abbildung 3.5

Visualisieren von Informationen

Beispiel 2: Eine andere Farbe zeigt die néchste »Station« der Préasentation an

Andere Farbe flir ndchste Station

Erstens Drittens Flnftens

SO€T | /
GEHT S!

O—0O0—0 O —0

Zweitens Viertens

®
|

Sechstens

L

Die Datei Trennfolie.ppsx enthalt ausschlie’

- Sie finden die Datei Trennfolie.pptx zum Download unter
http://www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAPQ3.

lich aufeinanderfolgende Trennfolien. Um

den Orientierungseffekt von Trennfolien nachzuvollziehen, klicken Sie sich am besten

zUgig durch die Folien.

Die Folien der Beispielprasentation Trennfolien-USA.ppsx stammen aus einem Reise-
vortrag, bei der ich zwischen den Trennfolien jeweils einige Folien des Originalvor-

trages belassen habe. Die Rolle der Kapitel
staaten: Kalifornien, Arizona usw.

Ubernehmen die durchfahrenen Bundes-

Tracker (engl. Fahrtensucher, Fihrtenfinder) erscheinen auf jeder Folie und liefern dem
Publikum damit eine stindige Orientierungshilfe. Der Aufwand fiir Tracker ist deutlich
hoher als der fiir Trennfolien und lohnt fiir Prasentationen mit vielen Folien pro Kapitel.
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Abbildung 3.6 Rechtecke am oberen Folienrand (ibernehmen die Funktion der Tracker

WKap3 Kap4 | Kap5 Kap 6

Kategorie 1 Kategorie 2 Kategorie 3 Kategorie 4

- Sie finden die Datei Tracker.ppsx und Tracker-USA.pptx zum Download unter
EI http://www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAPQ3.

Fortschrittsbalken erscheinen wie Tracker auf jeder Folie. Zu Beginn der Prisentation
steht der Zahler auf »0%«, am Ende bei »100%«

EEEEEN ]

0% 100 %

Abbrechen

Von allen drei Orientierungshilfen bedeuten Fortschrittsbalken den grofiten Aufwand.
Meiner Erfahrung nach lohnt sich die Miithe nur bei Prasentationen, die Sie sehr haufig
halten.

- Sie finden die Datei Fortschrittsbalken.pptx zum Download unter
4 http.//www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAPO3.
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Abbildung 4.1

In diesem Kapitel erfahren Sie, worauf es beim Visualisieren von Zahlen ankommt. In
Kapitel 9 lernen Sie, wie Sie Diagramme in PowerPoint erstellen und bearbeiten.

Diagramme bringen Zahlen zum Sprechen: »Seht her, wie grof§ der Gewinn ist!« oder
»Vorsicht, es geht abwiirts!. Gene Zelazny hat ein wegweisendes Buch' zu diesem Thema
geschrieben, eine Pflichtlektiire fiir jeden, der hiaufig Zahlen présentiert. Ich halte mich in
diesem Kapitel eng an Zelaznys Ausfithrungen.

In vier Schritten von den Rohdaten zum passenden Diagramm

Zahlen und ihre Botschaft

82

Am Anfang steht die Zahl. Die Datentabelle enthélt das Rohmaterial, das mithilfe eines
geeigneten Diagramms veranschaulicht werden soll. Wieso veranschaulichen? Weil Zah-
len unanschaulich sind. Zum Beweis ein kleiner Test: Was sagen Thnen die Zahlen der
folgenden Tabelle? Was ist ihre Botschaft? Nehmen Sie sich ein paar Minuten Zeit, lassen
Sie die Zahlen auf sich wirken und notieren Sie fiinf mdgliche Botschaften in die leeren
Zeilen unter der Datentabelle:

Ubung
Ost 20,4 27,4 90 204
West | 306 | 386 | 346 | 316

Botschaft 1:

Botschaft 2:

Botschaft 3:

Botschaft 4:

Botschaft 5:

1 Als Faustregel gilt: Schriftgréfie nicht kleiner als 18pt. Aber ein kurzer Test im Vortragsraum sorgt fiir Klar-
heit. Wenn Sie aus der letzten Reihe die kleinste Schrift gut lesen konnen, sind Sie im griinen Bereich.



Tabelle 4.1

Das kleine Einmaleins der Diagramme

Diese Botschaften sind mir zur obigen Datentabelle eingefallen: »Ho6chster Wert im drit-
ten Quartal «. Werte von West sind konstanter als die von Ost«. »Ost hat im dritten Quar-
tal mehr erwirtschaftet als in allen anderen Quartalen zusammen«. »Mit Ausnahme des
dritten Quartals hat West immer hohere Werte als Ost«. »In keinem Quartal wurde der
Wert 100 erreicht«.

Egal ob Sie dieselben, ahnliche oder vollig andere Botschaften gefunden haben, eines steht
von vorneherein fest:

Zahlen bleiben stumm, weil Sie niemals eine bestimmte, sondern immer mehrere
mégliche Aussagen zulassen.

Wie sieht es dann mit Diagrammen aus? Vielleicht bringt ja eine Visualisierung die stum-
men Zahlen zum Sprechen. Also: Welche Botschaft hat dieses Diagramm?

mOst omest

100
&0
&0
40
20

1.t 2.t 3. aQrtl 4 qrtl

Zugegeben, es verwandelt abstrakten Zahlensalat in anschauliche Sdulen. Aber auch das
Diagramm bleibt letztlich stumm, weil es dieselben moglichen Botschaften zuldsst wie die
Tabelle. Daraus folgt:

<> Sie legen die Botschaft fest und dem Diagramm in den Mund. Dazu mussen Sie nattr-
lich wissen, was Sie mit den Zahlen/dem Diagramm sagen wollen.

Treffen Sie also Ihre Entscheidung und formulieren Sie Diagrammbotschaften nach Mog-
lichkeit als kurzen, priagnanten und sprechenden Folientitel.

Grundregel »Sprechende statt beschreibende Folientitel«. Sehen Sie sich gegebenenfalls noch ein-
mal Stinde Nr. 7 aus Kapitel 1 naher an.

Umsatze Umsatzziel um 15% Ubertroffen
Gewinnentwicklung Gewinn auf 3,5 Mio. EUR gefallen
Vergleich A und B A hat B erstmals Gberholt

33
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Der Zahlenvergleich

Ein Diagramm vergleicht Zahlen miteinander: Produkt A hat mehr Marktanteile als Pro-
dukt B, die Miinchner Filiale hat im letzten Quartal mehr Umsatz erzielt als die Niederlas-
sung in Berlin, der Aktienkurs ist (im Vergleich zur Vorwoche) kontinuierlich gestiegen.
Der Vergleichscharakter spiegelt sich in sprechenden Diagrammtiteln:

A hat 15% Marktanteil (im Vergleich zu den anderen Produkten).

- Bist grofier als C.

+ Der Umsatz von D ist gestiegen (im Vergleich zum letzten Quartal).

- Sieger: Produkte zwischen 1.000 € und 2.000 €.

- Esbesteht kein Zusammenhang zwischen E und E.

Es gibt fiinf Vergleichstypen fiir Zahlen. Aus der Botschaft des Diagramms, genauer
gesagt deren Schliisselwortern (im Folgenden kursiv formatiert) ergibt sich automatisch

der jeweilige Zahlenvergleich:

A hat 15% Marktanteil Anteil %-Anteil am Ganzen

B ist grdfier als C Rang groBer/kleiner, an dritter Stelle

Umsatz von D gestiegen Entwicklung Innerhalb eines bestimmten Zeitraums
gestiegen/gefallen/konstant geblieben

GroBter Umsatz mit Produkten | Verteilung Innerhalb bestimmter Bereiche oder Klassen,

von 1.000 € bis 2.000 € z.B.: »Die Spitzenwerte liegen im Bereich von...
bis ...« oder »Der GroBteil wird zwischen 8.00
Uhr und 16.00 Uhr...«

Es besteht kein Zusammen- Korrelation Hier geht es um die Beziehung zwischen

hang zwischen E und F

Das passende Diagramm

Aus dem Zahlenvergleich ergibt sich das passende Diagramm. Die Auswahl an Dia-
grammtypen ist zwar grof3, aber den harten Kern bildet das Quintett aus Kreis-, Balken-,
Séulen-, Linien- und Punktdiagramm.

84

den Daten, z.B.: »Mehr Werbung erhéht den
Gewinn« oder »Die Einnahme von Medikament
X flhrt zu...« oder »Senkung von A bewirkt den
Anstieg von B«



Das kleine Einmaleins der Diagramme

Abbildung 4.2 Mithilfe dieser Ubersicht finden Sie schnell und zuverlassig den zur Botschaft passenden Dia-

grammtyp
Anteil Rang Entwicklung | “erteilung | Korrelation
kreis 1h
|
Balken L I
[[ [ LI
swle | W 2 alinll | sl
.
Linie ‘N A
[ ]
L ]
Punkt . et

Mehr Information durch weniger Daten

Ein Diagramm reduziert komplexe Daten auf das Wesentliche. Details wie Datentabelle,
Quellenangaben und sonstige ergianzende Informationen gehéren ins Handout und nicht
auf die Folie. Geizen Sie bei Sdulen-, Balken- und Kreisdiagrammen mit der Datenmenge,
sonst sieht Thr Publikum den Wald vor lauter Baumen nicht mehr. Bei den Linien- und
Punktdiagrammen dagegen diirfen Sie grofiziigig sein: Je mehr Daten, desto anschau-
licher das Ergebnis.

Kreisdiagramm

Ein Kreis veranschaulicht die Anteile einzelner Elemente am Ganzen. Alle Segmente
zusammen bilden den Kreis, also 100 %. Erliegen Sie nicht der verbreiteten Unsitte, in
den Segmenten die Zellwerte anstelle der Prozentangaben anzugeben.
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Betonen Sie das wichtige Segment durch Farbgebung, Schriftstil oder Herausziehen.

Beispiel 1: »Anteil von XY auf 17% gestiegen«

Abbildung 4.3 Das wichtige Segment ist dunkel geférbt, die Datenbeschriftung ist groBer, fett und weiB. Die tbri-
gen Segmente erhalten eine Einheitsfarbe.

13%

17%

57%

-

L 4

Beispiel 2: » Anteil von Z nur noch 13%«

Abbildung 4.4 Das wichtige Segment ist herausgezogen und zieht damit die Aufmerksamkeit des Betrachters
sofort auf sich

m‘ Sie finden die Datei Betonung.pptx zum Download unter
1 http.//www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAP04.
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Balkendiagramm

Ein Balkendiagramm veranschaulicht die Rangfolge von Elementen bzw. den Rang eines
einzelnen Elements innerhalb dieser Rangfolge. Der Vergleich erfolgt zu einem bestimm-
ten Zeitpunkt. Betonen Sie den wichtigen Balken. Wenn die X-Achse nicht erforderlich
ist — weg damit.

Beispiel 1: »Kiwis auf 77 Tonnen gestiegen.

Abbildung 4.5 Rang und Werte sind von Bedeutung: X-Achse (GréBenachse) ist entbehrlich

Qrangen ] a9
Bananen 1 55

Birnen 35

&pfel 1 20

Beispiel 2: »Kiwis auf Rang 2 geklettert«

Abbildung 4.6 Nur der Rang zahlt, Werte sind entbehrlich, X-Achse bleibt als Orientierungshilfe

Orangen

civis |
Bananen
Birnen

Apfel

0 a0 100 150

Das gestapelte Balkendiagramm ist eine Kombination aus Kreis- und Balkendiagramm. Es
veranschaulicht sowohl den Rang der Balken zu einem bestimmten Zeitpunkt, zeigt aber
gleichzeitig auch die Anteile der einzelnen Werte pro Balken.
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Beispiel 3: »Produkt XY in allen Niederlassungen tiber 44«

Abbildung 4.7 Ein Produkt in allen Niederlassungen

M ord a0 34,6 45

Ost (20,4 30,6 |Cle

Beispiel 4: »Ost erzielt das geringste Gesamtergebnis«

Abbildung 4.8 Alle Produkte in einer Niederlassung

Nard ag 34,6 45

West | 27,4 38,6 46,9

il

0 a0 100 150 200

D/ Sie finden die Datei Balkendiagramm.pptx zum Download unter
1 http.//www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAP04.

Saulendiagramm

Das Sdulendiagramm veranschaulicht Verdnderungen innerhalb eines Zeitraums. Die
Y-Achse ist die Werte-Skala, die X-Achse die Zeitskala. Bis zu acht Werte konnen Sie als
Siulen darstellen, ab neun Werten sollten Sie der besseren Ubersichtlichkeit halber ein
Liniendiagramm verwenden.
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Abbildung 4.9

Abbildung 4.10

Abbildung 4.11

Das kleine Einmaleins der Diagramme

Beispiel 1: »Umsatz kontinuierlich gestiegen«

GroBenachse entfernt, da sie fir die Botschaft nicht nétig ist.

2008 2007 2008 2009 2010

Beispiel 2: »2009 geringer Riickgang der Produktion«

GroBenachse entfernt, da sie fir die Botschaft nicht nétig ist. Andere Farbe fiir wichtige Saule.

2006 2007 2008 2009 2010

Das gestapelte Sdulendiagramm ist — wie das gestapelte Balkendiagramm - eine Kombina-
tion aus Kreis- und Saulendiagramm. Es veranschaulicht sowohl Veranderungen inner-
halb eines Zeitraums, zeigt aber gleichzeitig auch die Anteile der einzelnen Werte inner-
halb der Saulen.

Beispiel 3: »Produkt 1 seit 2006 an der Spitze«

Dieses Diagramm vermittelt drei Botschaften. Erstens: Die Saulen sind jedes Jahr groBer geworden.
Zweitens: Produkt 1 hat den groBten Anteil in jeder Saule. Drittens: Der Wert von Produkt 1 hat sich

von Jahr zu Jahr erhoht.
- » Produkt 3

- ® Produkt 2

® Produkt 1

2008 2007 2008 2009 2010
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D/ Sie finden die Datei Sdulendiagramm.pptx zum Download unter
1 http;//www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAP04.

Liniendiagramm

Das Liniendiagramm veranschaulicht - wie das Sidulendiagramm - Veridnderungen
innerhalb eines bestimmten Zeitraums. Die Y-Achse ist die Werte-Skala, die X-Achse die
Zeitskala.

Beispiel 1: »Kurs auf 60 geklettert«

Abbildung 412 Einfaches Liniendiagramm mit einer einzigen Linie
80 -
60 -
a0 -

20

] T T T T T T T T T T T 1

Beispiel 2: »B tiberholt A«

Abbildung 413 Gruppiertes Liniendiagramm mit zwei Linien. Die »wichtige« Linie B ist betont.

160 4
120 4
g0 A
40 - mm—produkt A
m——Frodukt B
1] + T t T t T + T t i

Jan Feb Mrz Apr Iai
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Vorsicht! Bei mehr als drei Linien entsteht schnell ein uniibersichtliches Spaghetti-Dia-
gramm:

160 -
P rodukt &
120 7 P rodukt B
s Produkt C
80 1 P rodukt D
s Produkt E
40 A s P rodukt F
D T T T T T T T T T 1

2008 2007 2005 2009 2010

Erstellen Sie statt eines Spaghetti-Diagramms lieber mehrere iibersichtliche Diagramme.
Betonen Sie jeweils die »wichtige« Linie (Produkt A in diesem Beispiel):

AlB AlC A/D

AlE ATF

D/ Sie finden die Datei Liniendiagramm.pptx zum Download unter
~ http://www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAP04.
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Verteilungsdiagramm

Abbildung 4.14

Abbildung 4.15

92

Dieser Diagrammtyp veranschaulicht, wie sich unterschiedliche Werte auf bestimmte
Bereiche (Klassen) verteilen, zum Beispiel:

- Fernsehkonsum in Stunden, aufgeschliisselt nach Altersgruppen
- Stiickzahl verkaufter PKW, aufgeschliisselt nach Preisklassen
- Monatseinkommen, aufgeschliisselt nach Einkommensklassen

Im Normalfall gilt folgende Faustregel: Bis zu neun Klassen sollten Sie ein Saulendia-
gramm, ab zehn Klassen ein Liniendiagramm einsetzen. Nur in Ausnahmenfillen kon-
nen Sdulen auch bei mehr als neun Klassen die bessere Wahl sein. Zum Beispiel, wenn Sie
Grofle, Volumen oder Gewicht veranschaulichen méchten.

Beispiel 1: »55- bis 59-jahrige sind Spitzenreiter im tédglichen Fernsehkonsum«?
Die Saulen betonen die »GréBe« der Zeit. Sie rufen dem Betrachter zu: »Sehen Sie sich diese beein-

druckenden Zahlen an'« Neben der »Gr6Be« der Zeit ist aber auch die Verlaufskurve tiber die ver-
schiedenen Altersklassen hinweg deutlich zu erkennen.

5 -
]

a

Stunden

0-4 5-9 10- 15 20- 25- 30- 35- 40- 45- 50- 55- 60- 65 70- 75-
14 19 24 29 34 39 44 49 54 59 54 59 F4 30
Altersklassen

Die Linie betont den Verlauf und unterschlagt bzw. verschleiert die »GroBe« der Zeit
8 -
6 -

4

Stunden

D T T T T T T T T T T T T T T T 1

0-4 59 10- 15 20- 25 30- 35- 40- 45- 50- 35 60- 65% 70- 75-

14 19 24 29 34 39 44 49 54 59 54 59 74 B0
Altersklassen

2 Die Werte sind frei erfunden



Abbildung 4.16

Abbildung 4.17

Das kleine Einmaleins der Diagramme

Je mehr Klassen, desto mehr Gedréange herrscht bei der Beschriftung unter der X-Achse.
Abkiirzungen bzw. Reduzieren der Schriftgrofle hilft zwar, verletzt aber schnell das Gebot
der Lesbarkeit. Das Dilemma »Lesbarkeit oder Informationsmenge« gehért zu Vertei-
lungsdiagrammen einfach dazu. Entscheiden Sie sich situationsbedingt fiir das jeweils
kleinere Ubel.

Zur Verdeutlichung der unterschiedlichen Botschaften von Séulen- und Liniendiagramm
hier zwei weitere Beispiele:

Die Diagramme veranschaulichen verkaufte Pkw, aufgeschliisselt nach Preisklassen. Das Saulen-
diagramm betont die Stiickzahlen, das Liniendiagramm den Verlauf der Absatzkurve.

a0 a0
&0 &0
3 3
= 40 = a0
£ £
= Z0 = 20
[} [ic]
= =
g 0 85 0+ T T T T T 1
- -
« bis9 10- 20- 30- 40- 50- @« bis2 10- 20- 30- 40- S0-
19 29 39 49 59 19 29 39 45 &9
Preishklassen {in Tsd. €) Preishklassen {in Tsd. €)

Die Diagramme veranschaulichen das Monatseinkommen der Mitarbeiter eines Unternehmens,
aufgeschliisselt in Einkommensklassen. Das Saulendiagramm betont die jeweilige Summe in Form
einzelner Saulen, das Liniendiagramm dagegen den Verlauf der Einkommenskurve.

50 50
a0 a0
™ 1™
£ =0 £ an
E []
S 20 £ 20
= =
Z 10 E 10
o o
= 1000 < 3000 < 6000 = 1000 <3000 < 6000
Bnkommenskl. {in Tsd. €) Bnkommenskl. (in Tsd. €)

D/ Sie finden die Datei Verteilungsdiagramm.pptx zum Download unter
~ http//www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAP04.
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Korrelation — Das Punktdiagramm

Das Punktdiagramm zeigt, ob ein (vermuteter) Zusammenhang zwischen zwei Variablen
besteht oder nicht, zum Beispiel: »Mehr Ausgaben fiir Werbung erh6ht den Umsatz«, »Je
teurer das Produkt, desto besser die Qualitit« oder »Altere Vertriebsmitarbeiter erzielen
hohere Umsitze als jiingere Mitarbeiter«.

Der Pfeil, eine von Hand eingezeichnete Form, kennzeichnet den Erwartungsbereich.
Werte (Punkte) innerhalb des Erwartungsbereichs bestitigen den vermuteten Zusam-
menhang, Werte aufSerhalb widerlegen ihn.

Beispiel 1: »Mehr Ausgaben fiir Werbung erhohen den Umsatz«

Abbildung 418 Die Werte liegen innerhalb des Erwartungsbereichs. Der vermutete Zusammenhang ist bestatigt.
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Ausgaben Werbung

Abbildung 419  Die Werte liegen auBerhalb des Erwartungsbereichs. Der vermutete Zusammenhang ist nicht bestd-

tigt.
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Ausgaben wWerbung

Das folgende Diagramm zeigt Ergebnisse einer (fiktiven) medizinischen Untersuchung.
Zwei Personen mit dem gleichen Ausgangswert »100« wurden 40 Tage lang behandelt.
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Abbildung 4.20

Das kleine Einmaleins der Diagramme

Eine Person erhielt ein Medikament, die andere ein Placebo. Man prognostizierte, dass
die medikamentos behandelte Person in 29 Tagen den Wert Null erreichen wiirde. Bei
den Empfingern der Placebos ging man davon aus, dass die Werte unverdndert bleiben
wiirden. In beiden Fillen wurde der vermutete Zusammenhang nicht bestatigt:

Trotz Medikament dauerte es 40 statt 29 Tage, bis die Werte auf Null gesunken waren und trotz
Placebos sank der Wert.
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Behandlungstage # Medikament

M Placebo

Sie finden die Datei Korrelationsdiagramm.pptx zum Download unter
http://www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAP04.

Zusammenfassung

Zahlen sind stumm. Diagramme auch. Warum? Weil sie immer mehrere mégliche Bot-
schaften zulassen.

Die Botschaft legen Sie fest. Dazu miissen Sie wissen, was Sie mit den Zahlen sagen
wollen. Vergeben Sie sprechende statt beschreibende Diagrammtitel.

Aus der Botschaft ergibt sich der Zahlenvergleichs-Typ. Die fiinf wichtigsten Vergleichs-
typen sind Anteil, Rang, Entwicklung, Verteilung oder Korrelation.

Aus dem Zahlenvergleichs-Typ ergibt sich das passende Diagramm.
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Regel 1: Glaubwiirdig sein

Der Prisentierende ist wichtiger als die Folien, die er zeigt. Wenn Sie als Person iiberzeu-
gen, erhalten Sie automatisch einen Vertrauensvorschuss. Wenn nicht, werden Sie es auch
mit den besten Folien schwer haben. Der Schliissel zur Glaubwiirdigkeit ist Authentizitit:
Seien Sie der, der Sie sind und erliegen Sie nicht der Versuchung, in irgendeine Rolle zu
schliipfen.

Viele Verkaufs- und Prasentationstrainer legen groflen Wert auf Korperhaltung, Gestik,
Mimik, Atmung, Stimme, Sprachtempo. Die Liste der Empfehlungen reicht bis hin zur
Farb- und Stilberatung fiir Prasentierende. Ich behaupte nicht, dass diese Kollegen im
Unrecht sind; all diese Dinge sind hilfreich - aber sie sind zweitrangig. Angenommen, Sie
konnten zwischen zwei Autos wahlen: Auto Nr. 1 ist neu lackiert, aber der Motor stottert.
Auto Nr. 2 hat ein paar Kratzer, aber der Motor schnurrt. Welches Auto wiirden Sie wihlen?

<> Je authentischer Sie sind, desto besser werden Sie sein.

Regel 2: Anschaulich erzéhlen

98

Bei dem Wort »PC-Présentation« denkt man an Schaubilder, Animationen, Sound und
Video: kurz an Show - und tibersieht dabei die Sprache. Jahrtausende lang war die Stimme
das einzige Medium der Prisentierenden, die deshalb auch Redner hieflen. Um moglichst
anschaulich und verstindlich zu sein, verschmolzen gute Redner Informationen und Bil-
der zu einer Einheit: der Geschichte. Gute Redner waren gute Erzahler.

Wissen Sie noch, welchen Trick die Erinnerungskiinstler anwenden, um in wenigen
Minuten 2.000 Spielkarten auswendig zu lernen? Richtig, Sie denken sich eine Geschichte
aus, in der »Karo 10« oder »Pik As« zu Protagonisten werden. Genau darum geht es in
einer Prasentation. Verpacken Sie Informationen in Beispiele, tatsachliche oder hypothe-
tische Szenarien, Vergleiche, Anekdoten. Laden Sie Ihr Publikum zum Heimkino ein mit
Formulierungen wie:

- »Stellen Sie sich vor«
« »Angenommen, wir wiirden«

« »Nehmen wir folgendes Szenario an«
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Erzdhlen statt Vorlesen

Irgendwo auf dem Weg zur modernen Informationsgesellschaft haben wir das Erfinden
und Erzahlen von Geschichten verlernt und sind zu Eintippern und Vorlesern von Text
geworden. Ich will Sie in diesem Buch dazu ermuntern, die Kunst des Erzahlens wieder zu
entdecken und in Thren Prasentationen zu pflegen. Ihr Publikum wird es Ihnen danken.

Es folgt ein kleines Beispiel in zwei Varianten, des besseren Vergleichs wegen zuerst unan-
schaulich, dann anschaulich: Nehmen wir an, Sie mochten die Entwicklungsgeschichte
der Erde in wenigen Worten erklaren.

Zuerst die unanschauliche Version:

Die Erde ist vor etwa 4,5 Milliarden Jahren entstanden. Vor 3,3 Milliarden Jahren entwickel-
ten sich Bakterien und Algen. Vor 2 Milliarden Jahren tauchten Weichtiere und Schwdamme
im Meer auf. Die Zeit der Dinosaurier begann vor 225 Millionen Jahren und endete vor
65 Millionen Jahren. Der erste Mensch erschien vor etwa 120.00 Jahren.

Anschaulich klingt diese Geschichte so:!

Um sich die Zeitrdume besser vorstellen zu konnen, kann man die Erdgeschichte in ein Jahr
aufteilen. Am 1. Januar entsteht die Erde. Im April folgen Bakterien und Algen. Im August
entwickelt sich das Leben im Meer weiter. Weichtiere und Schwimme tauchen auf. Die Dino-
saurier erscheinen etwa Mitte Dezember, sterben aber in den Weihnachtstagen bereits wie-
der aus. Der erste Mensch kommt am 31. Dezember um 23:45 Uhr auf die Welt.

Regel 3: Sendepause nach Folienwechsel

Gonnen Sie Threm Publikum nach dem Einblenden einer neuen Folie ein paar Sekun-
den Sendepause. Wieso das? In Kapitel 1 haben Sie bei Stinde Nr. 3 erfahren, dass der
Wahrnehmungsapparat neue Folien erst einmal tberfliegen (scannen) will, bevor er
anschlieflend wieder auf Empfang schaltet. Ohne Sendepause des Vortragenden versucht
der Wahrnehmungsapparat des Publikums zwei Dinge gleichzeitig zu tun: erstens mit den
Augen die neue und unbekannte Folie zu scannen und zweitens mit den Ohren Thren
Worten zu folgen. Das streut die Aufmerksamkeit statt sie zu biindeln. Selbst wenn es
stimmen sollte, dass Frauen multitaskingfihig sind, dann legen Sie wenigstens den Min-
nern zuliebe beim Folienwechsel eine kurze Sendepause ein.

1 Angepasste Version aus: Mein grofles Frage- und Antwortbuch, Bindlach 2002, S. 135.
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Regel 4: Didaktischem Dreisatz folgen

100

Der folgende Dreisatz ist der heilige Gral der Didaktik und hat mit seinem Namensvetter
aus der Mathematik nichts gemein. Ich nenne ihn so, weil er aus drei Sitzen besteht, die
ich vor vielen Jahren irgendwo aufgeschnappt und nie mehr vergessen habe:

1. Tell what you will tell (Ausblick)
2. Tellit
3. Tell what you have told (Riickblick)

Tell what you will tell

Der erste ist auch der wichtigste der drei Satze. Der Blick in die Zukunft stimmt das Publi-
kum auf das néchste Thema oder die nichste Folie ein. Das macht erstens neugierig und
zweitens ist das Neue damit nicht mehr tiberraschend. Der Wahrnehmungsapparat muss
sich also nicht mehr mit der Frage beschiftigen: » Was ist das?« sondern sagt sich: »Ah ja,
das ist das, was er eben angekiindigt hat!« Orientierungsphasen nach dem Folienwechsel
verkiirzen sich oder entfallen komplett und Sie kénnen die Sendepause aus Regel Nr. 3
kiirzen oder sogar komplett streichen.

Ausblick als Orientierungshilfe

Die Agenda zu Beginn kiindigt die Prasentation als Ganzes an: Thema, Start, Stationen,
Ziel. Aber auch die einzelnen Kapitel und sogar Folien sollten Sie ankiindigen. Der Aus-
blick auf das Kommende (Tell what you will tell) ergibt sich oft direkt aus dem Riickblick
(Tell what you have told). Subtil lenken Sie den inneren Blick des Publikums vom Hier und
Jetzt auf die nichste Station:

« »Die Zahlen auf dieser Folie haben also deutlich gemacht, dass die Investition im vorletz-
ten Quartal notwendig war. Wie hat sich diese Investition nun im Detail auf die Umsatz-
entwicklung des vergangenen Quartals ausgewirkt?« Klick — und die Folie mit den Zah-
len des vergangenen Quartals erscheint.

- »Wie wirkt sich dieses Ergebnis auf das Projektziel aus?« Klick — und die Folie mit dem
Titel »Projektziel nicht gefdhrdet« erscheint.

- »Wie Sie im vergangenen Abschnitt erfahren haben, kdmpfen wir noch mit einer Reihe
von Problemfaktoren. In den folgenden drei Folien werde ich die drei wichtigsten davon
ein wenig ndher unter die Lupe nehmen: Es sind die Faktoren A, B und C. Ich beginne mit
Faktor A, den wir iibrigens schon zu 90% im Griff haben.« Klick — und Folie zu Problem-
faktor A erscheint. Noch bevor Sie etwas zum Inhalt sagen, weif8 jeder im Publikum,
dass es in den nichsten drei Folien um die drei wichtigsten von mehreren Problemfak-
toren geht und dass Sie den ersten davon bereits zu 90% im Griff haben.



Tabelle 5.1
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Weitere Formulierungsbeispiele fiir die Uberleitung zur nichsten Folie:
+ »Auf der ndchsten Folie sehen Sie«

« »Werfen wir nun einen Blick auf«

« »Diese Zahlen haben Auswirkungen auf«

Um auf das Kommende iiberzuleiten, miissen Sie natiirlich wissen, womit es auf der nich-
sten Folie weitergeht. Im Idealfall kennen Sie Ihre Folien samt Folientitel in- und auswen-
dig. Weil diese Welt aber selten ideal ist, gibt es einen Plan B: die Referentenansicht, zu der
Sie in Kapitel 6 naheres erfahren.

Tell it

Auf Neu-Deutsch wiirde man vom »Doing« sprechen. Mit anderen Worten: Sie présentie-
ren die Inhalte der aktuellen Folie. Aufgrund der vorangegangenen Uberleitung zu dieser
Folie weif8 IThr Publikum, worum es geht und wird Thnen deshalb aufmerksamer zuhoren,
wenn Sie nun das Thema selbst anpacken und die Zahlen, Daten, Tabellen oder Schau-
bilder der Folie erldutern.

Tell what you have told

Hier geht es um den Riickblick, das Fazit, die Zusammenfassung. Sie runden das ab, was
Sie mit tell what you will tell angekiindigt und mit tell it vorgetragen haben: die Prasentation
(immer), das Kapitel (meistens) oder die Folie (gelegentlich). Gefragt sind kurze Zusammen-
fassungen, die keine neuen Aspekte eréffnen, sondern in einem Satz die Kernbotschaft(en)
der Prisentation, des Kapitels oder der Folie noch einmal zugespitzt wiederholen.

Aus jedem Riickblick »Tell what you have told« ergibt sich der néchste Ausblick »Tell what you will tell«

Folie 5: »Nachfrage »Dieses Diagramm hat also gezeigt, dass die Nachfrage um 12% lber-
um 12% gestiegen« schritten worden ist. Was bedeutet das nun fiir die Produktionskapazitdt der
néichsten Monate?«

Klick — Folie 6 erscheint.

Folie 6: »Produktions- | Sendepause

kapazitat reicht aus« | , 7017 129 mehr Nachfrage wird die Produktionskapazitét ausreichen!
Im Detail sieht das so aus.« (tell it ...) »Ich fasse zusammen: Diese Daten
belegen, dass die Produktionskapazitdt ausreicht, um die gestiegenen
Anforderungen der ndchsten Monate zu erfiillen — Damit stellt sich gleich
die ndchste Frage: Wann miissen wir wieder mit einem Riickgang der
Nachfrage rechnen?«

Klick — Folie 7 erscheint
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Folie 7: »Riickgang im | Sendepause
Dezember erwartet«

»Wir rechnen mit einem Riickgang friihestens im Dezember. Und zwar aus
folgenden Griinden «

Ausblick und Riickblick werden sich fiir Sie als Prasentierenden zunachst anfithlen wie
die erste Autofahrt auf schneeglatter Fahrbahn: Wann Gas geben? Wann bremsen? Wel-
che Geschwindigkeit ist angemessen und wie reagiert das Fahrzeug in Kurven? Es erfor-
dert in der Tat ein wenig Ubung und Erfahrung, bis Sie Sicherheit gewonnen und sich
daran gewohnt haben, immer den nachsten Schritt anzukiindigen, bevor Sie ihn gehen
und einen kurzen Riickblick auf das eben Erzéihlte zu geben, nachdem Sie ihn zu Ende
gegangen sind. Aber irgendwann erledigen Sie das genauso automatisch wie Gas geben,
Bremsen und Kuppeln.

Die folgenden Tipps helfen Thnen dabei, den Dreisatz leichter in die Praxis umzusetzen:

b J Verwenden Sie sprechende Folientitel
Nutzen Sie die Referentenansicht

Gestalten Sie |hre Sprechernotizen so, dass Sie Zusammenfassungen in einem Satz
formulieren und immer vor Augen (oder im Gedachtnis) haben

Regel 5: Lucy-Strategie beherzigen
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Die meisten Prisentierenden folgen dem klassischen Schema des Erlebnisaufsatzes:

Einleitung Schlussifoleerung)

Hauptteil

Dieses Schema mag klassisch sein, empfehlenswert ist es nicht. Denn Thre Zuhorer wer-
den sich stindig mit Fragen wie diesen beschiftigen:

« »Worauf will er hinaus?«
+ »Wohin geht diese Reise?«
- »Was kommt am Ende heraus?«

Wenn dagegen jeder von vornherein weif, worauf Sie hinauswollen, muss niemand mehr
ritseln. Die Aufmerksambkeit wird (auf Sie) gebiindelt statt gestreut.
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Machen Sie es wie Columbo

»Am Anfang den Schluss verraten? Aber dann hort doch niemand mehr zu und der Span-
nungsbogen ist futsch!« Im Gegenteil. Vielleicht erinnern Sie sich noch an Columbo, den
schusseligen Fernseh-Inspektor. Zu Beginn jeder Episode durften wir den Bosewicht bei
seinem bosen Tun beobachten. Noch bevor der gute Inspektor vom Verbrechen erfuhr,
kannte jeder Zuschauer bereits den Téter. Der Spafd bestand darin, Herrn Columbo dabei
zuzusehen, wie er die einzelnen Puzzleteile zu dem Bild zusammensetzte, das wir Zuseher
seit der ersten Minute kannten.

Genau so sollten Sie Ihre Prasentationen gestalten. Verraten Sie am Anfang den Schluss und
16sen Sie dann den Fall vor den Augen des Publikums. Niemand wird auf der Suche nach
Verddchtigen sein, im Nebel tappen, Unschuldige der Tat bezichtigen, zu voreiligen und/
oder falschen Schliissen gelangen. Die Lucy-Strategie hilft Thnen dabei und sieht so aus:

Einleitune Hauptteil
Worweenahme Wiederholung
Schlussfolzerune Schlussfolgerung

Gene Zelaznys wunderbares Beispiel* habe ich zu einem festen Bestandteil meiner Kom-
munikationstrainings gemacht und stelle es im Folgenden kurz vor. Lucy von den Peanuts
schreibt Threr besten Freundin Shirley einen Brief. Sie, lieber Leser schliipfen jetzt bitte
kurz in die Rolle von Shirley. Sie haben eben den Brief erhalten und werden ihn gleich
lesen. Merken Sie sich die Stelle, wo Thnen klar wird, was Lucy Thnen sagen will und lesen
Sie gleich danach folgende zweite Variante des Briefes bitte noch nicht!

Liebe Shirley,

erinnerst Du dich an letzten Samstagnachmittag, als ich mit meinem Freund im Park spielte
und Du heriiberkamst und er mir dann erzihlte, dass Du ihn gekiisst hast, als ich euch
gerade den Riicken zukehrte? Und an vergangenen Sonntag, als Du mich besuchen kamst
und meine Mutter zum Mittagessen Thunfischsalat machte und Du sagtest: »Bih! Das ist
der ekligste Salat, den ich je gegessen habe! Und an gestern, als meine Katze Dich am Bein
streifte und Du ihr einen Tritt verpasst und gedroht hast, Deinen Hund » Monster« auf sie zu
hetzen? Nun, aus all diesen Griinden hasse ich dich und will nicht mehr deine Freundin sein.
Lucy

Wann wurde Thnen klar, was Lucy sagen will? Was ging Thnen bis dahin durch den Kopf?
Was war Thre Reaktion, nachdem Sie (im letzten Satz) erfahren haben, was Lucy zu sagen
hatte?

Es folgt derselbe Inhalt, diesmal aber nach der Lucy-Strategie:

2 Gene Zelazny, Das Prisentationsbuch, S. 58-59.
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Liebe Shirly,
Ich hasse Dich. Hier sind meine Griinde:

1. Du hast meinen Freund gestohlen
2. Du hast meine Mutter beleidigt
3. Du hast meine Katze erschreckt

Lucy

Wiahrend Lucy in der ersten Variante die Kernbotschaft erst im letzten Satz verrat (Ich
hasse dich), legt sie in Variante zwei die Karten gleich im ersten Satz auf den Tisch. Diese
Technik der vorweggenommenen Schlussfolgerung ist sowohl bei guten als auch bei
schlechten Botschaften hilfreich. Denn irgendwann miissen Sie immer mit der Wahrheit
herausriicken. Meine Erfahrung hat gezeigt: je frither, desto besser. Horen Sie den Status-
bericht eines Projektverantwortlichen an die Geschiftsleitung:

»Was Sie in den folgenden 30 Minuten héren werden, wird Ihnen nicht immer gefallen.
Ich habe das Thema in mehreren Varianten durchgespielt. Am Ergebnis dndert sich nichts:
Projekt xy wird nicht in der geplanten Zeit vollendet werden. In meiner Prisentation werde
ich Thnen nun die Ursachen, Auswirkungen und maogliche Losungen detailliert vorstellen. «

Das Entscheidende zuerst

Die Zuhorer wissen damit von vorneherein, wie es um das Projekt steht. Die wichtig-
ste aller Fragen »Schaffen wir es?« ist beantwortet, bevor Sie mit dem eigentlichen Vor-
trag beginnen. Wenn die Geschiftsleitung jetzt sagt: »Dann konnen wir uns den Vortrag
schenken und gleich zu Plan B iibergehen«, kommt dieser radikale Kurswechsel besser zu
Beginn Ihres Vortrags und nicht am Ende. Oder mochten Sie als Projektverantwortlicher
am Ende des Vortrags gerne horen: » Warum haben Sie das nicht gleich gesagt?«

Gleiches Thema, andere Szene: Herr Chleblepstophan geht zum Arzt, um die Ergebnisse
der letzten Blutprobe in Erfahrung zu bringen. Er ist beunruhigt und angespannt als er
endlich das Sprechzimmer des Herrn Doktor betritt: Welche Variante wiirden Sie an
Herrn Chleblepstophans Stelle bevorzugen?

Variante Eins:

»Guten Tag, Herr Chleblepstophan. Na, was machen Frau und Kinder? Fiirchterlich, das
Wetter im Moment, hm? Na ja, man kann es ja nicht bestellen, nicht? Haha. Gut, dann
sehen wir uns mal die Ergebnisse an. Hm, tjaja, aha. Soso. Hm... also... der Wert A ist ja
wirklich sehr gut. B ist auch nicht schlecht, soso, und dann haben wir da noch eine Reihe von
ganz passablen Werten fiir C, D und E « Als sich Herr Chleblepstophan endlich entspannt
zuriicklehnt, kommt das dicke Ende.
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Variante Zwei:

»Guten Tag, Herr Chleblepstophan. Sie wollen sicher gleich wissen, was die Laborunter-
suchung ergeben hat. Das Wichtigste vorweg: die Werte XY liegen deutlich iiber der kri-
tischen Marke. Wenn wir nichts tun, wiirde das in rund sechs Monaten zur Folge haben,
dass... Aber Sie konnen etwas dagegen unternehmen und in spdtestens zwei Monaten sind
die Werte wieder im Normalbereich. So - und jetzt die Ergebnisse im Detail und der Reihe
nach.«

Regel 6: Zusatzhinweise geben

Tabelle 5.2

Angenommen, Sie bldttern wiahrend des Vortrags eine Folie zuriick, sagen aber nicht,
dass Sie zuriickblattern. Nach dem Einblenden der Folie macht sich Verwirrung breit,
weil alle damit rechnen, dass die nachste Folie immer eine neue Folie ist. Mit dem Hin-
weis »Ich blittere noch einmal auf die letzte Folie zuriick« ist der Fall klar. Nun ja, fast:
» Warum zuriickbldittern? Glaubt er, wir haben die Folie schon wieder vergessen oder hitten
nicht verstanden, was er erzdhlt hat?« konnte der eine oder andere im Publikum jetzt noch
grummeln. Also sagen Sie: »Ich blittere kurz auf die letzte Folie zurtick, um den Unterschied
zu den Zahlen auf dieser Folie noch einmal zu verdeutlichen.«

Mit Produktinformationen kléren Sie Ihr Publikum dartiber auf, was Sie gerade tun, warum
(Ursache) bzw. wozu (Zweck). Indem Sie Fragen schon beantworten, bevor sie in den Kopfen lhres
Publikums entstehen kdnnen, vermeiden Sie Spekulationen und Verwirrung.

Sie schalten den Beamer | »/ch schalte den Beamer voriibergehend ab, damit wir eine kurze
ab/auf »Schwarz« Abstimmungsrunde einlegen kénnen.«

Sie verteilen Blatter »Dieses Diagramm zeigt nur die wichtigsten Kennzahlen. Damit Sie
wdhrend des Vortrags auch einen Blick auf die Details werfen konnen,
habe ich alle Daten auf einem Arbeitsblatt flir Sie vorbereitet.«

Eine Folie ist Uberladen »Halt! Machen Sie sich gar nicht erst die Miihe, die Details dieser Folie
zu entziffern. Entscheidend ist einzig und allein dieser kleine, schwarze«

Regel 7: Verstandlich sprechen

Die Verstandlichkeitsforschung hat gezeigt, dass ungeachtet des Bildungsniveaus jeder
von verstandlichen Texten profitiert. Ob Haupt- oder Hochschulabsolvent: Bei jedem
bleibt »mehr hingen«, wenn Informationen verstandlich sind. Das sogenannte Hambur-
ger Verstindlichkeismodell® nennt vier Verstandlichmacher, die ich verkiirzt und auf die
PC-Priasentation angepasst habe:

3 Schulz von Thun, E (1981): Miteinander reden: Storungen und Klirungen.
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Einfachheit:

- Kurze Satze

- Einfacher Satzbau

- Bekannte Worter

+ Wenig Fremdworter

- Unbekannte Fremdworter erkldren
- Unbekannte Fachworter erklaren

Gliederung/Ordnung

+ Agenda

- Sendepausen beim Folienwechsel

- Sprechende Folientitel

- Didaktischer Dreisatz

 Lucy-Strategie

+ Verbale und digitale Zeigehilfe

+ Zusatzhinweise

Kiirze/Prignanz

+ Kurz & biindig, auf den Punkt gebracht

- Konzentration auf das Wesentliche

+ Klartext statt »Zutexten«

Anregende Zusitze

- Beispiele, Vergleiche, Geschichten

- Bildhafte, erzihlende Sprache

- Lebendige Stimme

« Publikum durch Fragen, der Bitte um Handzeichen oder Wortmeldung mit einbeziehen
- Publikum oder einzelne Teilnehmer direkt ansprechen

- Personliche Erzdhlweise: Ich statt man
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Goldene Regeln der Vortragstechnik

Nieder mit Passiv- und Nominalkonstruktion

Niemand muss Germanistik studieren, um gutes Deutsch zu schreiben oder zu sprechen.
Im vorherigen Abschnitt haben Sie erfahren, was einen Text einfach macht. Jetzt geht es
darum, lebendig zu formulieren. Regel Nr. 1: Meiden Sie das Killer-Parchen Passiv- und
Nominalkonstruktion! Abschreckende Beispiele finden Sie vorzugsweise in Gesetzestexten
oder technischen Dokumentationen. Wer sich intensiver mit dem Thema »Sprache«
befassen will, dem empfehle ich Wolf Schneiders Buch Deutsch fiirs Leben. Was die Schule
zu lehren vergafs, rororo, 1994.

Passivkonstruktionen schneiden den Dingen Arme und Beine ab. Nichts kann sich mehr
aus eigener Kraft bewegen sondern - es folgt ein Passiv - muss getragen werden. Nominal-
konstruktionen waren irgendwann einmal lebenslustige Verben, bevor sie ein Schreiber-
ling oder Redner grausam erdrosselt hat. Diese Wort-Zombies erkennen Sie am »ung«:
Betrachtung, Begehung, Messung, Uberschreitung, Aufforderung usw.

Kleben Sie den Wortern Arme und Beine wieder an und hauchen Sie den Zombies neues
Leben ein. Die Zauberworte heiflen Aktiv und Verb. Lassen Sie die Dinge etwas tun, das

man sehen, horen, fithlen, riechen und schmecken kann. Ein kleines Beispiel:

Um die Uberfiillung der Postficher durch
ungeldschte sowie nichtarchivierte Mails zu
kompensieren, wurden in vielen Unternehmen
GroBenbeschrankungen fir Postfacher obli-
gatorisch. Bei Uberschreitung der Maximal-
groBe wird eine Nachricht an den betroffenen
Anwender versendet und mit der Aufforde-
rung verbunden, das Postfach zu bereinigen,
bevor Outlook wieder verwendet werden kann.

Postfacher setzen Speck an. In vielen Unterneh-
men platzen die Mailserver mittlerweile aus allen
Né&hten. Eine GroBenbeschrankung fiir die Post-
facher ist die Folge. Uberschreitet der Pegel die
kritische Marke, z.B. 80% der erlaubten Maximal-
groBe, tritt Outlook in den Warnstreik. Sie missen
Ihr Postfach erst abspecken, bevor Outlook wie-
der den Dienst antritt.

Im Abschnitt Vorbeugen wird vermittelt, wie
im Vorfeld der Uberfiillung vorzugehen ist,
um das Problem lberhaupt nicht entstehen
zu lassen. AnschlieBend wird erldutert, welche
MaBnahmen hinsichtlich einer unverziiglichen
Problemlésung vorzunehmen sind.

Vorbeugen: In diesem Abschnitt erfahren Sie,

wie Sie verhindern, dass lhr Postfach die kritische

Marke Uiberschreitet. AnschlieBend lernen Sie, wie
Sie ein Ubergewichtiges Postfach auf Idealgewicht
trimmen.

GroBtes Augenmerk sollte dem Ordner
GesenpeTe OsJekTe gewidmet werden, nach-
dem in diesem Ordner von jeder gesendeten
Nachricht eine Kopie inklusive der in diesen
Nachrichten enthaltenen Anlagen erzeugt und
dauerhaft gespeichert wird

Der Ordner GesenpeTe OBJEKTE setzt besonders viel
Speck an. Outlook speichert ndmlich von jeder
gesendeten Nachricht eine Kopie in diesem Ordner
— komplett mit allen Anlagen! Diese Nachrichten-
kopien liegen dort bis zum Sankt Nimmerleinstag,
wenn Sie nichts dagegen unternehmen. Outlook
verhalt sich wie ein gieriger Kellner, der von
jedem servierten Gericht selbst eine komplette
Portion verzehrt.
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Auch der Ordner GeLoscHTE OBJEKTE ist zu
berlicksichtigen, weil geldschte Objekte
zunéachst nicht geldscht, sondern nur in

diesen Ordner verschoben werden, wodurch
die Gesamtmenge gespeicherter Outlook-
Elemente nicht reduziert und infolgedessen
die gewlinschte Wirkung nicht erzielt wird

Auch der Papierkorb ist ein heiBer Kandidat fur
libergewichtige Postfacher. Wenn Sie namlich
eine Nachricht |6schen, landet diese erst einmal
im Papierkorb. Sie wird also nur an eine andere
Stelle im Postfach verschoben. Das dndert nichts
am Gesamtgewicht. Ergo: das Postfach nimmt
durch Léschen kein Gramm ab. Sie missen wie
im richtigen Leben erst den Papierkorb leeren, um
den Inhalt endgliltig zu entsorgen.

Auch auf das Ablegen von eigenstandigen
bzw. als Anlage in Nachrichten enthaltenen
Dateien (PDF-oder aus Office Applikationen)
in Postfachordnern sollte nach Moglichkeit
verzichtet werden. Besonders gewarnt wird

vor PowerPoint-Prasentationen.

Weitere Dickmacher sind Dateien, die Sie nicht im
Dateisystem, sondern in lhrem Postfach lagern:
entweder als eigenstandige Datei in einem
Postfachordner oder als Anlage in Nachrichten,
Terminen, Kontakten oder Aufgaben. Zum Beispiel
PDF-Dateien, Word-Dokumente, Excel-Dateien,
und — wegen der enthaltenen Grafiken besonders
problematisch — PowerPoint-Prasentationen.

Text kann aufgrund des geringen Speicher-
platzbedarfs als unproblematisch betrachtet

und vernachlassigt werden.

Text hat fast keine Kalorien, vor allem wenn es
sich um unformatierten Text handelt. 1 Mio.
Zeichen bendtigen etwa 1 MB Speicherplatz. Bei
100 MB maximaler PostfachgroBe kénnten Sie
also 100.000.000 (100 Mio.) Zeichen speichern.
Soviel werden Sie in einem Arbeitsleben kaum
tippen.
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In diesem Kapitel wird sich PowerPoint nach lingerem Schweigen wieder zu Wort mel-
den. Im zweiten Teil gehe ich dann systematisch und detailliert auf den Bereich »Anima-
tionen« ein. Machen Sie sich also keine Sorgen, wenn Thnen die ein oder andere Informa-
tion vorerst noch ein wenig zu speziell erscheint.

Versetzen Sie sich nun fir einen Moment in die Rolle des Teilnehmers. Was wiinschen Sie
sich vom Referenten und seiner Prasentation? Notieren Sie alles, was Thnen in 60 Sekunden
spontan dazu einfillt. Unterstreichen Sie anschlieflend IThre drei sehnlichsten Wiinsche:

Die Wunschliste

1 ...

8 ...
9 ...
10....

In meinen Présentationstrainings lasse ich die Teilnehmer seit 15 Jahren diese Wunsch-
liste erstellen. Die All Time Favorites: »kurz«, »anschaulich, »lebendig«, »auf den Punkt
gebracht, »glaubwiirdig«, »iiberzeugends, »unterhaltsam«. Mein Rat: Gonnen Sie Thren
Zuhorern, was Sie sich an deren Stelle wiinschen wiirden.

Der Kontakt zum Publikum

110

Im Mittelpunkt der Préisentation stehen Sie und nicht die Technik. Denken Sie an das
elfte Gebot aus Kapitel 2: »Der Prdsentierende ist Mittelpunkt, die Technik Mittel, Punkt!«
Sie spielen die Hauptrolle, die Technik unterstiitzt Sie dabei — und nicht umgekehrt. Die
Kommunikation zu Ihrem Publikum gerét in eine gefdhrliche Schieflage, wenn sich die
Technik zu sehr in den Vordergrund oder gar zwischen Sie und Ihre Zuhorer drangelt.

Sie konnen etwas Entscheidendes, das keine Technik zuwege bringt und meiner Meinung
nach auch niemals zuwege bringen wird: Kontakt zu anderen Menschen herstellen'. Nicht

1 An Kiinstliche Intelligenz glaube ich, sobald der erste Computer herzlich iiber einen guten Witz lacht.
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umsonst gehort Blickkontakt zu den Grundregeln des Prasentierens. Errichten Sie keine
Barrikaden zwischen Ihnen und Threm Publikum und lassen Sie es nicht zu, dass sich die
Technik zwischen Sie und Thre Zuhorer schiebt; im tibertragenen wie auch im wortlichen
Sinn: Kontrollmonitore passen neben den Tisch, das Rednerpult darf nahe am Publikum
stehen und die technischen Aufbauten miissen nicht turmhoch sein.

Ein standiger Kontrollblick auf den Monitor oder die Projektion isoliert Sie von Threm
Publikum und permanente Action auf der Leinwand reduziert Sie zur Stimme aus dem Off.
Je mehr Effekte die Prasentation enthalt, desto starker miissen Sie sich auf die Animations-
und Klick-Choreographie konzentrieren: »Welcher Satz, welches Objekt erscheint beim
néchsten Klick?«, »Was wollte ich dazu sagen?«, »Was war gleich wieder die letzte Anima-
tion auf dieser Folie?«, »Hinter welchem Objekt steckt der nichste Hyperlink?«, »Wann
kommt das Video?«, »Welcher Sound wird durch welches Trigger-Objekt ausgelost?«.

0 Die Aufmerksamkeit und die Energie, die Sie fur Technik und Klick-Choreographie
abzweigen, fehlt Ihnen fur Ihr Publikum.

Gute und schlechte Animationen

Tabelle 6.1

Schon Matthius — der Evangelist, nicht der Fufballer — mahnte: »Viele sind berufen,
wenige aber auserwahlt.«> Animationen sind Mittel zum Zweck; sie sollen Informationen
veranschaulichen bzw. diesen Prozess verstirken. Wenn eine Animation diesen Zweck
erfiillt, ist sie zieldienlich und damit »gut«. Sonst nicht. In die Kategorie der auserwahlten
Effekte fallen meiner Meinung nach tatséchlich nur wenige:

Ich beschrénke mich in dieser Tabelle auf Eingangseffekte, die erfahrungsgeméB den Lowenanteil
der Animationen ausmachen

Erscheinen OK OK
Verblassen OK OK
Zoom OK
Wischen oK

D/ Sie finden die Datei Animationen.ppsx zum Download unter
~ http;//www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAP06.

2 Matth. 22,14
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Didaktischer Einsatz von Animationen

Animationen sind das Salz in der Suppe und sollen Visualisierungen verstirken, Zusam-
menhinge deutlicher machen und/oder die Aufmerksamkeit des Publikums biindeln.
Gewlirze verfeinern und veredeln den Geschmack eines Gerichts, diirfen aber weder vor-
schmecken noch den Eigengeschmack des Gerichts verfalschen oder neutralisieren. »Wie
viel Animation gehort in eine gute Prasentation?« Als Antwort eine Gegenfrage: »Wie viel
Salz gehort in eine gute Suppe?«

Fokus des Publikums steuern

Als Prasentierender sollen Sie die Aufmerksamkeit Ihres Publikums steuern und biindeln:
auf Text, Grafiken, Schaubilder, aber auch auf sich selbst, also Thre Worte, Gestik oder
Mimik. Trotz stindig wechselnder Aufmerksamkeitsziele sollen die Zuhorer zu jedem
Zeitpunkt wissen, wo gerade die Musik spielt. Die Energie, die Thr Publikum fiir die Suche
nach dem genauen Ort des Geschehens aufwenden muss, fehlt fiir den Vortrag. Umge-
kehrt gilt: Je weniger das Publikum auf Orientierungssuche ist, desto mehr Konzentration
und Aufmerksamkeit bleibt fiir Sie und die Inhalte der Présentation iibrig. Diese Anima-
tionstechniken helfen Ihnen dabei: Aufdecken, Hervorheben und die digitale Zeigehilfe
(Spot-Technik).

Aufdecken (Einblenden)

Aufdecken bedeutet, dass die Informationen nach und nach erscheinen. Was fiir Lourdes
gilt, trifft auch bei PC-Présentationen zu: Erscheinungen erregen Aufmerksamkeit. Aber!
Je mehr Erscheinungen Sie Threm Publikum zumuten, desto gréfler wird die Gefahr,
dass die grundsitzlich zieldienliche Wirkung ins Gegenteil kippt und zur nervtétenden
Salamitaktik wird, mit der Sie die Suppe griindlich versalzen. Im Ubrigen empfinden es
viele Teilnehmer als Bevormundung, wenn ihnen der Blick auf die Folieninhalte zunichst
verwehrt und dann nur in homéopathischer Dosis gewihrt wird.

Ein weiteres Problem besteht darin, dass Sie selbst leicht den Uberblick verlieren kénnen:
»Wie war die Reihenfolge gleich wieder?«, »Was erscheint, verschwindet oder bewegt sich
alles auf dieser Folie?«, »Muss ich klicken oder habe ich auf automatisches Erscheinen
gestellt?«, »Wann muss ich fiir den nachsten Effekt klicken?«, »War das der letzte Effekt
auf dieser Folie?«.

Wenn Sie als Teilnehmer einer PC-Prisentation wieder einmal einen Referenten auf
dem Weg in die innere Emigration beobachten - die Gestik erlahmt, der Blick verliert an
Schirfe, der Kontakt zum Publikum bricht ab — dann kdnnen Sie ziemlich sicher sein, dass
er sich gerade mit einer der oben genannten Fragen beschiftigt.
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Hervorheben

Schriftgrofien oder —farben dndern sich, Objekte erhalten eine Hintergrundbeleuchtung,
Linien und Pfeile nehmen eine andere Farbe an oder werden dicker bzw. diinner. Fiir
Hervorhebungen stehen Thnen drei Werkzeuge zur Verfiigung: der Animationstyp Her-
vorgehoben alias Betont, die Optionen Nach der Animation und das Daumenkino.

Animationstyp »Hervorgehoben«
Details dazu finden Sie im zweiten Teil dieses Buchs.

Sie finden die Datei Hervorgehoben.ppsx zum Download unter
http://www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAPQ6.

Optionen »Nach der Animation«

In einem Aufzahlungsplatzhalter soll beispielsweise der zuletzt erlauterte Gliederungs-
punkt eine dezentere Farbe annehmen, sobald der néchste erscheint. Auf diese Weise
biindeln Sie die Aufmerksambkeit jeweils auf diejenige Information, um die es gerade geht.

>

Drittens

So geht’s:
1. Weisen Sie dem Aufzéhlungsplatzhalter einen beliebigen Einblendeffekt zu.

2. Klicken Sie den Effekt im Animationsbereich mit der rechten Maustaste an und wihlen
Sie im Kontextmenii den Befehl Effektoptionen.

3. Offnen Sie in der Registerkarte Effekt die Auswahlliste Nach der Animation und wihlen
Sie die gewiinschte Farbe.
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F

YWerblassen

EFfekt | anzeigedauer I Textany

Erweiterungen

Sound:

[Ohne | |

Anirmationsbereich

| 1“3 ¥ Inhalsplatzhal

¥ 3 Beiklicken bg

bt workerige
= Machworhe

Effektoptionen..,

Mach der Animation:

Text animieren:

o

Daumenkino

Daumenkino ist die Urform des Zeichentrickfilms. Die Abfolge unterschiedlicher Folien
erzeugt die Illusion von Verdnderung auf einer Folie. Daumenkino ist einfach zu erzeu-

Wifeitere Farben..,

gen, effektiv und kommt ohne »echte« Animationseftekte aus.

beginnen

beginnen

Sie finden die Datei Nach-Animation.ppsx zum Download unter
http.//www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAPQ6.

o
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http.//www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAPO6.
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Analoge Zeigehilfe

Beim Zeigen nehmen Sie die Augen Thres Publikums an die Hand. Ob Finger, Stift, Zeige-
stab oder Laserpointer - immer lenken Sie den Blick auf einen Punkt bzw. eine bestimmte
Stelle der Folie. Allerdings haben Zeigehilfen auch Risiken und Nebenwirkungen, die Sie
kennen sollten:

Sie miissen sich zum Zeigen vom Publikum abwenden und brechen damit voriiberge-
hend den Kontakt ab

Sie fixieren die Aufmerksamkeit Thres Publikums nur fiir die Dauer der Zeigehilfe.
Sobald Sie sich wieder Threm Publikum zuwenden, fehlt die Zeigehilfe.

Zeigen erfordert ruhige und kontrollierte Bewegungen. Fuchteln verwandelt Orien-
tierungshilfe in ein Ratespiel und streut die Aufmerksamkeit anstatt sie zu biindeln.
Solange die Augen des Publikums auf der Suche sind, arbeiten die Ohren mit halber
Kraft.

Obwohl antiquiert, ist der Zeigestab noch immer die beste aller analogen Zeigehilfen.
Mit seiner Hilfe erreichen Sie auch Folienbereiche auflerhalb Threr Korperreichweite
und kénnen sich immer so postieren, dass Sie beim Zeigen niemandem im Bild
stehen. Aber wie alles, was sich in den Hianden eines Referenten befindet, verfiihrt ein
Zeigestab zum Spielen. Teleskopzeigestabe kann man wunderbar zusammenschieben
»klak-klak-klak« und dann wieder auseinanderziehen »krk-krk-krke; das akustische
Pendant zum »klick-klick« eines Kugelschreibers.

Mit einem Laserpointer ruhig zu zeigen, ist selbst fiir ausgebildete Scharfschiitzen ein
Ding der Unméglichkeit. Gesellt sich dann noch ein wenig Nervositit hinzu, wachst
sich Zittern zum Schiittelfrost aus. Tja, und dann gibt es innerhalb der Gilde der Laser-
pointer noch die Fraktion der »Kreiser«. Ein Kreiser zeigt nicht auf einen Punkt, er
malt zur Verdeutlichung ein paar fahrige Kreise um die Stelle, auf die das Publikum
blicken soll. Bei den meisten Teilnehmern verursacht das nach ein paar Umdrehungen
leichte Schwindelgefiihle. Die Augen folgen ndmlich den Bewegungen des Lichtpunk-
tes und umkreisen das Ziel anstatt es zu fixieren.

Mit Fingern oder Stiften konnen Sie Stellen auflerhalb der Korperreichweite nicht ins
Visier nehmen. Das hindert viele Vortragende freilich nicht daran, in die gedachte Rich-
tung zu deuten, wischen oder fuchteln. Diese Einladung zum Augenbillard bewirkt,
dass die Teilnehmer vom ausgestreckten Arm des Referenten eine virtuelle Gerade zur
Leinwand ziehen, um anschlieflend dort jenen Punkt zu lokalisieren, auf den der Refe-
rent hochstwahrscheinlich gerade zu zeigen versucht. Eine ganz ausgefuchste Variante
ist das Schattenspiel: Der Vortragende hilt einen Finger oder Stift in den Lichtstrahl
des Beamers und der dabei erzeugte Schatten auf der Leinwand dient als Zeigehilfe.
Dass ein Kugelschreiber auf diese Weise zur Zigarre und ein Finger zum Zeppelin wird,
bremst den Elan der Schattenspieler erfahrungsgemaf in keinster Weise.
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Analoge Zeigehilfe ist unverzichtbar und zieldienlich, solange Sie sich an die Spielregeln
halten: Ruhig, klar und prézise zeigen. Kein Fuchteln, Wischen oder Schattenspielen. Als
Erganzung, zu den analogen Hilfsmitteln, empfehle ich Thnen die digitale Zeigehilfe. Sie
ist gerduschlos, eindeutig und erreicht jede Stelle der Leinwand. Sie zeigt ohne Zappeln
und Zittern solange auf das gewiinschte Objekt, bis Sie klicken. Auflerdem konnen Sie
wihrend der Zeigehilfe den Blickkontakt zum Publikum halten.

Digitale Zeigehilfe — Die »Spot-Technik«

Wie ein Punktstrahler auf der Bithne biindelt die Spot-Technik die Aufmerksambkeit des
Publikums auf eine bestimmte Stelle. Im Ergebnis gleicht die Spot-Technik dem Daumen-
kino. Fiir die Zuschauer scheint es so, als wiirde ein Objekt nacheinander an verschie-
denen Stellen der Folie erscheinen. In Wirklichkeit sind es jedoch mehrere Objekte, von
denen aber immer nur eines zu sehen ist.

D/* Sie finden die Datei Spot.ppsx zum Download unter
~ http://www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAP06.

Am besten erzeugen und formatieren Sie zunéchst das erste Zeigehilfeobjekt und kopie-
ren diesen Prototyp anschlieflend nach Bedarf. Als Zeigehilfeobjekte eignen sich vor
allem Pfeile, Ellipsen oder Rechtecke.
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So geht’s:
1. Weisen Sie dem Zeigehilfeobjekt Ihres Vertrauens den Eingangseftekt Erscheinen zu.

2. Klicken Sie den Effekt im Animationsbereich mit der rechten Maustaste an und wihlen
Sie im Kontextmenti den Befehl Effektoptionen.

3. Offnen Sie in der Registerkarte Effekt die Auswahlliste Nach der Animation und wihlen
Sie Mit nichstem Mausklick ausblenden.

4. Der Prototyp ist fertig und Sie kdnnen mit dem Kopieren beginnen.
* Animationsbereich
3 143 ¥ Pfeilnach rech..@j‘-\

“3  BeiKlicken be nn!n

Mit vorherigerf beginnen

8 Machwarheri beginnen

I Ef'fektoptlonen

Arzeigedauer.,)
Eriveiterte Zeitaclse aushlenden

3

Erscheinen

Effekt | Anzeigedauer I Textanimati0n|

Erweiterungen ‘
Sound: [Dhne Sound] E

fach der Animation: | Micht abblenden

Texk animieren: mg gml B B B B
EEEEEENN
Weitere Farben..,
Micht abblenden

Mach &nirmation aushlenden

Mlt nichstern Mausklick ausblenden

Der einzige, aber nicht zu unterschitzende Nachteil der Spot-Technik besteht darin, dass
die Zeigehilfeobjekte zusammen mit den restlichen Folieninhalten ausgedruckt werden.
Also miissen Sie jeweils entscheiden: Steht die Prédsentation im Vordergrund, rate ich aus
didaktischen Griinden zur Spot-Technik. Je wichtiger jedoch der Ausdruck der Folien
wird, desto hohere Folgekosten verursacht die Spot-Technik. Der Kompromiss besteht
in einer Préasentations- und einer Druckversion. Mit Datei/Speichern unter erzeugen Sie
eine Kopie der fertiggestellten Bildschirmversion. Aus dieser Kopie entfernen Sie die
Spot-Objekte und fertig ist die Druckversion. Der Aufwand halt sich in Grenzen. Je nach
Umfang der Préisentation benétigen Sie dafiir zwischen fiinf und fiinfzehn Minuten.
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Die Referentenansicht

Die Referentenansicht funktioniert nach dem Prinzip »Ich sehe was, das Ihr nicht seht!«.
Wiahrend Thr Publikum auf der Leinwand wie gewohnt nur die Folien sieht, werfen Sie
einen Blick hinter die Kulissen:

) Povsertnt-Referentenans ol - | Coverfulhen.ppt]
Ruickblick
EI‘IthCkll.lI"lg bd? 2010 die 200.000-Marke gerissen
E-Learning -_— Statws 2011

Sonderrolle Outioak und Excel
250.000€ -

Englische Versionen
200,000 €
150,000 € ® PowerPoint
ook
100,000 € B Qutloot
| m Excel
50.000 € B Word
0 ¥ = . o —

o 2010 .
2011

Folie: 2 van 83 Zeit: 00:32 10:18 Zoom: @] @] .
H oo BT W m| RS .
E-Learning : I k. =
— ]
—

Den Hauptteil der Referentenansicht fiillt die jeweils aktuelle Folie, aber dariiber hinaus
liefert sie eine Reihe weiterer hilfreicher Informationen:

- Unmittelbar unterhalb der Folie sehen Sie zwei blaue Pfeile, mit denen Sie vor- und
zuriickblittern kdnnen. Zwischen den Blitter-Pfeilen befinden sich Stiff und Textmar-
ker, mit deren Hilfe Sie wihrend der Prasentation nach Lust und Laune auf den Folien
malen und markern diirfen. Und dann ist da noch das Menii Bildschirmprdsentation,
das Sie meiner Erfahrung nach jedoch kaum benétigen werden.
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Die Pfeiloptionen sind einen genaueren Blick wert. Die Voreinstellung »Automatisch« bewirkt,
dass der Mauszeiger auf der Leinwand erscheint, sobald Sie die Maus bewegen und nach ein
paar Sekunden Mauszeiger-Inaktivitt wieder verschwindet. Wenn Sie den Mauszeiger als stan-
dige Zeigehilfe einsetzen méchten, wahlen Sie am besten die Option »Sichtbar« und ersparen
damit sich und Ihrem Publikum das lastige Ruckeln an der Maus, um den vor 0,3 Sekunden
ausgeblendeten Zeiger wieder einzublenden. Mit der Variante »Ausgeblendet« schicken Sie den
Mauszeiger dauerhaft auf Tauchstation.

«/ =%
¥ %

g | Preil Wifeiter
# sttt Zuriick
& Textmarker Zuletzt angesehen
Freihandfarbe 3 Gehe zuy Falie »
o PRadierer Gehe zu Abschnitt »
=4 &lle Freiband auf Folie [Gschen Zielgruppenorientierte Prasentation »
Fieiloptionen * Bildschirm »
v | Automatisch Hilfe
Sichtbar Anhalten
Ausgeblendet Prasentation heenden

+ Rechts von der aktuellen Folie zeigt die Referentenansicht die zugehorigen Notizen.

Damit ist Thr Souffleur immer in Hor- bzw. Sichtweite. Je nach Wunsch oder Starke der
Lesebrille zoomen Sie die Notizen gréfier oder kleiner.

Zoom:

Unterhalb der Folie sehen Sie die jeweilige Foliennummer, die bereits verstrichene
Redezeit im Format »mm:ss« sowie die aktuelle Uhrzeit.

Folie: 2 von 83 Zeit: 00:51 10:26

Die Minifolien am unteren Bildschirmrand sind meiner Erfahrung nach mit Abstand
das Beste an der Referentenansicht. Auf diese Weise behalten Sie immer den Uberblick
tiber die folgenden Folien; eine grofle Hilfe fiir ordentliche Uberleitungen gemafl dem
ersten didaktischen Dreisatz »Tell what you will tell«.
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Damit Sie die Referentenansicht einsetzen kénnen, muss der fiir die Prasentation ver-
wendete Computer mehrere Bildschirme unterstiitzen. Machen Sie sich an dieser Stelle
keine weiteren Gedanken - alle neueren Computer sind dazu in der Lage und nach einem
kurzen Test wissen Sie Bescheid.

Die folgende Methode zum Einrichten der Referentenansicht gilt fir Notebooks unter
Windows 7. Unter Windows Vista oder Windows XP fuhrt ein jeweils anderer Weg zum
selben Ziel.

So geht’s:
1. Verkabeln Sie Notebook und Beamer und schalten Sie den Beamer ein.

2. Blenden Sie mithilfe der Tastenkombination [#)+(x] das Windows-Mobilititscenter
ein, klicken Sie auf Monitor anschlieffen und wiahlen Sie die Variante Erweitert.

3. Starten Sie PowerPoint und setzen Sie in der Registerkarte Bildschirmprisentation das
Hikchen vor Referentenansicht

Starten Sie zum Test mit den Prisentationsmodus. Wenn der Beamer jetzt die Folie
und das Notebook die Referentenansicht zeigt, sind Sie startklar fiir den Vortrag. Wenn
es genau umgekehrt ist — der Beamer zeigt die Referentenansicht und das Notebook die
Folie - dann hat PowerPoint die beiden Bildschirme miteinander verwechselt. In diesem
Fall 6ffnen Sie in der Befehlsgruppe Bildschirme der Registerkarte Bildschirmprdisentation
die Liste Anzeigen auf und wihlen Sie den »anderen« Bildschirm: also denjenigen, der im
Augenblick nicht ausgewdhlt ist.

Aktuelle SuflEsung wer., =

=8 Manitar 1 PrP-Monita..,

M Haupthildschirm
faonitor 1 PrP-Monitor [Standard)]
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Bildschirmprasentation mit der Tastatur

steuern

Mithilfe dieser Tastaturbefehle steuern Sie die Bildschirmprisentation.

Néachste Folie
Vorherige Folie
Zur ersten Folie
Zur letzten Folie

Wechsel zu bestimmter Folie

Foliennummer tippen und driicken

Schwarzer Bildschirm (ein/aus)
WeiBer Bildschirm (ein/aus)
Prasentationsmodus beenden Esc
Pause/Wiedergabe fiir Audio und Video +(P)

Fur eine Gesamtiibersicht aller Tastenkombinationen driicken Sie im Prasentationsmodus

die Taste (F1].

-
Hilfe zur Bildschirmprasentation

i | Testen/&ufzeichnen I Medicn IFreihand|

Mavigationsverkniipfungen fiir Bildschirmpr&sentationen

"N", Links klicken, Leertaste, Mach-Rechts oder Nach-Unten-Taste, Eing
"P", Riickkaste, Mach-Links- oder Nach-Oben-Taste, Bild-Mach-Oben-Tas
Mausklick rechts

Foliennummer <n> und Eingabetaste

Esc, Strg+Untbr ader - (Minus)

Chrl+35

g q) Die Funktion »Schwarzer Bildschirm« mithilfe der Taste ist weitgehend unbekannt
und deshalb einen Hinweis wert. Wenn Sie beispielsweise noch keine Folie zeigen wol-
len, solange Sie sich lhrem Publikum vorstellen oder die einleitenden Worte sprechen,
dann machen Sie die Prasentation im Vorfeld schon startklar und drticken dann die Taste
(B]. Sobald die erste Folie erscheinen soll, drticken Sie erneut und los geht's. Der
schwarze Bildschirm ist auch hilfreich fur kurze Diskussions- bzw. Frageeinheiten wah-
rend der Prasentation. Eine hell erleuchtete Leinwand wurde die Aufmerksamkeit des
Publikums unwillkrlich anziehen, auch wenn die Musik gerade an anderer Stelle spielt.

121



Microsoft PowerPoint 2010

Einfach besser prasentieren

Notebook und Beamer

122

Erfahrene Présentierende konnen diesen Abschnitt iberspringen. Er ist fiir jene gedacht,
denen der Umgang mit der Technik noch ein wenig Kopfzerbrechen macht. Um das
Thema »Notebook und Beamer« ranken sich viele Sagen, Mythen und Beschwérungsfor-
meln. Wie meistens ist die Wirklichkeit auch in diesem Fall erniichternd einfach.

Monitor/Beamer unter Windows 7 anschlieBen

Achtung, auch wenn die Versuchung grof3 ist, es nicht zu tun: »Lesen Sie das Handbuch
des Beamers sorgfaltig durch.« Ja, ich weif3, hitte Columbus damals nach dem Weg gefragt,
wire Amerika unentdeckt geblieben. Entscheiden Sie also selbst, ob Sie langsam ent-
decken oder schnell wissen méchten.

25 Min. Handbuch durchlesen

10 Min. Notebook starten, mit Beamer verkabeln, Beamer einschalten

10 Min. Fernbedienung kennenlernen (Handbuch statt Versuch und Irrtum)

10 Min. Knopfe am Beamer kennenlernen (Handbuch statt Versuch und Irrtum)
5 Min. Folien im Prasentationsmodus durchklicken

Im Zusammenhang mit der Referentenansicht haben Sie auf Seite 118 bereits das Windows-
Mobilititscenter und die Monitorvariante Erweitert kennengelernt. Daneben gibt es noch
drei weitere Varianten.

Solange der Computer noch keinen Monitor (Beamer) erkannt hat, erscheint das Bild nur
auf dem Bildschirm des Notebooks.

-]

... SN

Manchmal haben Sie Gliick und es ist Liebe auf den ersten Blick: Notebook und Beamer
verstehen sich nach dem Verkabeln auf Anhieb und Sie miissen sich um nichts kiimmern.
Versagt die stumme Verstindigung jedoch, helfen Sie nach. Offnen Sie mit [#)+(x] das
Windows-Mobilitdtscenter und klicken Sie auf Monitor anschlieffen, um die folgende Aus-
wahlliste zu erhalten.
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Nur Computer Doppelt Erweitert Nur Projektor

Die Variante Doppelt zeigt auf Notebook und Beamer dasselbe Bild.

-]

Wenn nur der Beamer ein Bild zeigen soll, wéhlen Sie Nur Projektor.

Keine Energie sparen

Netzteil verwenden

Wer bei Prasentationen dem Akku des Notebooks vertraut, sollte konsequenterweise in
Zukunft auch auf den Sicherheitsgurt im Auto verzichten. Aber selbst bei Netzbetrieb
kann sich das Notebook plotzlich in den Tiefschlaf verabschieden, wenn ihm die Sache zu
langweilig wird. Zum Beispiel nach ein paar Minuten Inaktivitit aufgrund einer kurzen
Frage- oder Diskussionsrunde. Sorgen Sie vor und passen Sie die Energieverwaltung Ihres
Notebooks an. Je nach Betriebssystem unterscheiden sich die Handgriffe. Unter Windows
7 gehen sie so vor:

Den Energiesparmodus anpassen

1. Offnen Sie mit der Tastenkombination [#)+(x] das Windows-Mobilititscenter und
klicken Sie auf das Batteriesymbol.

2. Wihlen Sie Energiesparplaneinstellungen dndern.
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3. Wihlen Sie entweder eine angemessene Zeitspanne oder gehen Sie auf Nummer sicher
und wihlen Sie Niemals.

ufgeladen
(LIS,

Hichstleistung -
e SF Netzbetrieh
Akkustatus j . i ne
O Bildschirmhelligkeit regeln: (5 Minuten ~ | | [Miemals v
) Bildschirm ausschalten: ’10 Minuten v] ’Niemals ']
% Energiesparmedus nach: ’Niemals v] ’Niemals ']
’,— Anzeigehelligkeit anpassen: w - G w0 Ij o

Mute/Black/Schwarz

Fast jede Fernbedienung verfiigt iitber einen Knopf, der ein schwarzes Bild erzeugt. Das ist
auflerst praktisch, wenn Sie eine kurze Diskussionsrunde einlegen oder voriibergehend
auf Flipchart oder Pinnwand umsteigen. Im Unterschied zur Taste (8], die sowohl Beamer
als auch den Notebookmonitor verdunkelt, schwirzt die Mute/Black/Schwarz-Funktion
nur die Projektion, wahrend Sie auf IThrem Notebook nach wir vor alles sehen. Eine gute
Moglichkeit, inkognito mal eben zwischen Programmen zu wechseln, das Internet auf
Funktionsfahigkeit zu testen oder die riesige Pivottabelle zu 6ffnen. Der erneute Druck
auf Mute/Black/Schwarz zieht den schwarzen Vorhang wieder hoch.

Freeze-Funktion

Mithilfe der Freeze-Funktion erstarrt das gerade angezeigte Beamerbild wie Lots Frau
nach dem verbotenen Riickblick auf Gomorrha. Unter Ausschluss der Offentlichkeit kon-
nen Sie nun Dateien suchen, 6ffnen oder zu einer anderen Anwendung wechseln. Sobald
Sie erneut Freeze driicken, zeigt der Beamer den aktuellen Bildschirminhalt.

Zoom und Fokus

Mit der Zoom-Funktion dndern Sie die Bildgrofie. Aus Gewichts- und Platzgriinden ver-
zichten viele Beamer auf einen Motor. Dann miissen Sie von Hand an der Linse drehen,
was bei Deckenmontage recht unterhaltsam fiir Ihr Publikum sein kann. Beim Fokus geht
es um die Bildscharfe. Wie bei der Zoom-Funktion kann es passieren, dass Sie mangels
Motor von Hand scharfstellen miissen. In beiden Fillen ist es ratsam, vor Beginn der Pri-
sentation fiir ein scharfes Bild in der richtigen Grofie sorgen.



Showtime

Bildjustierung

Beamer verfiigen an der Unterseite tiber ausziehbare Fiifle, kleinere Exemplare nur tiber
einen einzigen Fufl. Sie miissen also weder Bierdeckel, Notizblocke oder Biicher unter-
legen, um das Bild exakt zu justieren. Allerdings scheint es vielen Herstellern grofies Ver-
gniigen zu bereiten, die Fiifichen gut zu verstecken. Wenn Sie wieder einmal einen Refe-
renten sehen, der den Beamer mit zunehmender Verzweiflung dreht, auf den Kopf stellt,
hier driickt und dort zieht, dann wissen Sie, wonach er sucht.

Keystone-Korrektur

Strahlt der Beamer schridg nach oben an die Leinwand, verzerrt sich das Bild: aus einem
Rechteck wird ein Trapez. Die Keystone-Korrektur des Beamers gleicht diese Verzerrung aus.

\ /o

Projektionsarten

Ein Beamer kann auf einem Tisch stehen oder an der Decke montiert sein. Er kann die
Leinwand von vorne oder von hinten anstrahlen. Bei Deckenmontage stehen Beamer und
Bild auf dem Kopf. Strahlt er die Leinwand von hinten an (Riickprojektion), ist alles spie-
gelverkehrt. In Kombination ergibt das vier Projektionsarten:

Tisch — Front Decke - Front Tisch — Riick Decke — Riick
. @ = .
Projekt = = bisjord
E-Learning aaaeaex grimssd-d DO
p—>-—5-5 3 Butuea-g Saxeex E-restumg
o vploig bioleKt g

Schlagen Sie im Handbuch des Beamers nach, wie Sie die gewiinschte Projektionsart so
einstellen, dass das Publikum sieht, was es sehen soll. Besonders lustig wird das Ganze,
wenn der Beamer vorher an der Decke montiert war und Sie ihn jetzt im Tisch-Front
Betrieb einsetzen wollen. Dann diirfen Sie ndmlich durch Meniis navigieren, in denen
alles auf dem Kopf steht. Uben Sie schon mal den Kopfstand.
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Bildformat

Die meisten Beamer konnen neben dem klassischen (PowerPoint-)Format 4:3 auch die
Breitwandformate 16:9 oder 2:3 darstellen und eignen sich damit hervorragend fiirs Heim-
kino. Wenn der Kollege den Beamer wieder einmal iibers Wochenende mit nach Hause
nimmt, »um die Prisentation zu testen«, kann es Thnen am Montag leicht passieren, dass
Sie gemeinsam mit Threm Publikum ein Erdei statt einer Erdkugel bewundern.

=

So perfekt das Breitwandformat fiirs Heimkino ist, so ungiinstig ist es fiir Ihre Prasenta-
tion. Das Handbuch des Beamers sagt Thnen, wie Sie wieder auf 4:3 umschalten.

Hauptnetzschalter: Power-On/Off

Je nach Geridt miissen Sie bis zu drei Handgriffe ttigen, bis der Beamer die Lampe ziin-
det: Netzkabel einstecken, Hauptnetzschalter einschalten und »Power-On« driicken. Bei
vielen Geriten entfillt mangels Hauptnetzschalter der zweite Schritt.

Nachkihlzeit beachten

In den Pioniertagen der Beamerprojektion war es ein heiliger Akt mannhafter Geduld,
bis nach dem Driicken von »Power-Off« endlich der Kiihlventilator abgeschaltet hatte
und man das Gerdt mit Samthandschuhen behutsam wieder im gepolsterten Koffer ver-
stauen durfte. Moderne Gerite bendtigen nur noch wenig, manchmal iiberhaupt keine
Nachkiihlzeit. Richten Sie sich nach der Empfehlung des Handbuchs. Allgemein gilt, dass
die Hochdrucklampen des Beamers wihrend der Abkiihlphase Erschiitterungen nicht
mogen. Lassen Sie sich also Zeit mit dem Einpacken des Beamers, wenn Sie die Lebens-
dauer der teuren Lampen nicht unnétig verkiirzen wollen.
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Erneute Ziindung der Lampen

Hochdrucklampen miissen im Normalfall erst ein wenig abkiihlen, bis sie wieder geziindet
werden konnen. Ublicherweise zeigt der Beamer diese Zwangspause mit einem blinkenden
Lampchen an, was gerne mit der Anzeige fiir einen Lampendefekt verwechselt wird. Blei-
ben Sie also ruhig und gelassen, wenn sich der versehentlich abgeschaltete Beamer nicht
sofort wieder anschalten lasst.

Es gibt auch Geréte mit sofortiger Wiederziindung. Hier wird die Lampe durch einen bra-
chialen Stromstof3 jdh aus ihrem Schlummer gerissen. Diese bequeme Funktion sollten
Sie nur im Notfall einsetzen, da sie auf Kosten der Lebensdauer der Lampe geht. Und falls
die Lampe wegen fortgeschrittenen Alters schon etwas schwach auf der Brust ist, kann ihr
eine Zwangsziindung das Lebenslicht ganz ausblasen.

Lautsprecher

Beamer verfiigen im Normalfall iiber eingebaute Lautsprecher mit der imponierenden
Leistung von 0,5 bis 2 Watt und der Qualitit eines Mittelwellenradios der Nachkriegszeit.
Gliicklicherweise haben die meisten Gerite aber auch Ausginge fiir Audiosignale. Wenn
Sie in Threr Prasentation Audio und/oder Video einsetzen, schliefSen Sie am besten Aktiv-
boxen oder die Soundanlage des Vorfiihrsaales an den Rechner an. Auch hier gilt: Machen
Sie sich rechtzeitig mit der entsprechenden Technik vertraut.

Fernbedienung

Praktisch ist die Fernbedienung des Beamers in jedem Fall. Unentbehrlich wird sie bei
Decken- oder Riickprojektion, wo sich das Gerdt auflerhalb Threr Reichweite befindet.
Vorsicht: Fernbedienungen sind batteriebetrieben! Vertrauen Sie auf Murphy’s Laws’.
Die Batterie wird sich mit der fiir ihre Gattung typischen Heimtiicke den idealen Zeit-
punkt heraussuchen, um IThnen einen lustigen Streich zu spielen. Seien Sie gewappnet:
Ersatzbatterien gehoren zwingend in den Erste Hilfe-Koffer des PC-Prasentierenden. Die
Batterieproblematik ist auch der Grund, warum man viele Fernbedienungen einschalten
muss, bevor man Sie verwenden kann.

Auch PowerPoint, genauer gesagt die Bildschirmprésentation, kénnen Sie mithilfe einer
speziellen Fernbedienung steuern und sind auf diese Weise nicht mehr an Maus oder
Tastatur gekettet. Wenn Sie im Internet nach »Presenter« suchen, stoffen Sie auf ein gewal-
tiges Angebot. Meiner Meinung nach ein Muss fiir jeden, der viel présentiert.

3 www.murphys-laws.com
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Notfallstrategien

Manche Probleme lassen sich 16sen, andere nicht. Die einen rechtzeitig, die anderen nicht.
Manchmal reicht das eigene Wissen aus, manchmal braucht man Helfer. Probleme, die jetzt
losbar sind, gefahrden die Prasentation nicht. Ansonsten legen Sie eine kurze Kaffeepause
ein, in der Sie das Problem entweder selbst 16sen oder den Haustechniker antanzen lassen.

Jetzt
\ J
Spdter

Problem
lashar?

Vorbeugen

Abgesehen von Naturkatastrophen, Feuer oder Tumulten im Publikum ist ein totaler
Stromausfall das Schreckgespenst des Prasentierenden. Was tun, wenn das Licht ausgeht?
Plan B ist das gute alte Papier: Sie greifen einfach auf das Handout zuriick, das Sie sowieso
immer dabei haben, richtig? Fiir die durchgebrannte Lampe oder den Stromausfall kon-
nen Sie nichts, aber einen fehlenden Plan B konnte man Thnen ankreiden. Meiner Erfah-
rung nach sind die Teilnehmer beeindruckt, wenn der Referent fiir derartige Notfille
geriistet ist, Handouts aus der Aktentasche zieht und den Vortrag in aller Seelenruhe zu
Ende bringt. Da nimmt es Thnen keiner krumm, wenn es keine Hochglanzprospekte sind.
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Checkliste »Beamerprobleme«

Zum Abschluss dieses Kapitels noch eine kleine Checkliste mit typischen Problemen und
deren Ursachen.

Beamer zeigt kein Bild Verkabelung nicht korrekt

Deckel ist noch auf der Linse

Beamer vom Notebook noch nicht erkannt
Bildschirmauflésung des Notebooks zu hoch

Bild abgeschnitten Bildschirmaufldsung des Notebooks zu hoch

Bild gedehnt oder gestaucht 16:9 statt 4:3 eingestellt (oder umgekehrt)
Bildschirmauflosung des Notebooks zu hoch

Bild unscharf Fokus nicht korrekt

Beamer muss (zu) hohe Bildschirmauflésung des Notebooks
kompensieren (emulieren)

Bild zu groB/zu klein Zoom nicht korrekt eingestellt

Bild steht auf dem Kopf Deckenprojektion eingeschaltet

Bild ist spiegelverkehrt Riickprojektion eingeschaltet

Beamer schaltet ab Sicherheitsabschaltung wegen Uberhitzung. Kontrollieren Sie,

ob Lufteroffnungen blockiert sind. (Beamer mit Lufteroffnun-
gen an der Unterseite nie auf weiche Unterlagen stellen, da
sie einsinken und die Luftzufuhr erschweren.)

Fernbedienung funktioniert nicht | Batterie leer

Fernbedienung nicht eingeschaltet

Hindernis zwischen (Infrarot-)Fernbedienung und Beamer
(Infrarot-)Fernbedienung nicht auf Beamer gerichtet
Direktes Sonnenlicht fallt auf Empfanger am Beamer

Lampe durchgebrannt Hier hilft nur ein Ersatzbeamer oder eine 15 bis 20-mintige
Pause zum Lampenwechsel.
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Sitzordnung
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Wenn Sie eine Frage- oder Diskussionsrunde einplanen, ist die kommunikative U-Form
ratsam. Parlamentarische Bestuhlung oder Kinobestuhlung ist nur dann sinnvoll, wenn
die Teilnehmer in erster Linie Fragen an Sie richten und eine Diskussion untereinander
nicht geplant ist. Die parlamentarische Bestuhlung ist der Kinobestuhlung vorzuziehen,
weil die Teilnehmer Gléser, Notizblocke und Handouts auf Tischen statt Knien deponie-
ren konnen. Auch das Mitschreiben fillt leichter.

U-Form Parlamentarisch Kino

A8 | A8SAA | e2eeee
YY)

AE5S55 ‘:Er:‘::.cm‘:ccr:.
e [el e
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e —

[ e R

a ®

Wohin mit dem Beamer?

Die Projektionsart Tisch-Front und die Sitzordnungen Kino oder Parlamentarisch konnen
zu Problemen fiithren. In vielen Tagungshotels hat sich immer noch nicht herumgespro-
chen, dass Beamer einen grofSeren Abstand zur Leinwand benétigen als Overheadprojek-
toren. Meistens steht das Tischchen fiir den Beamer unmittelbar neben dem Rednerpult
und damit viel zu nahe an der Leinwand.

»Den Beamer weiter weg stellen«, sagen Sie? Kein Problem fiir die U-Form, aber bei parla-
mentarischer oder Kinobestuhlung wird die Sache schnell knifflig, wenn bis knapp vor die
Leinwand bestuhlt wurde und der Beamer auf dem Tisch oder dem Schof§ eines Teilneh-
mers landet. Kaum haben Sie dieses Problem gelost und den Beamer im richtigen Abstand
zur Leinwand positioniert, reicht das 1,5 Meter lange Kabel der Standardausstattung nicht
mehr vom Notebook bis zum Beamer. Lange Kabel (6 — 9 Meter) gehoren ebenfalls in den
Erste Hilfe-Koffer eines PC-Prasentierenden.

Bei bis zu zwanzig Personen sollte der Beamer erfahrungsgemaf} etwa drei Meter von der
Projektionsflache entfernt sein. Bei Rdumen ab 70 Quadratmeter sogar fiinf bis sieben
Meter.



Organisatorische Rahmenbedingungen

Akustik

Wie hoch ist der Larmpegel bei geoffneten Fenstern? Gibt es Probleme mit Hall? Gerade
bei neueren Gebduden oder in besonders reprisentativen Vortragsrdumen findet man
héufig sehr hohe Winde, an denen wenig befestigt ist. Kathedralen sind »hip«, hallen
aber. Dagegen kann man nur mit Dammelementen angehen, die eindeutig nicht zur Bord-
ausstattung eines Prasentierenden zdhlen. Als Provisorium hilft alles, was Schall absor-
biert und streut: Ticher an den Wénden, Pinnwinde, ein Teppich auf dem Parkettboden.
Wihrend der Présentation wird der unerwiinschte Halleffekt iibrigens abgemildert. Teil-
nehmer als Schallddmpfer — wer hitte das gedacht.

Beliiftung

Sauerstoffmangel macht miide. Liiften Sie vor Beginn der Présentation und in jeder Pause.
Soso, und wie werden die Fenster gedffnet? Lassen sie sich auch 6ffnen, wenn die Vor-
hénge zu oder die Rollos unten sind? Eine Klimaanlage ist zwar eine schéne Sache, aber
denken Sie an Mr. Murphy und seine Gesetze. Es wird sich garantiert der kilteempfind-
lichste Teilnehmer mit traumwandlerischer Sicherheit exakt unters Gebldse setzen und
dann sofort Zeter und Mordio rufen. Oder das Publikum besteht ausschlief3lich aus Kon-
taktlinsentragern, fiir welche die trockene Luft der Klimaanlage schnell zum Problem
wird. Und so manche Klimaanlage entpuppt sich als lirmende und storende Klapperkiste.

Licht/Verdunkelung

Die Grundregel lautet: »So hell wie moglich, so dunkel wie nétig«. Dammerlicht schlafert
ein. Auflerdem konnen Sie Thr Publikum schwerer erkennen und Thr Publikum Sie. Der
Blickkontakt leidet, das Mitschreiben wird schwierig fiir die Teilnehmer und Sie kénnen
unter Umstdnden Ihre eigenen Sprechernotizen nicht mehr entziffern.

Moderne Prasentationsrdume verfiigen tiber eine ausgefeilte Beleuchtung. Sie konnen
Unmengen von Strahlern, Leuchten, Lampen ein- und ausschalten, dimmen, fixieren.
Machen Sie sich rechtzeitig vertraut mit der Lichtsteuerung. Berticksichtigen Sie die Licht-
verhiltnisse zum Zeitpunkt der Prisentation, sofern Sie den Licht-Check zu einem ande-
ren Zeitpunkt vornehmen. Fiir Vorrichtungen zur Verdunkelung gilt dasselbe. Erkundi-
gen Sie sich, ob vielleicht eine Automatik in Betrieb ist. Wenn ja, sorgen Sie dafiir, dass sie
fiir die Dauer der Prasentation nach Moglichkeit abgeschaltet wird.
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Nicht jede Erleuchtung ist wiinschenswert. Mir ist es einmal passiert, dass wihrend der
Begriifung des Publikums die Rollos mit lautem Rumpeln hochgefahren sind und die
Nachmittagssonne das an die Leinwand projizierte Bild bis zur Unkenntlichkeit verblas-
sen lief3. Es war gerade 17.00 Uhr und die Zeitschaltautomatik hatte sémtliche Rollos im
gesamten Gebaude in Feierabendstellung gebracht. Nicht nur die Projektion wurde dabei
deutlich blasser.

Garderobe, Toiletten, Rauchen

Strom

Eine Garderobe ist wichtig, Stiihle eignen sich nicht zu diesem Zweck. Sie sollten wissen,
wo die Garderobe ist, bevor die ersten Teilnehmer den Mantel ablegen mdchten. Wo sind
die ndchstgelegenen Toiletten und wo ist Rauchen erlaubt? Erkundigen Sie sich im Vor-
feld, denn im Ernstfall ist der Hausmeister bestimmt gerade wieder unterwegs.

Informieren Sie sich rechtzeitig, wo die Steckdosen sind und testen Sie, ob sie auch unter
Strom stehen. Sie werden staunen, wie viele »tote« Dosen in modernen Rdumen zu finden
sind und gemaf$ Murphy‘s Laws haben Sie exakt an diesem Tag das Verlangerungskabel
fiir die einzig aktive und am diametral entgegengesetzten Ende des Raums befindliche
Steckdose nicht dabei und der Haustechniker wollte seit zwanzig Minuten eigentlich in
zwei Minuten da sein.

Ein Klebeband (breites Textilband) gehort zur Grundausstattung, um Kabel aller Art am
Boden zu befestigen. Packen Sie auch gleich eine 6-fach Steckdosenleiste ein. Falls Sie
eine Kabeltrommel verwenden, wickeln Sie den ungenutzten Kabelanteil von der Trom-
mel und legen ihn an einer unproblematischen Stelle am Boden aus. Im aufgewickelten
Zustand erwirmt sich die Kabelrolle. Aufferdem haben viele Kabeltrommeln Uberlast-
sicherungen und beim Einschalten grof3erer Gerite wird es dann plétzlich dunkel.

Material
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Wenn Sie mit Equipment unterwegs sind, sollten Sie wissen, ob in unmittelbarer Néhe
- am besten im Prisentationsraum selbst — eine Abstellmoglichkeit fiir Transportkisten,
Beamerkoffer, Schachteln und Kartons vorhanden ist. Eine Miillhalde neben dem Red-
nerpult wirkt unprofessionell. Es sei denn, sie sprechen vor minnlichen Technikern
oder Konstrukteuren. Da ist alles genau umgekehrt. Hier punkten Sie nur, wenn Sie ein
undurchdringliches Kabeldickicht verlegen und jede Menge Zubehor, Apparate mit blin-
kenden Lampen und lauten Geblisen turmhoch um Ihr Rednerpult aufbauen.



Organisatorische Rahmenbedingungen

Multimedia meint nicht nur Sound und Video sondern auch mehrere Prisentations-
medien: Flipchart, Pinnwand, Whiteboard, Stifte, Wischer, Spitzer, Moderationsmaterial.
Reichen die Flipchartbogen aus? Sind alle Bldtter und nicht nur das erste Blatt unbeschrie-
ben? Ist die Riickseite noch frei? Welche Spannvorrichtung hat das Flipchart? Sind aus-
reichend Moderationsmaterialien fiir die Pinnwand vorhanden? Ist der Fettfilm auf dem
Whiteboard noch in Ordnung oder verschmiert die Tafel beim Abwischen? Liegen die
Permanent Marker beim Flipchart und die Board Marker beim Whiteboard?

Wenn Sie trotzdem einmal mit dem Permanent Marker auf das Whiteboard schreiben,
versuchen Sie es mit folgendem Trick: Malen Sie mit einem Board Marker dasselbe noch
einmal nach. Dann konnen Sie den Text wegwischen; das Fett im Board Marker macht’s
moglich. Losungsmittel dagegen schidigen den Fettfilm. Im Extremfall miissen Sie zur
Tafelbutter greifen, die hier eine vollig neue Bedeutung erhélt, wie ich aus eigener Erfah-
rung berichten kann.

Im Idealfall steht Ihnen ein gut bestiickter Moderationskoffer zur Verfiigung. Leider
unterliegen die Inhalte dieser Koffer einem mysteriésen Schwund und nach Murphy wird
genau das fehlen, was Sie jetzt gerade brauchen. Einen Minimalvorrat an Karten, Pins und
Stiften sollten Sie daher selbst immer dabei haben.

So, jetzt wissen Sie alles, was Sie im Zusammenhang mit organisatorischen Rahmen-
bedingungen wissen miissen. Was soll jetzt noch schiefgehen? Nichts!
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Im Teil B dieses Buchs geht es ausschliefllich um Microsoft PowerPoint 2010. In diesem
und den folgenden Kapiteln lernen Sie, wie Sie Ihr Arbeitstempo bei weniger Energiever-
brauch dennoch vervielfachen und wie Sie mit der richtigen Strategie Zeit und Nerven
sparen. Anschlieflend erfahren Sie detailliert, aber in kompakter Form das Wichtigste zur
Arbeit mit Bildern, Tabellen, Diagrammen, Animationen, Hyperlinks sowie Audio- und
Videodateien. Zum Schluss werfen Sie im Zusammenhang mit dem Folienmaster einen
Blick unter die Motorhaube von PowerPoint 2010.

E-Learning-Video

Am besten schalten Sie jetzt Ihr Notebook oder Thren PC ein und probieren sofort alles
aus, was Sie noch nicht kennen. Handgriffe lassen sich oft leichter zeigen als beschreiben.
Aus diesem Grund lege ich Thnen noch einmal das E-Learning-Video im Ordner \Soft-
ware ans Herz, den Sie unter www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 herunterla-
den kénnen, das Ihnen die meisten der folgenden Abkiirzungen live zeigt.

Allgemeine Tipps
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In diesem Kapitel wird immer wieder von Objekten und Formen die Rede sein. Mit dem
Oberbegriff »Objekt« meine ich alles, was Sie anklicken konnen - also alles. Die »For-
men« zdhlen zur grafischen Bordausriistung von PowerPoint 2010 und stecken in der
folgenden Auswahlliste:

=" I

Formen@srartd Diagramm | Hyperlink Aktion

Zuletzt verwrendete Formen

B~ NOoODALL>S G
Tl F

Linien
SNNSTTLL T RG4S
Rechtecke

O A
Standardformen
HBOAMNIAS OO ®®
®@GLOOOr Ly DOEE

Die Abbildung zeigt nur einen Teil der verfiigbaren Formen. Das Gesamtangebot umfasst
Linien, Rechtecke, Standardformen, Blockpfeile, Formelformen, Flussdiagramme, Sterne
und Banner, Legenden und interaktive Schaltflachen.
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Riickgangigvorgange von 20 auf 150 erhéhen

Der Befehl Riickgingig ist der wichtigste von allen Befehlen! »Riickgingigvorgange« ...
dieses bedauernswerte Ubersetzungsopfer miisste man sich eigentlich einen Moment lang
auf der Zunge zergehen lassen. Per Voreinstellung ist der Wert auf 20 Aktionen begrenzt.
Erhéhen Sie ihn auf das erlaubte Maximum von 150 Aktionen. Wihlen Sie dazu den
Befehl Datei/Optionen/Erweitert und iiberschreiben Sie die Voreinstellung.

Bearbeitungsoptionen

Beim Markieren automatisch ganzes \Work markieren
Textbearbeitung durch Drag & Drop zulassen

|:| Tastatur automatisch an die Sprache des umgebenden T
Mazimale Anzahl von ROckgdangigeorgangen: “

Sieben auf einen Streich

Das Motto des »Tapferen Schneiderleins« gilt auch fiir die Arbeit mit PowerPoint. Neh-
men wir beispielsweise an, eine Folie enthilt sieben Bilder, die Sie mithilfe der Form Abge-
rundetes Rechteck in mithevoller Kleinarbeit beschriftet haben. Kaum sind Sie am Ziel, ...

- fallt Thnen auf, dass Sie ein Foto vergessen haben, das links noch auf die Folie soll.
Alle Beschriftungen samt den Fotos miissen also um je zwei Zentimeter nach rechts
wandern.

- stellen Sie fest, dass die letzte von sieben Formen zu klein fir den Text ist. Sie miissen
sie also vergrofSern, wollen aber, dass alle Formen gleich grof bleiben.

- gefillt Thnen das Format der Beschriftungen nicht mehr. Dazu zéihlen die Textattribute
(Schriftart, -grof3e, -farbe, -stil), Linienfarbe, Linienart und optische Effekte. Sie hatten
lieber eine andere Fullfarbe mit Farbverlauf, eine etwas kleinere Schriftart, einen etwas
stiarkeren, dafiir aber gestrichelten Rahmen sowie einen Schatteneffekt — natiirlich fiir
alle Beschriftungen.

- finden Sie die Form doch nicht mehr so schén wie zu Beginn. Eine Ellipse wire ver-
mutlich passender, hm ..., oder doch lieber ein Achteck? Natiirlich mdchten Sie alle
Formen auf einen Streich durch die neue Form ersetzen.
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Zeit sparen

Objekte einzeln zu bearbeiten wire so, als wiirden Sie im Supermarkt einen Kasten Mine-
ralwasser kaufen und anschlieflend jede Flasche einzeln zu Fufl von der Tiefgarage in den
fiinften Stock tragen. Alle oben genannten Aktionen konnen Sie jeweils in einem einzigen
Arbeitsgang erledigen: wenn Sie die Objekte zuvor markieren! Priifen Sie vor dem ersten
Klick immer, ob Sie nicht mehrere Objekte zusammenfassen (markieren) und auf einen
Streich bearbeiten konnen. Wenn Sie diesen Grundsatz konsequent beherzigen, werden
Sie das Gefiihl haben, als hatten Sie den Turbo eingeschaltet.

Tipps zum Markieren

Bevor Sie mehrere Objekte in einem einzigen Arbeitsgang bearbeiten kénnen, miissen Sie
diese markieren. Je nach Ziel wihlen Sie den jeweils kiirzesten Weg.

Mithilfe dieser Tipps markieren Sie Text und Objekte im Handumdrehen

Ein Objekt mit Flllbereich markieren Klicken Sie in das Objekt

Ein Objekt ohne Fiillbereich markieren Klicken Sie auf den Rand des Objekts

Eine bestehende Markierung fiir ein oder Klicken Sie neben das Objekt oder driicken Sie

mehrere Objekte entfernen die (Esc]-Taste

Mehrere Objekte sind markiert, aber Sie (o ] +Klick auf das Objekt (wirkt als Ein/Aus-

mochten fiir eines davon die Markierung Schalter fur Markierung)

wieder aufheben

Alle Objekte auf einer Folie markieren Klicken Sie neben die Folie und driicken Sie
+

Objekte stehen nebeneinander Ziehen Sie mit gedrickter linker Maustaste
einen Rahmen um die zu markierenden Objekte.

q 2 3 Achten Sie darauf, dass der Rahmen die Objekte

vollstandig einschlieBt. Ragt auch nur ein

Fitzelchen einer Form Uber den Rahmen hinaus,
wird das betreffende Objekt nicht markiert.

Objekte stehen nicht nebeneinander Klicken Sie das erste Objekt an. Alle weiteren
Objekte klicken Sie mit gedriickter & ]-Taste an.
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Flexible und unflexible Textfelder

Mit Textfeldern erzeugen Sie frei positionierbare Textobjekte.

53 Liter
Tasche
9er-Zahnk anz
(e o ne

i I(ettenblétt& \
50/40/26 Pannenschutz

Textfelder sind vielfiltig einsetzbar. Besonders gut eignen sie sich in Kombination mit
Linien als Bildbeschriftung. Von Textfeldern existieren zwei Varianten: flexibel und unfle-
xibel. Ein flexibles Textfeld wichst und schrumpft zusammen mit seinem Inhalt. Unflexible
Textfelder sind zwar in der Hohe variabel, haben jedoch eine feste Breite, was immer wie-
der zu unschonen Textumbriichen fiihrt:

Rechtecke i
? [T I e e e

gndardformen
%Ich binllélexilzg -..J‘@ @ODF& 7

= OO@°"HOY X
L3034 2

Blockpfeile

=pRER TR = [ I
5 B W T B
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So erstellen Sie ein flexibles Textfeld:

1. Klicken Sie das Symbol Textfeld in der Formenliste an und lassen Sie die linke Maus-

taste wieder los.

2. Zeigen Sie mit der Maus auf die Folie und klicken Sie erneut. Es erscheint ein leeres
Textfeld mit blinkender Einfiigemarke. Tippen Sie den Text ein.

So erstellen Sie ein unflexibles Textfeld:

1. Klicken Sie das Symbol Textfeld in der Formenliste an und lassen Sie die linke Maus-

taste wieder los.

2. Ziehen Sie mit gedriickter linker Maustaste, als wiirden Sie ein Rechteck zeichnen. Nur
die Breite ist entscheidend! Die Hohe passt PowerPoint automatisch an die Schrift-

grofie an.

3. Tippen Sie den Text. Sobald dieser den rechten Rand des Textfelds erreicht, bricht

PowerPoint den Text um.

So verwandeln Sie ein unflexibles in ein flexibles Textfeld:

1. Klicken Sie das Textfeld mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie im Kontextmen

den Befehl Form formatieren.

2. In der Kategorie Textfeld deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Text in Form umbre-
chen. Achten Sie darauf, dass die Option Grofse der Form dem Text anpassen aktiviert

ist. Falls nicht, holen Sie das nach.

Spiegelung
Leuchken und weiche Kanten
3D0-Format
30-Drehung
Bildkorrekturen
Eildfarbe
kKinstlerische Effekte
Zuschneiden
Gréfe

Position

Textfeld

Alternativtesxt
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Automatisch anpassen

() aréfe nicht aukomatisch anpassen

() Text bei Uberlauf verkleinern

@ =réfe der Form dem Text anpassen I

nnerer Seitenrand
Links:
Rechts:

0,25 cm = Chen:

0,25 cm

1

[7] Text in Form umbrechen
—

Unten:

0,13 cm
0,13 cm

Spalten. ..

L] LARIR] |
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Rahmenmodus: Formatieren ohne Markieren

Sparen Sie Zeit und nutzen Sie den Rahmenmodus. In diesem Modus betrachtet Power-
Point den kompletten Inhalt eines Objekts als »markiert«. Ein Klick, und alles ist forma-
tiert. So geht’s:

1. Tippen Sie Text in einen Titel- oder Aufzahlungsplatzhalter, ein Textfeld oder eine
Form (oder klicken Sie in ein vorhandenes Objekt). PowerPoint befindet sich nun im
Textmodus, was Sie an der blinkenden Einfiigemarke erkennen.

2. Driicken Sie die -Taste, um in den Rahmenmodus zu wechseln: Die Einfiigemarke
ist verschwunden, der Rahmen geblieben.

3. Formatieren Sie.

Mehrere Formen hintereinander zeichnen

Per Voreinstellung kénnen Sie nach dem Klick auf die Form immer nur ein Rechteck, eine
Ellipse, eine Linie, kurz: eine Form zeichnen. Fiir jede weitere Form miissen Sie erneut das
Form-Symbol anklicken. Viel zu umstindlich. So geht’s schneller:

1. Klicken Sie in der Liste mit der Formenauswahl die gewiinschte Form mit der rechten
Maustaste an und wahlen Sie im Kontextmenii den Befehl Zeichenmodus sperren.

Prasentation3 - kdicrosoft PowerPoint
ationen Eildschirmprdsentation UberprUfen Ansicht

|_l_—1 I:I |

Formen Anordnen

- -

mmhm—-—-‘-
M iii
(T o
]
M
nvi
T
[0
i

Ahsatr Zuletzt verwend

R= ﬁ
Feichenmodus sperren

Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzuflgen

S L

2. Zeichnen Sie die Formen der Reihe nach in einem einzigen Arbeitsgang.

3. Um den Zeichenmodus wieder zu entsperren, driicken Sie die -Taste.
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Form in andere Form umwandeln

Was tun, wenn das Kind bereits in den Brunnen gefallen ist? Statt dieser hétten Sie lieber
jene Formen, aber jetzt noch einmal ganz von vorne beginnen? Nicht notig. Wandeln Sie

die Formen einfach um. So geht’s:

1. Markieren Sie die Form(en).

2. Doppelklicken Sie auf eine Form, um im Meniiband die Registerkarte Zeichentools/

Format einzublenden.

3. Klicken Sie in der Gruppe Formen einfiigen auf das Symbol Form bearbeiten, zeigen Sie
auf Form dndern und wihlen Sie die gewiinschte Form aus.

o Sy Filleffekt -

r Fm
L_CP Form dndern htecke

£'<, Punkte bearbeiten | @@ GEEEE

Stand: Tmen
Ii-'_l;‘;''lé'l-11-|-1u-|-~;4-|-aj-|-,n-|-':' ABE:QOO@
COoOOOrhy oo
CEAHNOVAECD

L

Textumbruch in Formen

Mit Ausnahme von flexiblen Textfeldern ist Textumbruch in Formen der Normalfall.

Aber was ist heutzutage schon normal?

Textumbruch ist

Aber wag ist heutzutage schon normal ?
der Marmalfall 8

So sorgen Sie fiir einen Textumbruch:

1. Klicken Sie die Form mit der rechten Maustaste an und wihlen Sie im Kontextmeni

den Befehl Form formatieren.

2. In der Kategorie Textfeld aktivieren Sie das Kontrollkéstchen Text in Form umbrechen.

Innerer Seitenrand
Bildkorrekiuren <
Links: 0,25 cm 5 Oben: 0,13 cm

Bildfarbe -
Rechbs: |0,25 cm 51 Unten:  |0,13 cm

Kinstlerische EFfekte Tet in Form umbrechen
Zuschneiden
Spalten. ..

Griifie
Pasition

TexkFeld
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Form an Inhalt anpassen

Formen sind exakt so grof3, wie Sie diese zeichnen bzw. skalieren.

Form groier Form passt
als Inhalt u Inhalt

So schneidern Sie die Form auf den Inhalt zu:
1. Markieren Sie die Form(en).

2. Klicken Sie die Form (bzw. eine der markierten Formen) mit der rechten Maustaste an
und wihlen Sie im Kontextmenii den Befehl Form formatieren (bzw. Objekt formatie-
ren, wenn mehrere Formen markiert sind).

3. In der Kategorie Textfeld wihlen Sie die Option GrofSe der Form dem Text anpassen und
deaktivieren - sofern gesetzt — das Kontrollkdstchen Text in Form umbrechen.

Spiegelung

Automatisch anpassen

Leuchten und weiche kanken 7 Griffe picht automatisch anpassen

30-Format () Text bei Obetlauf verkleinern

I-@- Grifie der Form dem Text anpassen I
30-Drehung

rnerer Seitenrand
Bildkorrekiuren
Links: (0,25 em 5 Cbem:  |0,13 cm
BildFarbe

Aln | [l4]»

Rechts: (0,25 cm 5 Unten: (0,13 cm
E Text in Form urnbrechen I

Spalken...

Kiinstlerische EFfekte

Zuschneiden
Grifie
Pasition

Textfeld

Alkernativbesxt
e

Exaktes Positionieren mit der Tastatur

Kennen Sie das Phanomen? Sie verschieben ein Objekt mithilfe der Pfeiltasten immer
nédher ans gewiinschte Ziel, aber der letzte Millimeter will und will nicht klappen. Was
Sie auch tun, es springt immer ein kleines Stiickchen zu weit in diese oder jene Richtung.

Das Raster einblenden

Objekte bewegen sich entlang eines Rasters, genauer gesagt sie hiipfen von Rasterpunkt
zu Rasterpunkt. Per Voreinstellung ist das Raster ausgeblendet. Um es ein- bzw. wieder
auszublenden, driicken Sie die Tastenkombination (& ]+(F9].
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BAd9-O~-

w Einfilgen Erituwuir Uber
# )'(CI = Layout -
£

By zuricksetzen
Einfilgen Meue F X

Folie = = Abschnitt »

Fwischenabla.. & | Faolien |

Um die Rasterspriinge zu minimieren, halten Sie beim Verschieben mithilfe der Pfeil-
tasten die [Strg]-Taste gedriickt. Jetzt lassen sich Objekte exakt positionieren.

Exaktes Positionieren mit der Maus

Unordnung lisst sich erfahrungsgemif leichter erzeugen als beseitigen.

Nehmen wir an, Sie mochten die verrutschten Rechtecke mithilfe der Maus anordnen. Im
Normalfall produziert das viel Adrenalin und wenig Ordnung. Das dndert sich schlagar-
tig, sobald Sie den »PowerPoint Magneten« einschalten. Objekte docken dann nahtlos an
anderen Objekten an. Wihlen Sie dazu auf der Registerkarte Start den Befehl Anordnen/
Ausrichten/Rastereinstellungen und aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Objekte an ande-
ren Objekten ausrichten.
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jy  Rasterlinien anzeigen

Rastereinstellungen..,

Tipps und Tricks

Wenn Sie auf Nummer sicher gehen méchten, deaktivieren Sie zusétzlich noch das nor-
malerweise aktivierte Kontrollkdstchen Objekte am Raster ausrichten. Solange beide Funk-
tionen aktiviert sind, streiten sie sich auf Kosten Ihrer Nerven um die Vorherrschaft.

Weil der Weg zu den beiden Kontrollkdstchen ziemlich umsténdlich ist, sollten Sie die
beiden Befehle am besten jetzt gleich in die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff einbauen. In
Zukunft aktivieren/deaktivieren Sie die jeweilige Funktion mit einem einzigen Mausklick.

@ H9- 03

Einfilgen

Zwischenablage &

ez

it
bolleiste fiir den Schnellzugriff anp mation

Meu

: Bid9- 0

Offnen

Speichem Start infligen
e [ =

E-Mail

Schnelldruck

Weitere Befehle..,

Unter dem Meniband anzeigen
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Formen proportional vergroBern und verkleinern

Skalieren bedeutet verkleinern oder vergrofiern. Jedes Objekt hat einen Fixpunkt: ent-
weder eine der vier Ecken oder das Zentrum des Objekts. Dieser Punkt heifit deshalb
Fixpunkt, weil er beim Skalieren seine Position (fix) beibehalt.

T
Fixpunkt i 0‘ ..‘

; 1
F|><|:§mkt:
Zentrum |

Grafiken wie ClipArt oder Fotos werden per Voreinstellung proportional skaliert, sofern
Sie einen der Eck-Ziehpunkte verwenden. Bei Formen ist das anders. Je nach Bewegung
des Mauszeigers wird die Form beim Skalieren gedehnt oder gestaucht, also das Verhalt-
nis von Lange und Breite verdndert.

So skalieren Sie auch Formen proportional

Fixpunkt Ecke (o] +Ziehen

Fixpunkt Objektmitte | +(o])+Ziehen

Kreis, Quadrat und gerade Linie zeichnen

Kreise, Quadrate und exakte vertikale und horizontale Linien erzeugen Sie, wenn Sie eine
Ellipse, ein Rechteck oder eine Linie mit gedriickter [¢]-Taste zeichnen. Solange Sie bei
Linien nicht allzu weit von der vertikalen bzw. horizontalen Ideallinie abweichen, bleibt
die Linie gerade.

Vordergrund und Hintergrund: Objekte stapeln

PowerPoint ordnet Objekte »geologisch« an: Unten befindet sich das dlteste, oben das
jungste Objekt. Ein Stapel wird fiir das menschliche Auge aber erst sichtbar, sobald sich
Objekte tiberlappen.

1 2 1
2




So dndern Sie die Position eines Objekts innerhalb des Stapels:

1. Klicken Sie auf das Objekt.
2. Wihlen Sie Start/Anordnen und klicken Sie auf den gewiinschten Befehl.

=5 ) 2%
n| w2
Anordnen|Schnellformat-

- vorlagen = 4
Objekte sortieren ’
L3 1n den Vordergrund ?
Y  1n den Hintergrund ®
[k Ebene nach varne
LY Ebene nach hinten

Objekte gruppieren

Tipps und Tricks

ErfahrungsgeméaB bendtigen Sie vor allem die beiden Befehle In den Vordergrund
und In den Hintergrund besonders haufig. Figen Sie sie deshalb am besten jetzt

gleich der Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzu. Klicken Sie dazu die Symbole
nacheinander mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie im Kontextment den

Befehl Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen.

(@d9- o] a]

Start Ertuenrf

Einflgen

= i — 2= Layout ~
_j EF) [ T Curickseicen

Einfligen Meue

- Folie = _Iz":hschni",l;v

I Dwischenabla., 1 Folien

Objekte mit der Maus exakt vertikal oder horizontal
verschieben

Wenn Sie ein Objekt mit gedriickter [¢]-Taste verschieben, bewegt es sich auf Schienen
nach links, rechts, oben oder unten.
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Objekte mit der Maus kopieren

Der Klassiker »Markieren, Kopieren und Einfiigen« ist zu umstandlich. Nehmen Sie
die Abkiirzung und kopieren Sie ein Objekt, indem Sie es mit gedriickter [Strg]-Taste
verschieben. Wenn Sie zusitzlich zur [Strg]-Taste noch die (& )-Taste driicken, wird das
Objekt exakt vertikal bzw. horizontal kopiert.

Objekte duplizieren

Beim Duplizieren kopieren Sie Objekte nicht mithilfe der Maus, sondern per Tastenkom-
bination. So geht’s:

1. Markieren Sie ein Objekt und driicken Sie [Strg]+(D].

=

2. Verschieben Sie das frisch geborene und automatisch markierte Duplikat mithilfe der
Pfeiltasten an die gewiinschte Position. Verkneifen Sie sich den Griff zur Maus; ein
unachtsamer Klick und Sie miissen zuriick an den Start.

3. Erstellen Sie mit [Strg]+(D] die restlichen Duplikate.

7 N\
1y

Mit der Dupliziertechnik sorgen Sie nicht nur fiir Duplikate, sondern gleichzeitig auch fiir
gleiche Abstidnde zwischen den duplizierten Objekten.

Objekte gruppieren und trennen

Gruppieren verbindet einzelne Objekte zu einem Gesamtobjekt. Das ist hilfreich, um das
Gesamtobjekt zu verschieben und unverzichtbar, um es zu skalieren.



Tipps und Tricks

Gruppierte Elemente werden dagegen als ein einziges Element betrachtet und entspre-
chend skaliert.

So geht’s:
1. Markieren Sie alle Objekte, die Sie gruppieren mochten.

2. Klicken Sie eines der markierten Objekte mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie
im Kontextmenii den Befehl Gruppieren/Gruppieren.

E Gruppieren r E Sruppieren
T4 Indenvordergrund | » P Gruppierung wiederherstellen
@} In den Hintergrund | L4

IEI Gruppierung aufheben

Um eine Gruppe (wieder) in seine Bestandteile zu zerlegen, klicken Sie das Objekt mit der
rechten Maustaste an und wiahlen den Befehl Gruppieren/Gruppierung aufheben.

9 Schneller geht's mit den folgenden Tastenkombinationen:
* Gruppieren: (Strg)+(o])+(a)
« Gruppierung aufheben: [Strq)+ (o] +[H)
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Objekte automatisch ausrichten

Die folgenden Befehle gehoren zu den méchtigsten Werkzeugen in PowerPoint. Mit weni-
gen Mausklicks verwandeln Sie Chaos in Ordnung:

|
| ||:>:
|
|

So geht’s:
1. Markieren Sie die Objekte.

2. Wahlen Sie den Befehl Start/Anordnen/Ausrichten und klicken Sie auf das gewiinschte

Symbol.
q ] [y & w
— L7 - a2 Er
anordnen| Schnellformat-
- watlagen v = T g M
Objekte sortieren
H:QJ In den Wardergrund
LEE-, In den Hintergrund [=  Linksbindia
'—a Ebere rach vorhe & W Horizontal zentrieren
L:'] Ebene nach hinten =S| | Bechtsbindig

=
=1

Oben austichten

Objekte gruppieren
E Gruppieren

&

Werikal zentrieren

=
=

Unten ausrichten

IZ Ausrichten

“h Drehen

Linksbindig Horizontal zentrieren Rechtsbindig

L | L | L |
I L1 L1
I | | |
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Oben ausrichten

H H [l

Unten ausrichten

Objekte automatisch verteilen

Verteilen sorgt fiir gleiche Zwischenrdume zwischen Objekten.

[] [ DO OO
L]

[
o =g U
] [ Doon

So geht’s:
1. Markieren Sie die Objekte.

2. Wihlen Sie den Befehl Start/Anordnen/Ausrichten und klicken Sie auf das passende
Symbol.

l:l ] |_{| Ty - é‘a S
—= _‘af G~ ak Ers

Anardnen|schrellfarmat-
worlagen = =0T | ki Ma

Objlkte sortieren
‘1:2; U den Wordergrand
'-EE] den Hintergrund

Onfen aud

Horizontal verteilen

“Wertikal werteilen

% Auswahlbereich..
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Schrift in Prasentation einbetten

Prasentationen gehen in ihrer Naivitat davon aus, dass ihre Schriften auf jedem Computer
dieses Planeten installiert sind. Angenommen, Ihr Unternehmen verwendet eine spezielle
und eigens lizenzierte Firmenschriftart und Sie senden eine Préisentation an einen Kun-
den, auf dessen Computer diese Schriftart fehlt. Beim Offnen wird PowerPoint nach der
Schrift suchen, sie nicht finden und kurzerhand zur néichstbesten Ersatzschrift greifen,
was die Optik der Folien mehr oder weniger stark verbiegt. Zeilenumbriiche stimmen
plotzlich nicht mehr, Platzhalter sind auf einmal zu klein oder zu grof8 fiir den Textinhalt
und Sonderzeichen werden zu absonderlichen Zeichen. Um dies zu vermeiden, betten Sie
Schriften in die Prasentation ein.

So geht’s:
1. Wihlen Sie den Befehl Datei/Optionen/Speichern.

2. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Schriftarten in der Datei einbetten.

Schriftarten in der Datei einbetten

@ Murdie in der Prisentation verwendeten Zeichen einbetten [zum Reduzi

() Alle Zeichen einbetten [zum Bearbeiten durch andere Personen)

Per Voreinstellung bettet PowerPoint nur die in der Prasentation verwendeten Zeichen
ein. Sollen spitere Anderungen am Text keine unangenehmen Uberraschungen bringen,
betten Sie lieber alle Zeichen ein.

Achtung bei lizenzierten Schriften

Soviel zu den Moglichkeiten, jetzt ein Wort zu den Grenzen. Die erste Einschrankung
setzt das Recht. Lizenzierte Schriften diirfen und kénnen Sie nicht ohne Weiteres ein-
betten, weshalb PowerPoint Thren Antrag auf Einbettung priift. Fehlt einer Schrift die
Berechtigung, kann der Empfanger die Datei nur schreibgeschiitzt 6ffnen.

Die zweite Einschrankung betrifft die Schriftklasse: PowerPoint kann nur sogenannte
TrueType-Schriften und OpenType-Schriften einbetten, nicht aber Type-1-Schriften.
Aha. Und wie finden Sie nun heraus, womit Sie es zu tun haben, ob Sie eine Schrift ein-
betten konnen oder nicht und ob diese Schrift dann bearbeitet werden kann oder nicht?

Unter Windows Vista und Windows 7 gehen Sie so vor: Im Ordner C:\Windows\Fonts
klicken Sie die fragliche Schrift mit der rechten Maustaste an, wahlen Eigenschaften und
wechseln zur Registerkarte Details. Hier finden Sie die gesuchte Information. Wenn Thr
PowerPoint unter Windows XP lauft, benétigen Sie ein spezielles Hilfsmittel namens Font
Properties Extension, das Microsoft unter http://www.microsoft.com/typography/True-
TypeProperty21.mspx kostenlos zum Download anbietet.
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Unerwiinschte Schriftarten ersetzen

Babylon lasst griiffen. Laut dem Alten Testament hat grassierende Sprachverwirrung dem
ehrgeizigen Turmbauprojekt ein jihes Ende bereitet. Das moderne Aquivalent zum Spra-
chenwirrwarr in Babylon ist das Schriftenwirrwarr in Prisentationen. Die Funktion, die
Sie jetzt kennenlernen, ersetzt unerwiinschte Schriftarten in Sekundenschnelle. So geht’s:

1. Klicken Sie in der Registerkarte Start auf den kleinen Pfeil rechts von Ersetzen und
wihlen Sie Schriftarten ersetzen.

{ = =] 3
> @
34 suchen

./
L ¢ Ersetzen
Ersetzen..

schriftarten ersetzen.,. |

lIfopm=n®

agel 2ae
k) ‘&A
Schriftart ersetzen Z: "

oG
Ersetzen:

Pirate E
Durch: Schliefien

LathCentury E

2. Die Liste Ersetzen enthailt alle Schriftarten, die sich in der aktuellen Prasentation tum-
meln. Wihlen Sie hier die (erste) Schrift, die Sie ersetzen mdochten.

3. Und zwar durch die Schriftart, die Sie jetzt in der Liste Durch wihlen.
4. Klicken Sie auf Ersetzen.

5. Wiederholen Sie die Schritte 2 bis 4 so oft, bis alle unerwiinschten Schriftarten ersetzt
sind.
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Mit Verbindungslinien arbeiten

Verbindungslinien sind am Objekt fest verankert. Wenn Sie das Objekt verschieben, wan-
dern die verankerten Linien mit.

v

Klarung vorgesch

Froblem klar? - . >
roblemidar hein miaglich? nein GELE

Ja _ia
¥
Kunde mit
[Teil-] Lasung oL
jetzt maglich? . vorgeschlagenen N Poeiter
! (I dealziel) nein Malnahimen nEein Fnég]
ufrieden? {Realit

@ Dl__|| &, ==
o s a. Er

Formen|&nordnen Schrellformat A
- worlagen g M

Zigetzt verwendete Formen

Ry WOCOALLD G

AR

Linien
SNOSNTLTLL T L0 %

Rechlecke

? Nur die in der Abbildung eingerahmten Linien sind Verbindungslinien. Die drei
Varianten rechts davon kénnen Sie nicht an Objekten verankern.
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So erstellen Sie eine Verbindungslinie:

1. Wiahlen Sie die gewiinschte Linie durch einen Klick aus und zeigen Sie auf das Start-
Objekt, also das Objekt, bei dem die Linie beginnen soll. Es erscheinen vier (rote) Kast-
chen: die Ankerpunkte.

2. Nehmen Sie den gewiinschten Startankerpunkt ins Visier, driicken Sie die linke Maus-
taste und ziehen Sie die Linie auf dem kiirzesten Weg zum Zielankerpunkt. Lassen Sie
die Maustaste erst nach dem Andocken am Zielankerpunkt los.

% Start % Start
4
Ziel g 7—'% L

Zur Uberpriifung, ob eine Linie tatsichlich verankert ist oder nicht, klicken Sie die Linie
an. Verankerte erkennen Sie an roten Punkten am Linienende. Weifle Punkte weisen auf
eine nicht verankerte Linie hin.

S q) Angenommen, Sie wollen mehrere Verbindungslinien erstellen. Damit Sie nicht fur
Jjede Linie erneut das entsprechende Symbol in der Formenliste anklicken mussen,
rasten Sie das entsprechende Liniensymbol ein. Klicken Sie es dazu in der Auswahlliste
der Formen mit der rechten Maustaste an, wahlen Sie im Kontextmenu den Befehl
Zeichenmodus sperren und erstellen Sie anschlieBend der Reihe nach die restlichen
Linien. Vergessen Sie am Ende nicht, das immer noch eingerastete Symbol mit einem
Druck auf die (Esc]-Taste wieder aus der eingerasteten Position zu losen.

Um Ankerpunkte zu dndern, markieren Sie die Linie, zeigen mit der Maus auf den (roten)
Ankerpunkt, ziehen die Linie mit gedriickter linker Maustaste aus der Verankerung und
docken sie am gewiinschten Ankerpunkt wieder an.

itart itart

—

Ziel Ziel
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Verbindungslinien lassen sich formatieren wie jede andere Linie auch:

@Fnrmknntur']

Designfarben
m EEENEN

Standardfarben
mn EEEEN

Zuletzt verwendete Farben

Eein Rahmen

®)  Weitere Linienfarben..,
= Stirke 3
2 Striche 3

Pfeile

Unsichtbare und verdeckte Objekte aufspiiren

Wegen des Stapelprinzips (siehe Seite 150) entziehen sich Objekte im Hintergrund dem
Zugriff der Maus. Neben solchen verdeckten Objekten gibt es noch unsichtbare Objekte,
die ich »Zombies« nenne. Zombies sind Formen ohne Fiilleffekt und Formkontur. Mit
anderen Worten: weifle Katzen im Schnee. Diese bedauernswerten Kreaturen fristen ein
einsames Halbleben zwischen Sein und Nichtsein. So spiiren Sie verdeckte Objekte und

Zombies auf:

1. Driicken Sie zur Sicherheit die [Esc]-Taste oder klicken Sie neben die Folie, damit
PowerPoint garantiert nicht (mehr) im Textmodus ist und keine Objekte (mehr) mar-

kiert sind.

2. Driicken Sie 5], um das ndchste und (¢ ]+, um das vorangehende Objekt zu mar-
kieren. Verdeckte Objekte zerren Sie anschliefend mithilfe der Pfeiltasten ans Tages-
licht. Erwiinschte Zombies formatieren Sie nach Belieben, unerwiinschte Zombies

Start

Ziel

16schen Sie mit der [Entf]-Taste.
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Das mittlere Objekt ist unsichtbar.

Die (5/])-Taste hat den Zombie aufgespiirt.

Graustufendruck: Was tun, wenn Wei zu Schwarz wird?

Wenn Sie Folien ausschliefilich in Farbe drucken, konnen Sie dieses Thema iiberspringen.
Sofern Sie jedoch gelegentlich einen Schwarzweif3drucker einsetzen, bleiben Sie dran.
Denn weif3e Linien werden dann schwarz ausgedruckt.

gl

So 1osen Sie das Problem:

1. Markieren Sie die Objekte, die Sie fiir den Graustufendruck optimieren mdchten.
Wenn Sie die komplette Folie optimieren mochten, klicken Sie neben die Folie und
markieren anschlieflend mit [Strg]+[a] alle Objekte dieser Folie.

2. Wahlen Sie den Befehl Ansicht/Graustufe und statt der Voreinstellung Automatisch die
Variante Graustufen.

Meues
I Schwarmweil | Fepster R

Farbe/Graustufe Fenste

Graustufe art Einfugen E

=& B

AutamatischGraustufen Helle Inwertierte Grau
—— raustufen Graustufen Fil
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\? Freuen Sie sich nicht zu friih! Der Graustufentrick klappt bei Formen, versagt jedoch
klaglich bei Tabellen, SmartArt-Grafiken und Diagrammen.

Folien aus anderen Prasentationen einfiigen

Wozu das Rad neu erfinden? So fiigen Sie Folien {iber die Zwischenablage in die aktuelle
Prisentation ein:

1L

Offnen Sie die Quellprésentation und wechseln Sie der besseren Ubersicht halber in
beiden Présentationen zur Ansicht Foliensortierung.

Markieren und kopieren Sie die gewiinschten Folien aus der Quellprasentation mit

(Strg)+(c] in die Zwischenablage.

Wechseln Sie zuriick in die Zielprasentation, klicken Sie zwischen zwei Folien und
fiigen Sie den Inhalt der Zwischenablage tiber [strg]+(v] ein. Da Sie sich ja in der
Ansicht Foliensortierung befinden, konnen Sie die eingefiigten Folien bei Bedarf im
Handumdrehen an die gewtiinschte Position verschieben.

Neben der Zwischenablage bietet PowerPoint noch eine weitere Variante zum Einfiigen
von Folien aus anderen Prisentationen. Praktisch: Sie miissen die Quellprésentation nicht
offnen.

So gehts:

1L

Klicken Sie in der Registerkarte Start auf den kleinen Pfeil unter dem Symbol Neue
Folie und wihlen Sie Folien wiederverwenden. Rechts erscheint der gleichnamige Auf-
gabenbereich.

. Wahlen Sie Durchsuchen/Datei durchsuchen.

. Doppelklicken Sie auf die gewiinschte Quellprasentation und die Folien erscheinen

in Miniaturausgabe im Aufgabenbereich. Fiir eine groflere Vorschau zeigen, zum Ein-
fiigen klicken Sie auf die Minifolie.



CI =] Layout

EZurUckseizen
Meue . F
Falie ] Abschnitt -

Laris$a

Folien wiederverwenden v X

Folie einfiigen aus:

D:\Daten'BlicheriPC PrésenEl

Folien: 72

o
58

Titifolie Titel und In

il T T S——

Legr Inhalt mi

Uberschri

A dhlte Falien duplizi

Foliel aus Gliederung...

[ i (i

=] FEolien wiedererwenden..,

Flie 1

Folie 2

Folie 3

Formkontur anpassen

So geht’s:

Tipps und Tricks

Die wichtigsten Eingriffe betreffen Linienfarbe, Linienstirke und Linientyp (Striche).

. Doppelklicken Sie auf die Form, deren Linie Sie bearbeiten méchten, um im Menii-
band die Registerkarte Zeichentools/ Format einzublenden.

. Wihlen Sie Formkontur und nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

o Fiilleffekt -

Dlormbortar] /B

Designfarben
W EEEEEN

Standardfarben
HE EENEER

Zuletzt verwendete Farben

Kein Rahmen

Weitere Linienfarben...

Stirke 3

Striche 3

Pfeile
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Objekte drehen oder kippen

Um ein Objekt mithilfe der Maus zu drehen, klicken Sie es an, nehmen den kleinen grii-
nen Luftballon ins Visier und ziehen mit gedriickter linker Maustaste einen Kreis. Sobald
das Ergebnis passt, lassen Sie die Maustaste los.

¢

=

Wenn Sie ein Objekt um 90 Grad oder einen bestimmten Winkel drehen oder wenn Sie es
vertikal oder horizontal kippen méchten, gehen Sie so vor:

1. Doppelklicken Sie auf das Objekt und wéhlen den Befehl Bildtools/Format/Drehen.

<> Je nach markiertem Objekt haben Sie es mit unterschiedlichen Tools zu tun: Register-
karte Bildtools bei Grafiken, Registerkarte Zeichentools bei Formen.

Bildtools = = s
[E—

erprifern Ansicht Format

Ebene nachvarne ~ =~ 1 -
L I= e

[ Ebene nach hinten = E

Zuschneiden —1 267 cm 2

IEi[;..l\\uswahll:uerein:h - o+ -
Anordnen “h Rechtsdrehung 90 Grad
21 G d 5 W sdrehung 90 Grad 1]

= wertikal kippen

db  Horizontal kippen

L B = TR LA e WYy o Y L, P B

Wieitere Drehungsoptionen...

2. Fiir eine Vorschau zeigen, zum Zuweisen klicken Sie auf das passende Symbol.

3. Fir einen exakten Winkel, z.B. 333 Grad wihlen Sie Weitere Drehungsoptionen, tippen
den gewiinschten Wert ein und klicken auf Schlieffen. Um eine unerwiinschte Drehung
zu entfernen, setzten Sie den Wert auf Null.
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Gralke

fndern der Grafie und Drehen
Hihe: 2 m = | Ereite: 267 o =
Drehung:  |0° =

Form millimetergenau skalieren

Solange Sie nach Augenmaf arbeiten diirfen, spielen Millimeter keine Rolle. Wenn es aber
auf Feinheiten ankommt, gehen Sie so vor:

1. Doppelklicken Sie auf die Form, um im Meniiband die Registerkarte Zeichentools/For-
mat einzublenden.

2. Tippen Sie die gewiinschten Werte in die beiden Drehfelder und driicken Sie abschlie-
Bend die [«]-Taste oder klicken neben die Folie.

riafen Ansicht Format

s ~ [k Ebene nachworme = |&~
2
£,

- g 4 Ebene nach hinten = %
- E}}Auswahlberewh Sk

] Anardnen

g 5 B F B S0 Al 12

Gewohnungsbediirftig ist die Tatsache, dass Sie nicht mehr wie in fritheren Versionen mit
bzw. (»]+(%i) zwischen den Drehfeldern wechseln konnen. Fiirs Erste miissen Sie
klicken. Hoffen wir auf spatere Versionen.

- Um mehrere Formen in einem Arbeitsgang zu skalieren, markieren Sie zuerst die For-
men und doppelklicken anschlieBend auf eine der markierten Formen. Ab dann geht's
weiter mit Schritt 2.
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Objekte ausblenden

Wenn Sie Objekte weder anzeigen noch l6schen méchten, blenden Sie sie aus.
So geht’s:

1. Wahlen Sie den Befehl Start/ Anordnen/Auswahlbereich. Der Aufgabenbereich Auswahl
und Sichtbarkeit erscheint.

2. Klicken Sie auf das Symbol Sichtbarkeit (stilisiertes Auge), um Objekte auszublenden
bzw. ausgeblendete Objekte wieder anzuzeigen.

Auswahl und Sichtbarkeit  + X

Formen suf dieser Folie:
Titel 4

Diagrarnm 3
Ellipse 2

Textfeld 1

E}} Auswahlbereich,.,

Folien nach Word exportieren

PowerPoint ist ein Pradsentations- und kein Textbearbeitungsprogramm. Wenn Sie ein
optisch ansprechendes Handout erstellen méchten oder die bloflen Folien mit zusitz-
lichem Hintergrundmaterial anreichern wollen, sollten Sie statt der Handzettelfunktion
von PowerPoint einen Export der Folien nach Word in Betracht ziehen. In Word kénnen
Sie dann alle Register eines Textverarbeitungsprogramms ziehen und schmucklose Hand-
zettel zu ansprechenden Présentationsunterlagen aufwerten.
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Préasentationsunterlagen in Word erstellen

So gehts:

1. Wihlen Sie Datei/Speichern und Senden.

Tipps und Tricks

2. Klicken Sie im Fenster in der Mitte und rechts jeweils auf Handzettel erstellen.

FAPDE Visuppte - Microsoft PowerPoint

m start  Einfilgen Entwurf  Ubergdnge  Animationen  Bildschirmprisentation  Oberpriifen  &nsicht & 6

Bid9- 0l
E Speichern
[ speichern uriter
[ Offren
[ Schlieren

Informationen

Zuletzt
werwendet

Meu

vrucken

|:_i Qptionen

Beenden

Speichern und Senden

lﬂ_- Per E-Mail senden

o Irn Web speichern

In SharePoint speichern
Bildschirmprésentation dberragen

Folien veréffentlichen

Dateitypen

ﬁ Dateityp dndern

I,

POF/PS-Dokurnent erstellen

=

Wideo erstellen

irmprasentati CD

A

= = ER

Handzettel in Microsoft
Word erstellen

Erstellen Sie Handzettel, die in

Wiford bearbeitet und

formatiert werden kdnnen,
Erstellt ein
Wiord-Dokurment, das
die Folien und Motizen
aus dieser Prasentation
enthilt,
Werwenden Sie Word,
urm das Layout der
Handzettel zu gestalten,
sie zu formatieren und
uieitere Inhalte
hinzuzufigen.
Aktualisieren Sie die
Folien auf den
Handzetteln
automatisch, wenn sich
die Prisentation dndert,

3
Handzettel
erstellen

Handzettel erstellen

-

3. Im Dialogfeld An Microsoft Word senden wihlen Sie die gewiinschte Variante aus.
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Seitenlayout in Microsoft Word

.ﬁ (@) Mokizen neben den Folien
[
H= - - '

=| () Leere Linien neben den Folien
.ﬁ:
. () Mokizen unterhalb der Folien
. () Leere Linien unterhalb der Folien
= @ pur aliederung

Falien zu Microsaft Word-Dokument hinzuFligen
@) Einfligen
() Yerknipfung einfilgen

[ ok { [ Abbrechen ]

4. Sobald Sie Thre Wahl getroffen und mit OK bestitigt haben, schaufelt PowerPoint die
Folien in ein neues Word-Dokument.

Fiihrungslinien: Positionierungs- und Orientierungshilfe

Zeichnungslinien sind zwei gestrichelte Linien, die eine Art Fadenkreuz auf der Folie bil-
den. Per Voreinstellung sind sie ausgeblendet. Mit [ATt]+(F9] blenden Sie sie bei Bedarf
ein bzw. aus. Die Linien sind magnetisch. Sobald Sie Objekte mit der Maus nahe genug an
sie heranziehen, docken sie an der Linie an.

Neben der Magnetfunktion eignen sich Zeichnungslinien auch perfekt fiir ein Gestal-
tungsraster. Mit der linken Maustaste verschieben Sie Linien. Wenn Sie dabei die [Strg]-
Taste gedriickt halten, erzeugen Sie Kopien.
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Tabelle 8.3

Tipps und Tricks

Im Gegensatz zu Objekten liefert PowerPoint beim Zeigen auf Zeichnungslinien leider
keine Schiitzenhilfe. Ob Sie die Linie erwischt haben, wissen Sie erst, wenn Sie zu ziehen

beginnen.

Wenn Sie beim Ziehen die [o]-Taste driicken, misst PowerPoint den Weg bzw. liefert
exakte Entfernungsangaben von der urspriinglichen Position der Linie.

‘6,48

0,00

Abkiirzungen und Tastenkombinationen im Uberblick

Hier noch einmal die wichtigsten Abkiirzungen in der Ubersicht. Je schneller Sie sie ver-
innerlicht haben, desto leichter wird die Arbeit mit PowerPoint werden.

Diese Abkiirzungen bringen Sie schneller ans Ziel

Letzte Aktion wiederholen
Alle Objekte auf der Folie markieren (strg)+(A)

Zusammenhdngende Objekte markieren

Rahmen um die Objekte ziehen

Nicht zusammenhangende Objekte markieren

(] +Klicken auf Objekte

Objekt vertikal oder horizontal verschieben

(o]+Ziehen
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Objekt kopieren +Ziehen
Objekt vertikal oder horizontal kopieren +(o)+Ziehen
Objekt duplizieren (strg]+(D)

Folie duplizieren (Ansicht Foliensortierung) +(D)

Folie duplizieren (Normalansicht) +(2o)+(D)
Rasterspriinge minimieren (Tastatur) +Pfeiltasten
Rasterspriinge minimieren (Maus) +Ziehen

Kreis oder Quadrat zeichnen

(o] +Ellipse oder Rechteck zeichnen

Gerade Linie zeichnen (vertikal/horizontal)

(o] +Linie zeichnen

Gruppieren (strg)+(e]+(c)
Gruppierung aufheben (strg]+(e]+(H]

Form proportional skalieren (Fixpunkt Ecke)

(o] +Ziehen an Eckanfasser

Form proportional skalieren (Fixpunkt Mitte)

+(¢)+Ziehen an Eckanfasser

Verdeckte und unsichtbare Objekte aufspiiren

Fahrungslinien ein- und ausblenden +
Raster ein- und ausblenden (o]+
Absatz/Tabellenzeile nach oben verschieben +(o)+
Absatz/Tabellenzeile nach unten verschieben +(o]+
Prasentation mit erster Folie starten
Prasentation mit aktueller Folie starten (o]+

Tipps zur richtigen Strategie

170

Auf den vorangehenden Seiten haben Sie eine Reihe von kleinen, aber méchtigen Hel-
fern kennengelernt. Jetzt geht es darum, diese Werkzeuge zu kombinieren und strategisch
einzusetzen. Mein Vorschlag: Basteln Sie die folgenden Beispiele nach. Auf diese Weise
wiederholen und vertiefen Sie den Umgang mit den Werkzeugen und erleben aus erster
Hand den Effekt strategischen Vorgehens.
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In Rechtecken denken

Sparen Sie Zeit und verwenden Sie fiir den Rohentwurf von Folien nach Moglichkeit
Platzhalter statt der eigentlichen Objekte. Im zweiten Schritt ersetzen Sie die Platzhalter
durch die endgiiltigen Objekte. Auch wenn man es zunachst nicht glauben mag — mit
dieser Methode kommen Sie schneller ans Ziel. Es folgen zwei Beispiele zum Mitmachen.

Beispiel 1:

Aus neun Rechtecken werden neun Bilder. Warum nicht gleich die Bilder einfiigen und
anordnen? Weil es mit Rechtecken viel schneller geht. Versuchen Sie es ...

So geht’s:
1. Erstellen Sie ein Rechteck mit 3 cm Hohe und 4 cm Breite (siehe Seite 165).
2. Farben Sie die Formkontur weif3 (siehe Seite 163).

3. Kopieren Sie das Rechteck acht Mal mit der Maus und kleben Sie nach Art eines
Schachbrettmusters aneinander (siehe Seite 152).

4. Betanken Sie die Rechtecke mit Bildern (siehe Seite 182).

Beispiel 2:
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1. Erstellen Sie ein Quadrat (siehe Seite 150).

2. Duplizieren Sie das Quadrat zweimal nach rechts, um die oberen drei Quadrate zu
erstellen und duplizieren Sie diese drei Quadrate zweimal nach unten, um das links
oben abgebildete Muster zu erzeugen.

3. Tippen Sie in die drei linken Quadrate die Buchstaben »A«, »B« und »C« und wihlen
Sie fiir Flillung und Formkontur die Variante Keine (siehe Seite 163).

4. Verwandeln Sie die drei mittleren Quadrate in Pfeile (siehe Seite 146).

5. Betanken Sie die drei rechten Quadrate mit Bildern (siehe Seite 182) und formatieren
Sie die Formkontur nach Belieben (siehe Seite 163).

Gruppieren als Wundermittel

Auf Seite 152 haben Sie es zwar schon einmal gelesen, aber man kann es nicht oft genug
wiederholen: Gruppieren ist hilfreich, um zusammengesetzte Objekte zu verschieben und
absolut unverzichtbar, sobald es ums Skalieren geht.

Gruppieren hilft Thnen auch dabei, unterschiedlich grofie Objekte exakt auf ein bestimm-
tes Maf zurechtzuhobeln. Mit etwas Ubung benétigen Sie fiir das folgende Beispiel etwa
30 bis 50 Sekunden:

Ziel: Zwischen diese zwei schwarzen Linien sollen fiinf gleich grofie Rechtecke exakt ein-
gepasst werden.

Halt! Nicht rechnen, raten oder verzweifeln. Zeichnen Sie ohne Riicksicht auf das Maf ein
kleines Rechteck, kopieren Sie es viermal und kleben Sie die Rechtecke aneinander.

A A A A

Gruppieren Sie die Rechtecke zu einem Objekt und docken Sie es an den schwarzen Linien
an. Fertig.
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Im umgekehrten Fall gehen Sie genauso vor.

Gruppieren Sie die Rechtecke und passen Sie die Gruppe exakt ein.

Vom Vordergrund zum Hintergrund

Uberlegen Sie kurz: Wie wiirden Sie vorgehen, um dieses Bewertungsschema zu erstellen?

Kriterium 1
Kriterium 2
Kriterium 3
Kriterium 4

Kriterium 5

Schlecht Sehr gut

L L L L L L
L L L L
L L L
L LI
L L L L

Kriterium 1

Kriterium 2

Kriteriumm 3

Kriteriurm 4

Kriterium 5

Schlecht Sehr gut

L L L L L L (e
CL LD L] |
ENEEEEEER ]
L L L L L]
CL L L] ]|
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Das ist mein Vorschlag:

1. Beginnen Sie mit den kleinen Bewertungskastchen. Erstellen Sie eines und duplizieren
Sie es neunmal nach rechts. Erstellen und positionieren Sie links davon das Textfeld
»Kriterium 1« und gruppieren Sie abschlieflend alles.

kriterium 1 [ RN

2. Duplizieren Sie die Gruppe viermal nach unten, erstellen Sie die Textfelder »Schlecht«
sowie »Sehr gut«, passen Sie die Nummern hinter (dem duplizierten Textfeld) »Kri-
terium l« an, firben Sie die Késtchen passend und gruppieren Sie abschliefSend alles.

Schlecht Sehr gut

kriteriun 1 [ RN
kriterium2 [ N L
kriteriurn s [ I 00
kriteriun 4 [ I ) ()00
kriteriurns [ N I I )

3. Kopieren Sie die Gruppe nach rechts, firben Sie die Kastchen der rechten Gruppe nach
Bedarf ein und gruppieren Sie abschlieflend alles.

schlecht Sehr gut Schlecht Sehr gut

writeiuml [ EERERLL o [ RNERERRELL
writerium 2 [N 1 )L kriterium 2 [N O )L
kriterium s [N DL witeroe: I EEEERERL
riteriurn [ L) () IC kriterium 4 [ NI [
writeriums [NIINNNL UL omeruns IENNRENCLL

4. Der Vordergrund ist damit erledigt. Jetzt folgt die nichste Schicht. Zeichnen Sie ein
hellgraues Rechteck genau iiber das bisherige Kunstwerk.

174



Tipps und Tricks

5. Positionieren Sie das Rechteck nun hinter den bereits vorhandenen Objekten.

Schlecht Sehr gut Schlecht Sehr gut

kriteriur 2. [ HEEERECD cieon: THNERERRELD
kriteriur 2. [ MEEEOOO0 sieon: HNERERERCLD
wieriuns. [ MEROO000  «eors BHHNEERRERD
kieerium s IO O000000  wreoms HHNERERRELD
kriteriums. [ IMEEEUD0O0 s TRNNRRRRLLD

6. Zeichnen Sie das dunkelgraue (und etwas hohere Rechteck) tiber das bisherige Kunst-
werk.

7. Positionieren Sie es in den Hintergrund und erstellen Sie abschlieflend die Textfelder
»Produkt A«, »Produkt B« sowie die beiden Testurteile unterhalb der kleinen Kastchen.

175



Microsoft PowerPoint 2010
Einfach besser prasentieren

Schlecht Sehr gut Schlecht Sehr gut

krieriue . [ HHEEEEELL <o HNEERRRRCD
kriteriumz [ AR wieom: RRRRRECDU
kriteriums [ INEBOOD000  wieioms HERRRERERC
kriteriums MO0 0000  wieioms HRRERRRROU
krieriums [ MEEELUUOD ovenons HNERRRRULD

D/ Sie finden die Datei Bewertungsschema.pptx zum Download unter
1 http;//www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAP0S.

Das Rad nicht neu erfinden — Musterfolien sammeln

»Wer Ordnung halt, ist nur zu faul zum Suchen« oder »Ordnung brauchen nur Dumme.
Ein Genie beherrscht das Chaos«. Was die Arbeit mit PowerPoint betriftt, so lautet mein
Tipp fiir jeden PowerPoint-Anwender - egal ob Genie oder nicht: Werden Sie zum akri-
bischen Sammler von Musterfolien!

Folienrohentwiirfe mit Platzhaltern sind die bessere Wahl, aber zur Not nehmen Sie auch
Folien mit ausformuliertem Inhalt, den Sie nach Bedarf dndern. Je grofler Ihr Fundus an
Musterfolien wird, desto weniger Arbeit werden Sie in Zukunft mit neuen Folien haben.

Meine Sammlung besteht mittlerweile aus mehr als 300 Musterfolien, aufgeteilt in zwolf
Kategorien. Pro Kategorie gibt es eine eigene Prisentation mit passenden Musterfolien.
Fiir jede neu zu erstellende Folie mache ich mich in der entsprechenden Kategoriepra-
sentation auf die Suche nach einer passenden Musterfolie und habe damit im Normalfall
80 % der Arbeit erledigt, bevor ich wirklich zu arbeiten beginne.
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=l e [l -l sy
- [P ——[Fe; L

N2-Agenda N3-Textfolien 04-TextBild

gy EENENEN

bt AN X

— ¥ Ly —— [Fsy

Na-Diagrarmm 07-Prozess-hw N8-Zyklisch

= e -
= 1 ege : L
531 - pal

- [P =[5, = L L Ly
N9-Hierarchie 10-Beziehung 11-Tabellen 12-Sonstiges

O Wie Sie einzelne Musterfolien aus solchen Sammlungen in die aktuelle Présentation
einfugen, konnen Sie jederzeit auf Seite 162 nachschlagen.

Tipps zu Bildern und Grafiken

Auf den folgenden Seiten erfahren Sie, wie Sie Bilder aus verschiedenen Datenquellen

einfiigen und bearbeiten. Dabei lernen Sie eine Reihe von hilfreichen Tipps und Tricks im
Umgang mit Bildern und Grafiken.

Die ClipArt-Sammlung

Die ClipArt-Sammlung gehort seit vielen Jahren zur Bordausriistung von PowerPoint und
steckt im Aufgabenbereich ClipArt. Die Sammlung enthélt die Mediendateitypen Illustra-

tionen, Fotos, Videos und Audio. Um den Aufgabenbereich einzublenden, wihlen Sie den
Befehl Einfiigen/ClipArt.
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Start Einfagen

D . Clipirt > X
lj il Suchen nach:
Tabelle | Grafik Sport

-

Tabellen Ergebnisse:

Pnusgewéhlte Mediendateitypen IZ|
Office.cam-Inhalte bericksichtigen

w
o

IR 4l Medientypen
- Tlustrationen

=0 audio i

&) Auf Office.com weitersuchen

e Hirwseise zum Suchen von Bildern

- Fir eine gezielte Suche tippen Sie in das Feld Suchen nach ein Suchwort ein. Im Listen-
feld Ergebnisse legen Sie fest, nach welchen Mediendateitypen PowerPoint suchen soll:
Ilustrationen, Fotos, Videos oder Audio.

-+ Das Hékchen vor Office.com-Inhalte berticksichtigen sorgt dafiir, dass PowerPoint die
Suche auf das Internetarchiv von Microsoft ausdehnt

- Zum Einfiigen eines ClipArt klicken Sie es entweder an oder ziehen es mit gedriickter
linker Maustaste in die Folie

+ Der Link Auf Office.com weitersuchen beamt Sie zur ClipArt-Homepage von Microsoft

Bilder von Datentréger einfligen

Viele Unternehmen stellen ihren Mitarbeitern Werbe- und Marketingmaterial als Grafik-
dateien zur Verfiigung. Im privaten Umfeld spielen vor allem die Urlaubsbilder aus der
Digitalkamera eine wichtige Rolle. So fiigen Sie Grafikdateien von einem Datentréger in
die aktuelle Folie ein:
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1. Wihlen Sie den Befehl Einfiigen/Grafik und dann den Pfad zum Ordner mit den Bildern.

2. Um ein einzelnes Bild einzufiigen, doppelklicken Sie darauf. Um mehrere Bilder einzu-
fiigen, markieren Sie die Bilder der Reihe nach durch Anklicken mit gedriickter -
Taste und wihlen abschliefSend Einfrigen.

= ANt

Start

- |‘,~| | USA - Gross durchsuchen pel |

=~ 0 @

Einfligen

——————
H

-

[ —

m

02-arizonajpg 04-arizona.jpg
— ——
05-new-rmexico,] %, 0f-new-rmexico.j 07-new-rmexico,j
Pg ‘e, Pg Pg
* . .
er 15-flaridajpg ‘[Alle Grafiken (*.emf*wmf* jpc v]

Tools - Einfiigen I Abbrechen

S ; Alternativ zur eben gezeigten Methode kénnen Sie Bilder auch aus dem Windows-
Explorer direkt in die Folie ziehen.
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Bilder aus dem Internet einfiigen

Achtung! Die Handgriffe sind leicht, aber lizenzrechtliche Probleme kénnten méglicher-

weise schwerwiegen. So geht’s:

Variante »Zwischenablage«:

1. Klicken Sie das Bild mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie im Kontextmenii den

Befehl Bild kopieren'.
2. Wechseln Sie zu PowerPoint und fiigen Sie das Bild mit (Strg]+[Vv] ein.

Variante »Speichern und Einfiigen«

1. Klicken Sie das Bild mit der rechten Maustaste an, wahlen Sie im Kontextmenii den

Befehl Bild speichern unter und speichern Sie das Bild im gewiinschten Ordner.

2. Fiigen Sie das Bild (vom Datentréger) ein.

Link affnen
Link in neuer Registerkarte dffnen

Link in neuem Fenster éffren

Ziel speichern unter...

Bild speichern unter...
Bild senden...
Bild drucken...

= Textdumh Klicken
hireufigen

Zu eigenen Bildern wechs

Is Hintergrund

sschneiden

Kapieren

= .

Neben den schon angesprochenen lizenzrechtlichen Problemen sollten Sie noch bertick-
sichtigen, dass viele Bilder fiir die Darstellung im Internet optimiert wurden, was sich
negativ auf die Druckqualitdt auswirkt. Wenn Sie die Folien nicht nur projizieren, sondern

auch drucken mochten, sollten Sie immer gleich einen Probeausdruck vornehmen.

1 Je nach Browser konnen Kontextmeniis und Befehle variieren.
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Bild als Folienhintergrund verwenden

PowerPoint kann statt einer Farbe auch ein Bild als Folienhintergrund verwenden.

So geht’s:

1. Wihlen Sie den Befehl Entwurf/Hintergrundformate/ Hintergrund formatieren.
2. Entscheiden Sie sich fir die Option Bild- oder Texturfiillung.

3. Jetzt klicken Sie auf Datei, suchen und doppelklicken auf das gewiinschte Bild.

4. Wenn Sie das Hintergrundbild nur fiir diese Folie mochten, klicken Sie auf Schlieffen.
Um das Bild als Hintergrund fiir alle Folien zu iibernehmen, wéhlen Sie Fiir alle iiber-
nehmen und klicken dann auf Schlieflen.
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riifen Ansicht & e
Hintergrund formatieren
Farben -

@ Hintergrundformate |

Filllung Fullung

{

EH

— - 4
() Einfarbige Fillung f

Bildfarbe () Farbverlauf

@ Bild- oder Texturfillung

Kinstlerische EFfel

Datei... N Zwisd)

[ Bild nebeneinand®

@ Hintergrund formatieren.l

Dehnungsoptionen :
$'1] | Folienhintergrund zuriicksetzen
Offsets: - L 2
Links: 0% 4| Rechts: 0% o
Ohen: 0% = Unten: 0% $
I Transparenz: U 0% = I
it Farm drehen

Hintergrund zuriicksetzen I Schliefien I I Fiir alle Gbernehmen I

- q) Fur einen Wasserzeicheneffekt ziehen Sie den Transparenz-Schieberegler nach rechts.

Bild als Fiillung fiir Formen

Formen lassen sich nicht nur mit Farben, sondern auch mit Bildern betanken:
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So geht’s:

1. Doppelklicken Sie auf die Form, um im Meniiband die Registerkarte Zeichentools/For-
mat einzublenden.

2. Wabhlen Sie Fiilleffekt und klicken Sie auf Bild.
3. Doppelklicken Sie auf das gewtiinschte Bild.

gele

I@ Eild...

[ Farbverlauf 3

lﬁ Struktur

? Bilder passen sich dem Seitenverhaltnis der Form an. Wenn die beiden nicht zusam-
menpassen, passiert dies:

!

Bildform andern

Wenn Sie eine Form mit einem Bild betankt haben, dndern Sie diese wie im Abschnitt
»Form in andere Form umwandeln« auf Seite 146 beschrieben. Handelt es sich jedoch
um eine echte Grafik, gehen Sie so vor:

1. Doppelklicken Sie auf das Bild, um die Bildtools einzublenden.
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2. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil unter dem Zuschneiden-Symbol und wahlen Auf Form
zuschneiden.

3. Klicken Sie die gewiinschte Form an.

Uberprifen Ansicht Farmat

;Grafkrahmen * Ll Ebene nachvarne = |& -

Bildeffekte = LY Ebene nach hinten - E
Bildlayout + IEh.ﬂ\uswahll:uereith Sh

Anordnen

4; Rechtecke LI? Auf Farm zuschneiden »
';: (=] (&) [ (& (&) (&) (=) (=] (&) Seiterverhdltnis 4
1 Standardformen zg: Filllbersich
{1©ADOL RS IHIOICICIC I Ml

Q_}QOE'F&V{:JGB@. .L; Einpassen

Fotoalbum erstellen

Sobald Bilder die Hauptrolle in einer Prasentation spielen, schlagt die Stunde des Foto-
albums. Sie geben es in Auftrag, den Rest erledigt PowerPoint vollautomatisch und in
wenigen Sekunden. Es folgt der kiirzeste Weg zu einem neuen Fotoalbum:

1. Wihlen Sie den Befehl Einfiigen/Fotoalbum.

2. Klicken Sie auf Datei/Datentrdger und wiahlen Sie den Ordner mit den Bild-Dateien
aus.

3. Markieren Sie die gewiinschten Bilder und klicken Sie auf Einfiigen.

4. Nach einem Klick auf Erstellen erzeugt PowerPoint das Fotoalbum.
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Start Einfiigen Entweuirt Ubergs

] —_

T bd B o |EE| @

Tabelle | Grafik Clip&rt Screensh

-

Fotoalbum | Farme

- -

Tabellen

Bild einfligen aus: Bilder im Alburm: Varschau:

I DateilDatentrager. .. I. il 01 -california
2 0z2-arizana
Text einfligen: 3 04-arizana _
4 07-new-mexico
Mewes Textfenster g 05-texas
& 09-texas
Bildoptionen: g 1?-Eexas
; ; -texas
Beschriftung unterhalb aller Bilder q 1 >-lnvisiana
[ Alle SchwarzweiGhilder 10 13-alabama
11 14-florida

-
Alburnlayaut
Bildlayout: |P.n Folie anpassen |Z|| 111'

FensterFarm: |Rechteck v| . l
Design: | é

Fotoalbum nachtraglich éndern

Wenn Sie beim Erstellen eines neuen Albums die Voreinstellungen tibernehmen, fiigt
PowerPoint pro Folie nur ein Bild ein und skaliert es auf FoliengrofSe. Nachtragliche
Anderungswiinsche sind kein Problem. Ob Bildlayout, Fensterform oder Design — nach
spatestens 30 Sekunden ist alles anders.

So geht’s:

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen auf das kleine Dreieck unter dem Symbol
Fotoalbum und wihlen Sie Fotoalbum bearbeiten.
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RllH9- U

mstar‘t Einflagen E it if Uberginge A
Fotoalbum

E 3 E@ i I :
e T T
B8 WEues Fotoalbum..

Tabelle | Grafik Clip&Art Screenshot
@ Fotoalbum bearbeiten.., I

Formen Smartart D

- -

Tabellen Bilder

Wenn der Befehl Fotoalbum bearbeiten abgeblendet dargestellt (deaktiviert) ist,
wurde die aktuelle Prasentation nicht mithilfe dieser Funktion erstellt und ist aus der
Sicht von PowerPoint damit kein echtes Fotoalbum.

2. Andern Sie das Albumlayout wie gewiinscht. Sobald Sie ein anderes als das voreinge-
stellte Bildlayout wéhlen, diirfen Sie auch die Fensterform anpassen.

"—“‘\n-ﬁ_—qw

Albumlayout
Bildlayout: 4 Bilder rit Tikel E|
Fensterform: | Schattenrechteck zentriert |E| ﬂ

fnderungen, die Sie an FotaalburFalien auBerhalb des Fotoalburdialogfelds durchosfilet haben, wie zum
Beispiel Folienhintergrund und Animationen, werden eventuell beim Klicken auf "Aktual n'" werloren gehen.
Sie kiinnen diese Anderungen wiederherstellen, indem Sie im Mend Bearbeiten auf ROcH¥anaig klicken.

Abbrechen

ki ki

L liki

3. Mit einem Klick auf Aktualisieren schlieflen Sie die Aktion ab und PowerPoint gestaltet
das Fotoalbum neu.

D/ Sie finden die Datei Fotoalbum.pptx zum Download unter
1 http;//www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAPQ8.
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Bilder komprimieren

Grafikdateien sind Dickmacher. So setzen Sie eine Prasentation auf Diat:

1. Doppelklicken Sie auf ein beliebiges Bild, um die Bildtools einzublenden und klicken
Sie auf das Symbol Bilder komprimieren.

B |~ =

Start Einflagen E it if

UbergéEn

ix karrekturen - A

_ﬂ {mFarhe -
Bild kamprirmieren @

Kamprimierungsoptionen:
[ mur Firr dieses Bild ibernehmen
Zugeschnittene Bildbereiche [&schen

Zielausgabe:
Drucken (220 ppids hervorragende Qualitat auf den meisten Druckern und Bildschirmen
" Bildschirm (150 ppi): geeignet Fir Webseiten und Projekboren
) E-Mail (96 ppi): Minimieren der Dokumentgrale Fiir die Freigabe
@ Dokurmentauflisung versenden

[ Ok l l Abbrechen l

2. Wenn Sie nur das angeklickte Bild komprimieren mochten, lassen Sie das Kontrollkést-
chen Nur fiir dieses Bild iibernehmen aktiviert. Um alle Bilder der aktuellen Présenta-
tion zu komprimieren, deaktivieren Sie es.

3. Wiahlen Sie die gewiinschte Zielausgabe. Je kleiner die Zahl, desto stirker werden die
Bilder komprimiert. Bei der Option Dokumentauflosung verwenden werden die Bilder
nicht komprimiert. Wie bitte? Die Sache ergibt aber sofort wieder Sinn, wenn Sie an
zugeschnittene Bildbereiche denken: die Bilder bleiben in ihrer aktuellen Auflosung
(Qualitit) erhalten, aber die abgeschnittenen Bildbereiche werden geloscht und damit
die Gesamtpriasentation bei gleichbleibender Bildqualitit dennoch verkleinert.
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Objekt als Grafikdatei speichern

Wenn Sie ein Objekt in eine Internetseite einbinden oder per Mail versenden méchten,
speichern Sie es zuvor als Grafikdatei.

So geht’s:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Objekt und wiéhlen Sie im Kontextmenti
den Befehl Als Grafik speichern.

2. Wihlen Sie den gewiinschten Dateityp, tippen Sie den Dateinamen ein und klicken Sie
auf Speichern.

. TS CFFTETCTETT

Kapieren
Finfligeoptionen:

Z O =] (A

L#gout andern...

Als Grafik speichern...

3. Wiahlen Sie den gewiinschten Dateityp (PNG, GIE JPG, TIE, BMP, WMF oder EMF)
und speichern Sie die Datei im gewiinschten Ordner.

Folie als Grafikdatei speichern

Wenn Sie eine oder mehrere Folien einer Prisentation als separate Bilddatei speichern
mdochten, gehen Sie so vor:

1. Wahlen Sie den Befehl Datei/Speichern unter.

2. Wahlen Sie den gewiinschten Dateityp aus und klicken Sie auf Speichern.
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%vh{j €« PC Prasentat.. » Beispieldateien_2007 - |€-’. | | Beispietdateien 2007 durchsuc., |
Dateiname: Folien als Grafikdateien -
Dateityp: IPNG—F:}:mat (Portable Metwork Graphics) (*.png) vI
Autoren: Hermann Plasa Markierungen: Markierung Rinzufigen
» Ordner durchsuchen Tools = | Speichern | I Abhrechen l

3. Abschlieflend miissen Sie sich entscheiden: jede oder nur die aktuelle Folie?

Microsoft PowerFoint

@ Machten Sie jede Folie oder nur die akkuelle Folie in der Prasentation exportiereny

i Jede Folie ] l Mur akkuelle Folie l [ abbrechen

SmartArt-Grafiken nutzen

In Kapitel 3 haben Sie bereits eine Reihe von Beispielen fiir SmartArt-Grafiken gesehen,
aber ich hatte Sie mit Details zur Erstellung und Bearbeitung auf spiter vertrostet. Jetzt ist
es soweit. Hinter dem schonen, neudeutschen Begriftf »SmartArt« verbergen sich in der
Tat tiberraschend intelligente Schaubilder, mit deren Hilfe Sie Zeit und Nerven sparen.

- Y

= s: e 99 i
o - — N T
- = -
= o EE R
= & g= ==
. — -

So erstellen Sie eine SmartArt-Grafik:

1. Rufen Sie den Befehl Einfiigen/SmartArt auf.
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2. Wihlen Sie die gewiinschte SmartArt-Grafik aus und bestétigen Sie mit OK.

|E“ H9-0]- Prasentation] - Microsoft PowerPoint
m& Einfilgen Erbwinrf Uberginge Animationen Bildschirmprésentation Uberprifen Ansicht
e - e —
H i e B Pl QS EE 43
He ¥, Ly =| S B
Tabelle | Grafik ClipArk Screenshot Fotoalbum | Formedd Smarket Riagramm | Hyperlink Sktion | Textfeld Kopf und Word2et n Farm
- - - - Fuizeile - '@~
Tabellen Bilder Estrationen Hyperlinks Text 5
Srartfrt-Grafik auswahlen =B u
o ™ alke
c—; 8= Liste
= w30 Prozess ¥
| | - - -
- 3':.2 Zyklus . o= -
{D sk Hisrarchie
z . )
2l Eeziehung
- Makriz
| .
- A Pyramide
- Al ntprozess
= @ Grafik HiermiMgeigen Sie sine Entwicklung,
B ZeitachsWoder Schrittabfolge siner
o ' Aufgabe, Wpes Prozesses ader eines
= = y . N o
= =4 ' & o0 Limie Warkflows Dies eignet sich optimal fir
i = ™ die Darstellunligeon Text der Ebene 1 und 2,
2 itvae = [- I
- sbbrachen
s e ———

3. Die leere SmartArt-Grafik erscheint auf der Folie. Per Voreinstellung ist der Text-
bereich links von der SmartArt-Grafik gedfinet. Ist das nicht der Fall, 6ffnen Sie es mit
einem Klick auf das Steuerelement am linken Rand der SmartArt-Grafik.

Geben Sie hier Thren Text ein

* [Text]

® [Text]
® [Text]

® [Text]
* [Text]

® [Text]

| Akzentprozess...
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4. Um die Formen mit Text zu betanken, konnten Sie den Text direkt in die Formen tip-
pen. Ich empfehle Thnen jedoch, im Textbereich zu arbeiten. SmartArt-Grafiken sind
nichts anderes als gegliederte Aufzdhlungen, die PowerPoint in ein Schaubild umwan-
delt. Mit riicken Sie einen Absatz nach rechts (Tiefer stufen), mit (¢]+(%] nach
links ein (Héher stufen).

Geben Sie hier Thren Text ein 52

* Ehene 1
* Ebene 2
* Ebene 2
* Ehene 1
* Ehene 2
* Ebene 2

sEbene 2
sEbene 2

sEbene 2
sEbene 2

| Akzentprozess... |

Alternativ zu und [(e]+[%] kénnen Sie die Gliederungsebene eines Absatzes
auch mithilfe der Befehle Hoher stufen und Tiefer stufen auf der Registerkarte Smart-
Art-Tools/Entwurf anpassen.

] Form hinzufigen = “ Hiher stufen R
23] Aufzdhlungszeichen hinzufiigen 9 Tiefer stufen ¥
Ej Textbereich ?_’ Won rechts nach links o

Grafik erstellen

Wenn Sie den Textbereich nicht mehr benétigen, schliefen Sie ihn.

Geben Sie hier Thren Text ein ‘ 23’

® Ehene 1

® Ehore 2

Um einen geschlossenen Textbereich zu 6ftnen, klicken Sie auf das Steuerelement am linken
Rand der SmartArt-Grafik:

Ebene 1 Ebene 1

#Ebene 2
#*Ebene 2

#Ebene 2
#*Ebene 2
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So formatieren Sie eine SmartArt-Grafik:

1. Doppelklicken Sie auf den Rahmen um die SmartArt-Grafik, um die Registerkarte
SmartArt-Tools/Entwurf einzublenden.

2. Wahlen Sie die gewiinschte Farbvariante und/oder eine der SmartArt-Formatvorlagen
aus.

5 - Microsoft PowerFoint SmartArt-Tools

= 2

- @

Uberprifen Ansicht

Grafik Korvettieren
a zurilcksetzen bl

Luriicksetzen

Smartar-Formatvarlagen

Primardesignfarben

Beste Suchergebnisse fiir Dokument

(=i [=ieE=ts

e En

tEEE =EED

Farbig

BEED BEED

So dndern Sie das Layout:

1. Doppelklicken Sie auf den Rahmen um die SmartArt-Grafik, um die Registerkarte
SmartArt-Tools/Entwurf einzublenden.

2. Wahlen Sie das gewiinschte Layout aus.

gtationl - Microsoft PowerPaint SmartArt-Tools = = 22

Faormat I 2] e

{.nimationen Eildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Eritwearf

2 2
- BEED ] o e
Layout Farben Grafik Eorvertieren
dAndern ~fl dndern T | zuriicksetzen &

Po_ |oor wwm @72 P

-\m-[-'\-]r-:rr\.rm.._,,._.mm A A
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Tipps und Tricks

Werkzeuge zur Bildbearbeitung

Mit einem Doppelklick auf eine beliebige Grafik blenden Sie die Registerkarte Bildtools/
Format ein. Ganz links finden Sie die Werkzeuge zur Bildbearbeitung. Die meisten verfii-
gen tber eine Vorschaufunktion.

Freiztellen

'l i Korrekturen - ﬁEilder komprimieren
g Farbe ~ B3 Bild dndern
(58] Kinstlerische Effekte = g Bild zuricksetzen -

Ahpassen

Uberblick tiber die wichtigsten Werkzeuge

Freistellen »Wegradieren« unerwiinschter Bildbereiche

Korrekturen Bild verschwommener oder scharfer darstellen

Farbe Farbsattigung bzw. Farbton (auch Graustufe) andern oder komplett neu
einfarben; transparente Farbe bestimmen

Kiinstlerische Effekte Fur Geschaftsprasentationen nur bedingt brauchbar

Bilder komprimieren

Details dazu finden Sie auf Seite 187

Bild dndern

Tauscht das aktuelle gegen ein anderes Bild aus

Bild zurticksetzen

Macht Anpassungen wieder riickgangig

Bildformatvorlagen und Bildeffekte

Mithilfe von speziellen Formatvorlagen und Effekten polieren Sie Grafiken mit wenigen
Mausklicks auf Hochglanz.
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So geht’s:
1. Doppelklicken Sie auf das Bild, um die Registerkarte Bildtools/Format einzublenden.

2. Wihlen Sie die gewiinschte Bildformatvorlage aus. Ist nichts Passendes dabei, werfen
Sie einen Blick in die Liste der Bildeffekte.

== (=

Bildforrmatarlagen

Sa==a
By | = R

L7 Grafikrahmen ~

= Bildeffekte g

52 Bildlavaut -

a Yoreinstellung »

Schatten b

|

ki [k

Spiegelung b

Bild zuschneiden

Nach dem Zuschneiden eines Bilds ist vom Original nur noch ein Ausschnitt zu sehen.
So gehts:

1. Doppelklicken Sie auf das Bild, um die Registerkarte Bildtools/Format einzublenden
und klicken Sie auf das Symbol Zuschneiden. An Seiten und Ecken des Bilds erscheinen
schwarze Linien.

2. Mit der Maus schneiden Sie das Bild auf die gewiinschten Mafle zurecht.
3. Klicken Sie abschliefSend neben das Bild oder driicken Sie die [Esc]-Taste.

Bildtools = = o
el Ansicht Farmat & e

}ene nach vorne « |._'~E'.' Q ;’ 5] 1,32 m

gene nach hinten = %
gswahlbereich S

Anardnen agﬁe

[F]
3
' N TR
S e

Zuschneiden ﬁ 1,74 m

T L

194



Tipps und Tricks

O Obwohl nur noch ein Ausschnitt des Bilds zu sehen ist, speichert PowerPoint dennoch
die komplette Grafikdatei. Daraus folgt zweierlei: Erstens kdnnen Sie jederzeit erneut in
den Zuschneidemodus wechseln und wieder mehr von der Grafik enthullen. Zweitens
nimmt das Bild nach wie vor den vollen Speicherplatz in Anspruch, selbst wenn nur
noch ein Fitzelchen davon zu sehen ist. Aber beim Komprimieren von Bildern (siehe
Seite 187), kdnnen Sie dafur sorgen, dass zugeschnittene Bildbereiche und mit ihnen
die Uberflissigen Kalorien endgultig verschwinden.

Bild skalieren

Mit der klassischen Methode arbeiten Sie nach Augenmaf3, klicken das Bild an und ziehen
es mithilfe der Skalierpunkte auf die gewiinschte Grof8e. Solange Sie einen der vier Eck-
skalierpunkte verwenden, skaliert PowerPoint automatisch proportional: das Verhiltnis
von Linge und Breite bleibt also erhalten. Skalieren Sie dagegen mithilfe der viereckigen
Skalierpunkte an den Seiten des Bilds, stauchen oder quetschen Sie die Grafik.

Um ein Bild millimetergenau zu skalieren, gehen Sie so vor:

1. Doppelklicken Sie auf das Bild, um die Registerkarte Bildtools/Format einzublenden.
Jetzt miissen Sie sich entscheiden: Entweder Sie dndern die Breite und PowerPoint
berechnet automatisch die neue Hohe des Bilds — oder umgekehrt.

=T Bl

Zuschneide j 174 cm

-

Grife =

2. Klicken Sie in das entsprechende Feld und tippen Sie den gewtiinschten Wert ein.

3. Sobald Sie in das andere Feld klicken, berechnet PowerPoint automatisch dessen Wert
und skaliert das Bild.
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Bullaugeneffekt verwenden

Der Bullaugeneffekt ist ein relativ aufwendiges Mittel, um wechselnde Ausschnitte eines
Bilds ins Zentrum der Aufmerksamkeit zu riicken. Voraussetzung ist ein Bild als Folien-
hintergrund (siche Seite 181). Anschlieflend weisen Sie eine beliebige Form dazu an,
statt einer Fiillfarbe den Folienhintergrund anzuzeigen. Der Zuschauer sieht dann durch
die Form hindurch auf den Folienhintergrund. Verschieben Sie die Form, wandert der
Durchblick mit.

Ein Beispiel zum Mitmachen: Dieses U-Boot verfiigt iiber drei Bullaugen, durch die Sie
die Meereslandschaft hinter dem Boot sehen.

D/ Sie finden die Datei Bullaugeneffekt.pptx zum Download unter
1 http;//www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAP0S.

So gehts:
1. Verwenden Sie ein beliebiges Bild als Folienhintergrund.

2. Das Boot besteht aus zwei Trapezoiden. Die Rolle der Bullaugen {ibernehmen Kreise.

Linien

SN TLL

Rechtecke
[ ] L I

Stapdardformen
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3. Markieren Sie die drei Kreise und klicken Sie einen davon mit der rechten Maustaste an.

4. Wihlen Sie im Kontextmenii den Befehl Objekt formatieren und in der Kategorie Fiil-

lung die Variante Folienhintergrundfiillung.

[FUIIung o FUHUhg

Lirienfarbe () Keine Fillung
Linienark () Einfarbige Fiillung
) Farbyverlauf
Schatten () Bild- oder TexkurFillung
Spiegelung ) Musterfillung

Leuchten und weiche Kanten

@ Folienhinkergrundfilung

Mit einem Klick auf Schlieffen beenden Sie die Glaserarbeiten. Das war's. Jetzt geben

die Kreise den Blick frei auf den Folienhintergrund: in diesem Beispiel die Unter-
wasserlandschaft. Testen Sie das Ergebnis und verschieben Sie die Bullaugen.

Das (Hintergrund-)Bild des zweiten Beispiels ist in Graustufen gehalten, die mittels Bull-
augeneftekt hervorgehobenen Stellen sind farbig. Sobald Sie den farbigen Bereich ver-

schieben, wandert die Farbe mit.

Unsere neue Windanlage

Und die Kantine ...
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So gehts:
1. Weisen Sie der Folie ein Bild als Folienhintergrund zu (siche Seite 181).

2. Fugen Sie dasselbe Bild als Objekt auf der Folie ein (siehe Seite 178), skalieren Sie es
auf Foliengrofle und doppelklicken Sie darauf, um die Registerkarte Bildtools/Format
einzublenden.

3. Wahlen Sie Graustufe statt Farbe (siehe Seite 193). Das Graustufenbild liegt jetzt
deckungsgleich iiber dem farbigen Hintergrundbild.

4. Zeichnen Sie eine Ellipse und weisen Sie ihr den Bullaugeneffekt zu; schon scheint der
farbige Hintergrund durch.

5. Als i-Tipfelchen doppelklicken Sie auf die Ellipse, um im Meniiband die Registerkarte
Zeichentools/Format einzublenden, klicken auf Formeffekte und wéhlen in der Katego-
rie Weiche Kanten die Variante 25 Punkt.

iy J Sparen Sie Zeit durch Klonen: Wenn Sie mehrere Bullaugen brauchen, erstellen Sie
zunachst nur eines, formatieren es nach allen Regeln der Kunst und kopieren diesen
Prototyp nach Bedarf

Tipps zu Tabellen

Fiir viele Arbeiten an Tabellen benétigen Sie die Tabellentools mit ihren beiden Registern
Entwurfund Layout. Sie erscheinen automatisch nach dem Erstellen einer neuen Tabelle
bzw. sobald Sie in eine vorhandene Tabelle klicken. Den ersten Schritt — Klick in die
Tabelle — werde ich im Folgenden nicht mehr eigens erwéhnen.

Zellinhalte horizontal und vertikal ausrichten

Per Voreinstellung richtet PowerPoint Zellinhalte Linksbiindig/Oben aus. So éndern Sie das:
1. Markieren Sie die Zellen, Zeilen oder Spalten, deren Inhalt sie ausrichten mdchten.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Tabellentools/Layout die passenden Symbole an.

Bl =

]
I
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Tabellenformatvorlagen einsetzen

Mithilfe von Tabellenformatvorlagen formatieren Sie die gesamte Tabelle mit einem ein-
zigen Klick. Die Vorlagen stecken in der Registerkarte Tabellentools/Entwurf. Fir eine
Vorschau zeigen Sie auf eine Vorlage, zum Zuweisen klicken Sie sie an. Ein Klick auf
den kleinen Pfeil am rechten Rand der Befehlsgruppe Tabellenformatvorlagen liefert die
Gesamtliste aller Vorlagen.

Tabellenfarmatearlagen

Beste Suchergebnisse fiir Dokument

Zeilen und Spalten zentimetergenau skalieren

Diese beiden Drehfelder der Befehlsgruppe ZellengrifSe auf der Registerkarte Tabellen-
tools/Layout zeigen die aktuelle Zeilenhohe und Spaltenbreite an.

ilrem 2 HE
i2som 2 HH

Zellengrife

Mithilfe der kleinen Pfeile dndern Sie das. Alternativ konnten Sie die Werte natiirlich
auch von Hand in die Felder eintippen. Leider funktioniert die in Dialogfeldern tbliche
Navigation mit tir néchstes und (o ]+ fir voriges Feld nicht und Sie miissen zur
Maus greifen.

\? Vorsicht Falle! PowerPoint wird sich gelegentlich weigern, die Zeilenhéhe auf das
gewlnschte MaB zu verkleinern. Das liegt daran, dass eine Zeile mindestens so
»hoch« sein muss wie die aktuell eingestellte SchriftgroBe. Erst wenn Sie fur alle
Zellen der entsprechenden Zeile die SchriftgroBe reduzieren, kénnen Sie die Decke
auf das gewuinschte MaB senken.
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Tabelle zentimetergenau skalieren

Wie grofd ist eigentlich die Tabelle? Die Antwort auf diese Frage finden Sie auf der Register-
karte Tabellentools/Layout nach einem Blick in die Befehlsgruppe TabellengrifSe.

nsicht Entuneiirf Layout [~ e

L @ W

grichtung Zellenbegrenzungen Tabellengrdfe Anordnen

-

Ausrichtung

S840 41 a2 43 df | Hahe: 602 m 2

3
g
§ o4 Breite: 16,61 em *

|:| Seitenverhiltnis sperren

Tabellengrifie

Zum Andern tippen Sie den ersten Wert ein, klicken in das zweite Feld, tippen den zweiten
Wert ein und klicken dann neben das Feld.

Y Vorsicht Falle! Wenn sich PowerPoint weigert, die Hohe der Tabelle unter ein
bestimmtes MaB zu senken, mussen Sie zuerst die SchriftgroBe reduzieren, bevor
Sie die Tabelle unter die bislang gultige MindestgroBe skalieren kénnen.

Einzelne Zeilen und Spalten einfligen und l6schen

Die dafiir passenden Befehle finden Sie auf der Registerkarte Tabellentools/Layout. Klicken
Sie in eine Zelle der Tabelle und wihlen Sie den gewiinschten Befehl aus.

[ )( ﬁ lﬂ Darunter einfigen
- *ﬁLinks einfligen
Léschen = Dardber

einfligen R Rechts einfigen
Leilen und Spalten

ﬂ"‘ Spalten ldschen
55“ Zeilen ldschen
|_25| Tabelle [dschen

Alternativ konnen Sie auch das Kontextmeni einsetzen. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste in eine Zelle und wihlen Sie den gewiinschten Befehl aus.
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Einfligen L4 Spalten links einfligen

Feilen ldichen Spalten rechts einfigen

Epalten Idschen Zeilen oberhalb einfigen

1 B B g

Fellen werbinden Zeilen unterhalb einflgen

N I

Zellen teilen...

Tabellenoptionen

Die Optionen finden Sie ganz links auf der Registerkarte Tabellentools/Entwurf. Durch
Setzen und Entfernen der Hakchen dndern Sie das Erscheinungsbild der gesamten Tabelle
mit wenigen Mausklicks.

[T Oberschritt [T Erste spalte
[ Ergebniszeile [ Letzte spalte
[ werbundene Zeilen [ Werbundene Spalten

Optionen fir Tabellenformat

Die Tabellenoptionen stehen in direkter Verbindung zu den Tabellenformatvorlagen.
Sobald Sie Hakchen setzen oder entfernen, dndert sich nicht nur die Tabelle; auch die
Vorlagen passen sich an.

—
Uberschrift Erste Spalte

|:| Ergebniszeile |:| Letzte Spalte

|:| “erbundene Zeilen |:| “erbundene Spalten

Ciptionen fir Tabellenformat

Uberschrift [ Erste spalte E
Ergebniszeile |:| Letzte Spalte * ———-=
“erbundene Zeilen |:| “erbundene Spalten

Optionen fir Tabellenformat
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Fillfarben und Rahmenlinien

Um Fillfarben zu dndern, markieren Sie zuerst die Zellen, Zeilen oder Spalten und klicken
dann auf der Registerkarte Tabellentools/Entwurf auf den Farbeimer. Fiir eine Vorschau
zeigen, zum Zuweisen klicken Sie auf eine Farbe.

@j As A -

Designfarben

Bei den Rahmenlinien kommt es auf die richtige Reihenfolge der Handgriffe an:
1. Markieren

2. Linienart

3. Linienstdrke

4. Linienfarbe

5. Geltungsbereich

———e PE— =L

....... % Pt —— Eein Rahmen

..... i pt ——
—_— 11J.3pt_l I

214 Pt =i Standardfarber
Hn

Alle Rakimenlinien
Rahmenlinien auien

Rahmenlinien innen

Rahmenlinie oben

= = | 3Phm—— o letzt verwen Rahmenlinie unten
—_— 15 Pt — Rahmenlinie links
S i@ Weitere R Rahmenlinie rechts

Innere horizontale Rahmenlinie

Innere wertikale Rakimenlinie

Rahmenlinien diagonal nach unten

Rahmenlinien dizgonal nach oben
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In Kapitel 8 haben Sie eine Menge Tipps und Tricks kennengelernt, mit deren Hilfe Sie
schnell und bequem an Ihr Ziel gelangen. In diesem Kapitel erfahren Sie alles Wissens-
werte zu Diagrammen, Animationen und Hyperlinks. Nach wie vor empfehle ich Thnen,
das Notebook oder den PC einzuschalten und alle Ubungen auszuprobieren, die Sie noch
nicht kennen.

Mit Diagrammen arbeiten

204

In Kapitel 4 haben Sie das kleine Einmaleins der Diagramme erlernt und wissen jetzt alles
tiber die Botschaft von Zahlen, kennen die wichtigsten Zahlenvergleichstypen und fin-
den auf Anhieb den passenden Diagrammtyp. Jetzt lernen Sie, wie Sie aus den Rohdaten
anschauliche Diagramme erstellen und bearbeiten.

Diagramm erstellen

Seit PowerPoint 2007 hat Excel das gute alte MS Graph abgeldst und die Alleinherrschaft
tiber Diagramme tibernommen. Ob Sie Diagramme in Excel oder in PowerPoint erstellen
- die Werkzeuge sind dieselben und der Datenaustausch zwischen Excel und PowerPoint
ist nun so, wie er schon immer hitte sein sollen: problemlos.

Beispiel Multifunktionsplatzhalter

Je nach Ausgangssituation fithren unterschiedliche Wege zum Ziel. Im ersten Fall gehe ich
davon aus, dass Sie ein Folienlayout mit Multifunktionsplatzhalter gewéhlt haben.

1. Klicken Sie auf das Symbol Diagramm einfiigen.

2. Per Doppelklick wéhlen Sie das gewiinschte Diagramm aus.

Titel durch Klicken hinzuflgen

- Text durch Klicken hinzufiigen

3
Diagramim einfigen ‘

Bereich

sl Punkt (Y0




Diagramme, Animationen und Hyperlinks

3. Wenn das Programm im Vollbildmodus lduft, quetschen sich PowerPoint und Excel
jetzt zusammen wie zwei Sumo-Ringer in einer Telefonzelle.

IE“ H9-0|= KAPDA_Visu.ppte = = 52 @| HY-o-3 0 Diag... = = 2

Star| Eiml Ent| Obe| &ni | Bilo| Obe ArEIU (7] Star| Eini| Seit| For | Dat LEIv (7 ==
[ hd

N A6 v e |

A B C i] =

Titel durch Klicken hinzufligen 1 Daterreihe 1 Datenreihe 2 Daterreihe 3 o
-------- 2 | Karegorie 1 4.3 24 z2
. 3 |Kategorie 2 25 4.4 H
s 4 |Kategorie 3 35 18 3

. 5 | Kategorie ¢ 4.5 2.8 5, =

2

Ziehen Sie zum Andern der Gréfe des Diagrammdal

o 4
= w

4 4 » ¥ Tabellel /%2 M m ] a0
[@Emee 6% 00— @E |||t ([EE@E oxc U

4. Analog zum guten alten MS Graph liefert Excel ein Beispieldiagramm samt Datenblatt.
Sobald Sie die Beispieldaten dndern, passt sich das Diagramm an. Ein (blauer) Rahmen
umgibt denjenigen Zellbereich des Datenblatts, der im Diagramm dargestellt wird.
Wenn Sie diesen Bereich anpassen mochten, klicken Sie auf die rechte untere Ecke
des Rahmens und ziehen mit gedriickter Maustaste. Sie konnen den blauen Rahmen
entweder nach oben bzw. unten oder nach links bzw. rechts ziehen, aber nicht diagonal.

kl

[y B (= D E

5. Sobald Sie die Datentabelle nicht mehr benétigen, schlielen Sie Excel. PowerPoint
speichert ohne Riickfrage das Datenblatt zusammen mit der Prisentationsdatei.
Jetzt konnen Sie das Diagramm in PowerPoint bearbeiten. Und zwar mithilfe der
Diagrammtools, bestehend aus den Registerkarten Entwurf, Layout und Format. Sie
erscheinen automatisch, sobald Sie in das Diagramm klicken.

Diagrammtools | = = E3

|
hit: ErrtueLirf | Layout Faormat [~ e
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Datenquelle 6ffnen und bearbeiten

Um die Datenquelle zur Bearbeitung zu 6ffnen, klicken Sie auf der Registerkarte Dia-
grammtools/Entwurf auf Daten bearbeiten.

i e

'\‘l:\}
FeilefSpalte  Daten Daten
wechseln  auswihle ktualisieren

[raten

Sobald Sie zusétzliche Daten (Zeilen/Spalten) von Hand eintippen, passt sich der blaue
Rahmen automatisch an. Fiigen Sie jedoch Daten aus der Zwischenablage ein, erweitert
sich der blaue Rahmen nur im Hinblick auf zusitzliche Zeilen. Fiir zusatzliche Spalten
miissen Sie den blauen Rahmen mit der Maus anpassen.

2 B C D E Fi

1 Art1 Art 2 Art 3 Art 4

2 |Jan 43 2,4 2 2,9

3 |Feb 2,5 4,4 2 2,4

a4 |nrz 3,5 1,8 3 2,1

5 apr 4,5 2,8 5 8,7

6 i 3.3 42 5,1.___W

;

Wenn Sie einzelne Spalten oder Zeilen der Datenquelle nicht im Diagramm anzeigen
mochten, blenden Sie sie aus. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf den entspre-
chenden Spalten- oder Zeilenkopf und wiahlen Sie Ausblenden.

n F
Ausschneiden

At 2
22 kopieren
4 Einfiigeoptionen:

o

Zellen ginflgen
Zellen ldschen

Inhalte l&schen

Zellen farmatieren..,
Spaltenbreite...
Aushlenden

Einblenden
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Um ausgeblendete Spalten oder Zeilen wieder einzublenden, markieren Sie die beiden
Nachbarspalten bzw. Nachbarzeilen, klicken mit der rechten Maustaste in die Markierung
und wihlen den Befehl Einblenden.

Problemfall »Blauer Rahmen verschwunden«

Gelegentlich verschwindet der blaue Rahmen. Etwa, weil jemand die Beispieldaten geloscht
hat. Wenn Sie dieser Jemand waren und es Thnen sofort auffillt, machen Sie die Losch-
aktion einfach riickgangig. Danach tiberschreiben Sie die Daten anstatt sie zu l6schen. In
allen anderen Fillen gilt: Weg ist weg. Was dann?

1. Klicken Sie erst in das Diagramm und wahlen Sie auf der Registerkarte Diagrammtools/
Entwurf den Befehl Daten auswihlen. Im selben Moment finden Sie sich in Excel wie-
der, wo ein sogenannter Laufrahmen den aktuell dargestellten Bereich umgibt.

2. Markieren Sie den gewiinschten Bereich in der Tabelle und klicken Sie abschlieflend auf
OK.

=

[}

Daten
auswihlen

Datenquelle auswihlen

Diagrammdatenbereich;

Diagrammtyp dndern

Um den Diagrammtyp zu dndern, klicken Sie mit der rechten Maustaste ins Diagramm,
wihlen im Kontextmenil den Befehl Diagrammtyp dndern und doppelklicken auf den
gewiinschten Diagrammtyp.

7

p— |

Diagrammtyp dndern

| 4 Ausschneiden

kapieren

Einfligeoptionen: 3 ‘Worlagen

EN MEC

uf Formatvorl, zuriick |ﬁ Linie:

" | - .
ezon o — & Kreis

Eialked
Iﬁh Diagrammtyp dnderm e
Lm Daten bearbeiten.., @ Bereich
S Punkk (X7
[jjj_ Kurs
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Diagramm-Formatvorlagen

Mithilfe dieser Vorlagen auf der Registerkarte Diagrammtools/Entwurf formatieren Sie
das komplette Diagramm mit einem einzigen Mausklick.

IR TNYY

Diagrammfarmatvorlagen

MTITETYEYS
L bd bkd ki

Diagrammelemente bearbeiten

Der etwas langere, aber sichere Weg fiihrt iiber die Registerkarte Diagrammtools/Layout.
So geht’s:

1. In der Auswahlliste Diagrammelemente wahlen Sie das gewiinschte Element.

2. Eine Etage tiefer klicken Sie nun auf Auswahl formatieren.

Diagrarmmtitel - I i |
Diagrarmmtitel
Horizontal [Kategorie] Achse

Auswahl farmatieren

@Auf Farrnatwarl, zuriicks, Legende

Aktuelle Auswahl Titel won Horizontal [Kategorie] Achse
Titel wvon Wertikal Wert] Achse
“Wertikal Wert] Achse

“Wertikal [Wert] Achse Hauptgitternetz
Zeichhungsflache

Reihen "Datenreihe 1"

Reihen "Datenreihe 2"

Alternativ zum eben gezeigten Weg konnen Sie auch die Abkiirzung tiber das Kontext-
menil nehmen: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Diagrammelement, das Sie
bearbeiten mochten, und wihlen Sie im Kontextmenti den Befehl <Element> formatieren.
Je nach angeklicktem Diagrammelement liefert das Kontextment den jeweils passenden
Formatierbefehl.
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T

Tl
ﬁ' Zeichnungsfliche formatieren..]

ﬁ Legende formatieren...

nreihe 2

Kategore 1 Kategore

Hilfsgidet hinzufligen Trendling zufiigen..,
.ﬁ' Achse formatieren.., _ﬁ' Datenreibien formatieren..,

Diagrammtitel einfiigen, anpassen und entfernen

Um einen Diagrammtitel einzufiigen, gehen Sie so vor:

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Diagrammtools/Layout auf Diagrammtitel.

2. Jetzt miissen Sie sich fiir eine von zwei Varianten entscheiden: Bei Zentrierter Uberlage-
rungstitel klebt der Titel auf dem Diagramm. Bei der Variante Uber Diagramm schwebt
er dartiber. PowerPoint verkleinert dazu das Diagramm ein wenig.

™ g] Legende =
=

|ﬁ=ﬁ'| Datenbeschriftungen

Cizgrammtitel| Achsentitel
- = [i#] Datentabelle ~

— 1| HKeine

|i|_].>‘ Keiren Diagrammtitel anzeigen

— Zentrierter Uberlagerungstitel

I'l Diagramrm mit zentrierterm Titel Qberlagern,
ohne die Grake des Diagramms zu dndern

—1 Uber Diagramm

i Titel aben im Diagrammbereich anzeigen
und Grafe des Diagramms anpassen

Weitere Titeloﬁtionen...

So passen Sie den Inhalt des Diagrammtitels an:

1. Uberpriifen Sie, ob der Platzhalter fiir den Diagrammtitel markiert ist. Sie erkennen
das am Rahmen mit den vier weiflen Punkten.

IDiagrammtitelI
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2. Wenn ja, konnen Sie jetzt tippen. Ist der Platzhalter nicht markiert, klicken Sie ihn an
und tippen dann den gewtinschten Text.

Um einen Diagrammtitel zu entfernen, wéhlen Sie in der oben gezeigten Auswahlliste
entweder den Befehl Keine oder Sie klicken den Diagrammtitel mit der rechten Maustaste
an und wihlen im Kontextmenii den Befehl Laschen.

[o E—?; 4
Sragramrn Ldschen

Achsentitel anzeigen, anpassen und ausblenden

Die Anzahl der Achsentitel hangt vom Diagrammtyp ab. Bei Kreis- und Ringdiagrammen
beispielsweise gibt es keine Achsen und folglich auch keine Achsentitel. Diagrammtypen
mit Achsen liefern im Normalfall zwei Achsen respektive zwei Achsentitel. Sobald Sie eine
zusitzliche Achse erzeugen, eine sogenannte Sekundérachse, erhoht sich auch die Anzahl
der Achsentitel entsprechend.

Um fiir ein Sdulendiagramm einen Achsentitel einzufiigen, klicken Sie auf der Register-
karte Diagrammtools/Layout auf Achsentitel und wéhlen die gewiinschte Variante. Power-
Point fligt einen (bereits markierten) Achsentitelplatzhalter ein. Sie brauchen den Titel
nur noch einzutippen.

Jan | |2 Legende -
- @ Datenbeschriftungen -
Achsentitel Ach
o [i#] Datentabelle -

[®] Titel der horizontalen Primdrachse »

@ Titel dervertikalen Primarachse 4

Zum Formatieren klicken Sie den Achsentitel mit der rechten Maustaste an und wahlen im
Kontextmenii den Befehl Achsentitel formatieren.

Zum Entfernen eines Achsentitels klicken Sie auf das Symbol Achsentitel, wahlen die ent-
sprechende Achse und dann den Befehl Keine. Eine Idee schneller geht’s, wenn Sie den
Achsentitel mit der rechten Maustaste anklicken und im Kontextmenii den Befehl Loschen
wihlen.
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Legende positionieren, formatieren und entfernen

Zum Positionieren klicken Sie auf der Registerkarte Diagrammtools/Layout auf Legende
und wihlen die gewiinschte Variante aus.

=] Legende ~ 1 |

Keine
legende deaktivieren

|

Legende rechts anzeigen
legende anzeigen und rechts ausrichten

Legende oben anzeigen
1] legende anzeigen und aben ausrichten

L . . . i

Zum Formatieren wéhlen Sie ganz unten in der Auswahlliste den Befehl Weitere Legen-
denoptionen oder Sie klicken die Legende mit der rechten Maustaste an und wihlen im
Kontextmenii den Befehl Legende formatieren.

Zum Entfernen wéhlen Sie die Variante Keine oder Sie klicken die Legende mit der rechten
Maustaste an und wihlen im Kontextmenti den Befehl Loschen.

Datenbeschriftungen einfiigen, anpassen und entfernen

Datenbeschriftungen werden per Voreinstellung nicht angezeigt. So dndern Sie das:
Klicken Sie auf der Registerkarte Diagrammtools/Layout auf Datenbeschriftungen. Je nach
Diagrammtyp bietet die Auswahlliste unterschiedliche Varianten.

=] Legende = @ @

@ Datenbeschriftungen ']

Keine

Datenbeschriftungen far Auswahl
deaktivieren

Zentriert

Datenbeschriftungen anzeigen und zentriert
auf Datenpunkten) positiohisren

Ende innerhall

Datenbeschriftungen anzeigen und innerkhalk
des Endes won Datenpu e

Basis innerhalb Beschriftungsoptionen
Datenbeschriftungen ar Beschriftung enthalk
der Basis won Datenpun|
Ende auBerhalb

Datenbeschriftungen a
des Endes won Datenpu

7] Datenreihennams
[ rubrikenname
\Werk

Weitere Datenbeschriftungsoptionen..,

E E &l El E
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Zum Formatieren wiahlen Sie Weitere Datenbeschriftungsoptionen, und zum Entfernen
wihlen Sie Keine.

Die Abkiirzung tiber die rechte Maustaste funktioniert ausnahmsweise nicht, weil auf
diesem Weg nur die Beschriftungen der angeklickten Datenreihe entfernt werden.

Datentabelle anzeigen, bearbeiten und entfernen

Falls Sie zusdtzlich zum Diagramm auch die Datentabelle anzeigen mdochten, klicken Sie
auf der Registerkarte Diagrammtools/Layout auf Datentabelle.

Es gibt sie in zwei Varianten: mit oder ohne Legende. Wenn die Legende schon im Dia-
gramm eingeblendet ist, wahlen Sie Datentabelle anzeigen. Wenn Sie sich fiir Datentabelle
mit Legendensymbolen entscheiden, blenden Sie anschlieflend die Standardlegende aus.

[=] Legende ~
@ Datenbeschriftungen =

Ach
|i#] Datentabelle ~ -

Keine
Keine Datentabelle anze

il Datentabellenopti

Tabellenrabrmen

L — Horizonkal
1 Verkikal

E Urnrahmt

Datentabelle mit Yfgendensy mbolen anzeigen
Datentabelle er dermn Diagramm mit
Legendens alen anzeigen

Datentabelle anzeigen
Datentabelle unter d
Legendensymbale a

= [ (=

Weitere Datentabellenoptionen..,

Zum Formatieren wahlen Sie Weitere Datentabellenoptionen und zum Entfernen wéhlen
Sie Keine.

Achsen bearbeiten — Starthilfe

Die Moglichkeiten der Achsenbearbeitung sind uniiberschaubar. Meiner Erfahrung nach
reichen jedoch 10 % der Funktionen fiir 80 % der Anforderungen. Ein Klick auf das
unscheinbare Symbol Achsen auf der Registerkarte Diagrammtools/Layout fiihrt Sie gera-
dewegs in das Labyrinth der Achsenbearbeitung.
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Keine
Achse nicht anzeigen

i I
Achse von links nach rechts anzeigen
M Achse won links nach rechts mit Beschriftungen
anzeigen
Achse ohne Beschriftungen anzeigen
Achse ohne Beschriftungen oder Teilstriche

]

chsen Gltternetzllnle

Horizontale Primdrachse

Iil'i

wertikale Primérachse

ilﬂ!’i Achise nicht anzeigen

Standardachse anzeigen
illn || Achse mit der Standardreihenfolge und mit

Eeschriftungen anzeigen

o Achse in Tausendern anzeigen
WI‘. Achse mitZahlen in Tausendern anzeigen

soansn]  Auchse in Millionen anzeigen
qrﬂn Achse mitZahlen in Millionen anzeigen

Je nach Diagrammtyp und/oder Variante enthélt die Liste unterschiedliche Auswahlmog-
lichkeiten.

~'y. Die Abkurzung zum Dialogfeld Achse formatieren fuhrt Uber das Kontextmenu.
) Klicken Sie dazu die entsprechende Achse mit der rechten Maustaste an und wahlen
Sie im KontextmenU den Befehl Achse formatieren.

Gitternetzlinien einblenden

Ein Diagramm veranschaulicht Zahlen. Lametta hat hier nichts verloren. Damit meine ich
optischen Firlefanz, der einen Weihnachtsbaum verschénern mag, aber fiir ein Diagramm
so hilfreich ist wie eine dritte Schulter fiir jemanden wie Sie und mich. Lametta wird vom
Firlefanz zum Problem, wenn es den Blick des Betrachters vom Wesentlichen ablenkt oder
die Daten regelrecht iiberwuchert. Und das kann bei Gitternetzlinien schnell passieren.
Fragen Sie sich in Zukunft einfach: »Welche Botschaft haben Gitternetzlinien in diesem
Diagramm?« Wenn Sie keine zufriedenstellende Antwort finden, lassen Sie sie weg.

Zum Einblenden klicken Sie auf der Registerkarte Diagrammtools/Layout auf Gitternetz-
linien. Je nach Diagrammtyp konnen Sie nun fiir jede vorhandene Achse zwischen verschie-
denen Varianten wihlen. Das Hauptgitternetz ist die Grobeinteilung, das Hilfsgitternetz zieht
engere Maschen.
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L1

Bl

Gitternetzlinien | Zeichnungsflache

-

@ Primdre horizontale Gitternetzlinien

[;TII

@ Primare wvertikale Gitternetzlinien

ETIIII

Keine
Keine horizontalen G.

Hauptgitternetz
Harizontale Gitterne

Hilfsgitternetz
Horizontale Gitterne

Zeichnungsflache anpassen

Um die Zeichnungsfliche zu formatieren, klicken Sie mit der rechten Maustaste in die
Fliche und wihlen im Kontextmenii den Befehl Zeichnungsfliche formatieren.

o

Laschen

Auf Formatvorl, zuriick s,

Diagrammtyp dandern..,

(= TR

Daten bearbeiten..,

3D-Drehung...

I |§ Zeichnungsfldche formatieren..,

Im Normalfall ist die Zeichnungsfliche weif. Woher sollen Sie dann beim Rechtsklick
wissen, ob Sie die Zeichnungsflache im Visier haben oder nicht? Die QuickInfo von
PowerPoint liefert in Form kleiner Hinweisschilder die erforderliche Schiitzenhilfe. Die
Schilder erscheinen, sobald Sie mit der Maus auf ein Diagrammelement zeigen.

B

Zeichnungsfliche

O k2 W AN
1

kKategore 1 kKategore 2
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Datenreihe anpassen

Eine einzelne Sdule entspricht einem Datenpunkt, alle Séulen einer bestimmten Farbe

ergeben die Datenreihe. Im folgenden Beispiel soll die mittlere Datenreihe eine andere
Farbe erhalten.

30 * * *
20 H Reibe 1
10 - B Reihe 2
Reihe 3
D = T T 1
2 B C
So geht’s:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Sdule der Datenreihe, die Sie
anpassen mochten. PowerPoint markiert automatisch alle Sdulen dieser Datenreihe.

2. Wahlen Sie im Kontextmenii den Befehl Datenreihen formatieren und anschlieflend in
der Kategorie Fiillung die gewiinschte Variante, zum Beispiel Einfarbige Fiillung.

3. Abschlieflend wihlen Sie die gewiinschte Farbe aus.

Reibenoptionen

Follung

Fiillurg ) Keine Fullung

@ gkirfarbige Ellung

Rahmenarten

F &

Léschen

Lt Formy

uchten und weiche Kanken

Cratenrei

Farbe:

Designfarh

Transpa

Iﬁ Datenreibien formatieren.., I
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Datenpunkt anpassen

Wie farben Sie eine einzelne Saule anders ein? Auch in drei Schritten.

1. Klicken Sie die Saule an, deren Farbe Sie andern mochten: Excel markiert alle Saulen
der Datenreihe.

2. Klicken Sie nach einer kurzen Pause die Siule ein zweites Mal an. Jetzt ist nur noch
diese eine Sdule markiert. Die Pause ist entscheidend, weil Sie den Unterschied zwischen
einem Doppelklick und zwei Einfachklicks ausmacht. Mit dem zweiten Einfachklick
schaltet PowerPoint vom Datenreihen- in den Datenpunktmodus.

3. Klicken Sie nun die Saule mit der rechten Maustaste an, wahlen Sie im Kontextmeni
den Befehl Datenpunkt formatieren und dndern Sie die Farbe.

Y q) Spezialfall »Kreisdiagramm«: Zum Umférben eines einzelnen Segments innerhalb
eines Kreises mussen Sie in den Datenpunktmodus schalten. Andernfalls erhalten alle
Segmente die gleiche Farbe. Klicken Sie also mit der linken Maustaste das entspre-
chende Segment an, warten einen Moment und klicken es ein zweites Mal an. Jetzt
ist nur noch dieses Segment markiert und Sie kénnen es per Klick mit der rechten
Maustaste und Auswahl von Datenpunkt formatieren im Kontextmenu problemlos
nach der eben beschriebenen Methode einfarben.

Achsen: Maximalwert und Hauptintervall anpassen

Per Voreinstellung bestimmt PowerPoint beide Werte automatisch. Im folgenden Bei-
spiel soll der Maximalwert von 80.000 auf 100.000 und das Hauptintervall von 10.000 auf
20.000 geandert werden.

gggg ] Automatisch 100000 Angepasst
0.000 - §0.000
0.000° £0.000
0.000 -
o.ooo - 40.000
0.000 4 20.000
0.000 -
D -
2 B A B
So gehts:

1. Offnen Sie das Dialogfeld Achse formatieren, zum Beispiel iiber einen Klick mit der
rechten Maustaste auf einen beliebigen Wert der Grofienachse.

2. In der Kategorie Achsenoptionen wahlen Sie fiir Maximum statt der Voreinstellung
Auto die Variante Fest und tippen den Wert 100.000 ein.
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3. Analog legen Sie 20.000 als Hauptintervall fest und klicken auf SchliefSen.

Lazchen
\ @.ﬁ Auf Formatwor, zuriicks,

sqAchsenoptionen
30.00 - ) )
20,00 Tinirnn; @ futo () Fest |00
10.00

Mazxirmurm; ) Auto @ Fest 100000

Hauptintervall: = auto @ Fest 20000

iIf simkervall: @ aua () Fest |zooo,o

Hilfs gitternetz hinzufiigen

% Achse formatieren...

\? Vorsicht! Ein eingetippter Maximalwert ist in Stein gemeiBelt. Ubersteigt ein Wert der
Datentabelle irgendwann einmal diesen Maximalwert, passt PowerPoint die Skalie-
rung nicht mehr an. Erst wenn Sie wieder zur automatischen Skalierung umschalten
oder einen neuen Maximalwert festlegen, stimmt das Diagramm wieder.

Zahlenformat fiir Achsen anpassen

Per Voreinstellung tibernimmt PowerPoint das Zahlenformat der Datentabelle. Um das
im Diagramm angezeigte Zahlenformat ohne Eingrift in die Datentabelle zu dndern,
gehen Sie so vor:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Achse und wahlen Sie im Kontextmenii
den Befehl Achse formatieren.

2. In der Kategorie Zahl wihlen Sie das gewiinschte Format aus.

1

Achsenoptionen

Zahl

kakegorie:

Standard

Linienfarbe
Linignart
Schatten

Leuchten und weiche Kanten

S0-Farmat

_ﬁ' Achse formatieren,

Eenutzerdefiniert
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Verbindungslinien bei gestapelten Diagrammvarianten
einblenden

Verbindungslinien sorgen in gestapelten Saulen- oder Balkendiagrammen fiir mehr Uber-
sichtlichkeit, indem sie den Aspekt der Entwicklung innerhalb einer Datenreihe betonen.

15

10

lan Feb hlrz Apr hai Jun Jul

Zum Einblenden wihlen Sie auf der Registerkarte Diagrammtools/Layout den Befehl Ana-
lyse/Linien/ Verbindungslinien.

( Diagrammtools = =] 3
%-Uberprufen Ansicht Erbwenirf | Layout Format l & e
I
-

3 Diagrammwand :

i m 2

& Diagrammboden
tzlinien | Zeichnungsfliche Analyse
- 3D-Drehung
Hintergrund

FPossMeq.  Fehlerindikatoren
Abweichung -

e
=
. 3
El
m

anzeigen

Yerbindungslinien
Werbindungslinien in einemseiner gestapelten 2D-Balkens~5palte
von Kreisdiagrammen oder Balken aus Ereisdiagrammen anzeigen,

Iigl (_

i T e N Yo
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Saulen tberlappen

Per Voreinstellung stehen Saulen nebeneinander. Eine Uberlappung verstérkt den Vergleichs-
charakter.

i1
4 LT
R
2
C
0 T T 1
Jan Feb Mar

So geht’s:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Saule und wéhlen Sie im Kon-
textmenii den Befehl Datenreihen formatieren.

2. In der Kategorie Reihenoptionen legen Sie die gewiinschte Uberlappung fest. Die Vor-
einstellung ist »0%«. Wenn Sie den Zielwert wissen, tippen Sie ihn ein. Wenn nicht,
ziehen Sie den Schieberegler nach rechts. Sobald Sie die Maustaste loslassen, zeigt
PowerPoint eine Vorschau.

O

i Feibenoptionen
.! Laischd [ Beihenachseniberlappung
A auf Fol | Setrennt - ’U Ubetlappend
nh Daten 3%
I'El Dat Abstandsbreite
Kein Abstand G Grofier Abstand
ren 100%:
Trendl
ﬁ' Datenreiben formatieren.., I

Der Uberlappungseffekt funktioniert nur bei absteigenden Werten zufriedenstellend.
Steigen die Werte an, verdecken die groBen Saulen im Vordergrund die kleinen S&aulen
im Hintergrund.

8
&
A
4
mB
2
| ‘
0 T 1

lan
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Kategorien in umgekehrter Reihenfolge anordnen

Balkendiagramme veranschaulichen eine Rangfolge. Dabei gilt die Grundregel: »Von
oben nach unten werden die Balken immer kiirzer«. Also erfassen Sie in der Datentabelle
die Werte von oben nach unten absteigend, erstellen anschlieflend das Diagramm und ...
haben ein Problem: PowerPoint dreht die Reihenfolge um.

A B Produkt 9
1 Produkt Wert Produkt 2
2 Produktl 100 Pradukt 7
3 Produkt 4 a5 Produkt 3
: Emju::: :: Produkt 10

oy

B Produkt 5 &7 *E:Ejﬂtig
7 Produkt 10 50
8 Produkt 3 43 Produkt &
3 Produkt 7 35 Produkt 4
10 Produkt 2 30 Produkt 1
11 Produkt 9 27 0 20 a0 6D B0 100

Was nun? Die Tabelle umsortieren oder gar die Werte neu erfassen? Nein, Sie ordnen im
Diagramm die Kategorien in umgekehrter Reihenfolge an. Klicken Sie dazu einen beliebi-
gen Eintrag der Rubrikenachse mit der rechten Maustaste an, wéihlen Sie im Kontextmenii
den Befehl Achse formatieren und aktivieren Sie bei den Achsenoptionen das Kontroll-
kistchen Kategorien in umgekehrter Reihenfolge.

s ——— 2

Léschen
2 Auf Formatvarl, zuriicks,

Achsenoptionen

Intervall zwischen Teilstrichen: |1

Schriftart..,

Diagrammbyp

Intervall zwischen Beschriftungen:
Daten bearbeil @ Automatisch

) Intervalleinheit angeben: |1

E—

30 10

a0 =10]
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Die Anordnung der Balken passt zwar jetzt, aber PowerPoint hat leider auch die Grof3en-
achse von unten nach oben befordert.

Produkt 1

Produkt 4
Produkt &

Um diesen Schonheitsfehler zu beheben, wechseln Sie erneut iiber einen Klick mit der
rechten Maustaste auf eine beliebige Rubrik und den Befehl Achse formatieren zu den
Achsenoptionen. Hier wechseln Sie bei Horizontale Achse schneidet von der Voreinstel-
lung Automatisch zur Variante Bei grofiter Rubrik.

3 I I T

Laschen

.‘.ﬁ Auf Formatwarl, zuricks,

dl|

A Echriftart..,

h D gy ontale Achse schsidet:

Daten by () Automatisch

Produlk

Produ a0-Dreh| () Bei Rubriknummer:
Produ

5 @ Bei grifter Rubrik
Produ _ﬂL iLignieren:
HiFgitter
Prod ,
,—Lllﬁ' Achse formatieren,., I

Jetzt passt das Ergebnis:

1

Produkt 1
Produkt 4
Produkt &
Produkt 8
Produkt 5
Produkt 10
Produkt 3
Produkt 7
Produkt 2
Produkt 9

a 20 4a B0 g0 100
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Animationen erstellen und bearbeiten

222

Auf den folgenden Seiten erfahren Sie, welche Animationseffekte PowerPoint zur Verfii-
gung stellt, und wie Sie einem Objekt einen Effekt zuweisen, bearbeiten bzw. bei Bedarf

wieder entfernen.

Folieniibergange

Folientibergénge zahlen zwar nicht zu den Animationseffekten im engeren Sinn, gehéren
aber inhaltlich zum groflen Themenkomplex » Animation«. Per Voreinstellung erscheinen
die Folien im Prasentationsmodus ohne Ubergang. Mithilfe der Registerkarte Uberginge
dndern Sie das. Die Befehlsgruppe Ubergang zu dieser Folie zeigt nur eine kleine Auswahl

an Ubergangseffekten. Mit einem Klick auf das kleine Dreieck sehen Sie den Rest.

-
] =
== == -
Chne Schnitt Werblassen Schieben

Ubergang zu dieser Folie

=)
=
)
[+]

=

Aufldsen Schachbrett Jalousie

Zum Zuweisen klicken Sie den gewiinschten Ubergangseffekt an. Per Voreinstellung weist
PowerPoint den Folieniibergang nur der aktuellen Folie zu. Um mehreren Folien den-
selben Effekt zuzuweisen, markieren Sie zunéchst die entsprechenden Folien, z.B. durch
Anklicken mit gedriickter [Strg)-Taste, und wihlen dann den gewiinschten Ubergangs-
effekt aus. Sollen alle Folien denselben Effekt erhalten, weisen Sie ihn zundchst einer belie-

bigen Folie zu und wahlen dann Fiir alle iibernehmen.
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[ | @ Sound: [Ohne Sound] -

i-lr-| - 2 Dauer: 02,00 z
i Effektoptionen

chieben < 130 Fur alle Gbernehmen I

flie Anzeiged

Wenn Sie wissen wollen, welche Folie welchen Ubergangseffekt hat, klicken Sie die Mini-
folie an und werfen einen Blick auf die Registerkarte Uberginge: der Effekt ist in oranger
Farbe uniibersehbar hervorgehoben.

E“ H9-3|- Fotoalbu

m Einfligen Ertuuirf Uberginge Ani

——
b = = Lo
B O = |
Warschau Chne schnitt Werhlassen schiebe

worschad | Ihergang zu dieser Folie

Um einen Folieniibergang zu entfernen, markieren Sie die Folie(n) und wéhlen Ohne.

4

ElId9-0I~ Fot

m Einfligen E it rf (berginge

O m =
Worschau Ohne Schnitt ‘erblassen Al
Worschau | Ubergang zu dieser Fali
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g q) Fur viele Ubergangseffekte hat PowerPoint eine Reihe von Effektoptionen in petto:

V(| m ) E

Kistchen Foom - Effektoptionen

4

[lhergang zu dieser Folie

“Wan rechts

Wan unten

Animationseffekte

Auf der Registerkarte Animationen finden Sie alle Werkzeuge zum Erstellen, Andern und
Verwalten von Animationseffekten.

|E|| H9 0| Prazentationd - hdi

m_ﬂtart Einfigen Ertuen if Lberginge Animationen
k% ¥ |

Worschau keine Erscheinen Verblassen |- | Effektoptionen

-

Waorschau Arirmation (P

PowerPoint stellt vier Animationstypen zur Verfiigung:
1. Eingang: Objekt erscheint

2. Betont: Objekt verandert sich

3. Beenden: Objekt verschwindet

4. Animationspfade: Objekt bewegt sich
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Eingangseffekt zuweisen

So sorgen Sie dafiir, dass Objekte wahrend der Prasentation erscheinen:

1. Klicken Sie das Objekt an und wihlen Sie Animationen/Animation hinzufiigen, um die
Auswahlliste zu 6ffnen.

*

Arimation
hinzufigen

Eingang -

* ¢ s ¢ " pid
Erscheinen Werblassen Einfliegen Hineinschw... Teilen
* A .
ﬁ —\’k y #*
N 5 S
Wischen Form Rad Zufidllige Ba... ‘'Wachsen u..
L) ity

2. Ist der gewiinschte Effekt in der Auswahlliste enthalten, klicken Sie ihn an. Ansonsten
klicken Sie ganz unten in der Auswahlliste auf Weitere Eingangseffekte und wéhlen im
Dialogfeld Eingangseffekt hinzufiigen den gewtinschten Effekt aus.

'Ek Weitere Eingangseffekte...

e weitere Hervorhebungseffekte,.,
= Weitere Ausgangseffekte..
ﬁ Weitere Animationspfade..,

Eingangseffekt hinzufiigen I

Einfach

| e Auflasen |  EBlenden

i Erscheinen
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Betonungseffekt zuweisen

Betonungen bzw. Hervorhebungen sind didaktisch sinnvoll, weil sie die Aufmerksamkeit
des Betrachters auf sich ziehen und damit auf einen Punkt biindeln. Soweit zur die Theo-
rie. In der Praxis eignen sich meiner Meinung nach jedoch nur wenige der eher verspiel-
ten Effekte fiir professionelle Geschiftsprasentationen.

So geht’s:

1. Klicken Sie das Objekt an und wihlen Sie Animationen/Animation hinzufiigen, um die
Auswahlliste zu 6ffnen.

*

Animation

hinzufigen

_. o

> o -y v

.'-""'1 .'-'.'4-- o ' ;,-m*x_i
Impuls Farbimpuls Schweanken Fatieren Yergralkerns.,

2. Ist der gewiinschte Effekt in der Auswahlliste enthalten, klicken Sie ihn an. Ansonsten
klicken Sie ganz unten in der Auswahlliste auf Weitere Hervorhebungseffekte und wéhlen
im Dialogfeld Hervorhebungseffekt hinzufiigen den gewiinschten Effekt aus.

Weitere Eingangseffekte...

Weitere Herworhebungseffekte..,

Weitere Ausgangseffekte..,

e ksl

Weitere Animationspfade...

Hervaorhebungseffekt hinzufiigen I

Einfach

| & Fiillf arbe | ;g Linierfarbe

% Rt Schriftfarbe

In]
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Beendeneffekt zuweisen

So lassen Sie ein Objekt von der Bildflache verschwinden:

1. Klicken Sie es an und wiahlen Sie Animationen/Animation hinzufiigen, um die Aus-
wabhlliste zu 6ffnen.

*

Animation
hinzufigen

T

M—‘m—\%rﬁmhmmﬁ

X a1 ¢

Beenden

“erschwind.., “Yerblassen  Hinausfliegen Herausschw.. Teilen

2. Ist der gewiinschte Effekt in der Auswahlliste enthalten, klicken Sie ihn an. Ansonsten
klicken Sie ganz unten in der Auswahlliste auf Weitere Ausgangseffekte und wéhlen im
Dialogfeld Ausgangseffekt hinzufiigen den gewiinschten Effekt aus.

':_‘k Weitere Eingangseffekte..,
ﬂ' Weiterenemorhebungseﬁekte...

*_:' Wieitere Ausgangseffekte..,

{gr Weitere Ahimationspfade..

Ausgangseffekt hinzufigen *

Einfach

| % Auflasend hinaus | +Z Blenden
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Animationspfad

Mit den Animationspfaden verhélt es sich meiner Meinung nach wie mit den Hervor-
hebungseffekten. Gut gemeint, aber fiir professionelle Geschéftsprisentationen nur in
geringer Dosis hilfreich.

Um einem Objekt einen Animationspfad zuzuweisen, klicken Sie es an und wihlen
Animationen/ Animation hinzufiigen, um die Auswahlliste zu 6ffnen. Wie bei den bisheri-
gen Effekten gilt auch fiir die Pfade: Ist der gewiinschte Effekt in der Auswahlliste enthal-
ten, klicken Sie ihn an. Ansonsten klicken Sie ganz unten in der Auswahlliste auf Weitere
Animationspfade und wahlen im Dialogfeld Animationspfad hinzufiigen den gewiinschten
Effekt aus.

*

Animation
hinzufligen

Animationspfade

I o '_1 @ ©0

Linien EBdgen Wendungen Farmen Schleifen

Benui;erdef... -
':_‘k ‘Weitere Eingangseffekte..,

i& Weitere Hervorhebungseffekte..,

*_:' Weitere Ausgangseffekte..,

‘Weitere Animationspfade.. 1

Animationspfad hinzufigen

Einfach
| {7 achteck | <" Filnfeck
2 Fuliball A Gleichseitiges Dreieck

Ein griines Dreieck markiert den Beginn, ein rotes das Ende des Animationspfads.

>—»
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Beim Zuweisen eines Pfads setzt PowerPoint den Beginn automatisch und zuverlassig
an die korrekte Position: den Mittelpunkt des Objekts. Weil das Ende eines automatisch
erzeugten Animationspfads aber nur selten dort ist, wo Sie es haben wollen, werden Sie
Animationspfade meist von Hand nachbessern.

| @

So geht’s

1. Klicken Sie den Animationspfad an. Am Beginn und Ende erscheinen zwei kleine
weifle Punkte: die Anfasser.

2. Ziehen Sie den Endeanfasser an das gewtinschte Ziel und lassen Sie die Maustaste los.

 Sie finden die Dateien Animationspfad.pptx und Billard.pptx zum Download unter
4 http.//www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAPQ9.

Effekte kombinieren

Selbstverstandlich konnen Sie einem einzigen Objekt mehrere Effekte zuweisen: es
erscheint aus dem Nichts, verandert anschliefSend seine Farbe, wandert danach an eine
andere Position und verschwindet schliefSlich wieder von der Bildflache.

13 Elipse 14

2 7 Elipse 14
3 — Ellipse 14

4% Elipse 14

I:I|:|I:II:I

- Sie finden die Datei EffekteKombinieren.pptx zum Download unter
4 http://www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAPQ9.
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Der Animationsbereich

Fiir spezielle Arbeiten an Animationen benétigen Sie den Animationsbereich. Zum Ein-
blenden dieses Bereichs klicken Sie auf das gleichnamige Symbol auf der Registerkarte

Animationen.
‘ IE&Animationsbereichl
b’ Trigger'.

Animation
hirzufilgen = ‘@Animatio Ubertragen

Eraeiterte Animatiinn

Anirmationsberzich v X

Lol

13 % Rechtecks 0

D #% Rechteckd ]

O RechteckS [
243« Rechtecks 1

SekundenV]¢|E|' 2 ' 4 F

4| Rehenfolge dndern (B

Der Animationsbereich listet alle Animationen der aktuellen Folie auf. Die Nummern
entsprechen der Effektreihenfolge. Gelbe Balken veranschaulichen die Dauer der Effekte.

V Ist der Animationsbereich nicht breit genug, blendet PowerPoint die Symbole fur
die jeweilige Startart aus. Verbreitern Sie deshalb den Animationsbereich durch
Ziehen mit gedruckter linker Maustaste soweit, bis die Symbole erscheinen.

Animationshereich - X Animationshereich v X
193 ) # Rechtecks O | 13 Rechteck s b 2"
m~ -
] aﬁ“sh‘h---m--------@% gﬂgRechteck‘t :l
] % Rechteck 5 1 ™1 % Rechteck 5 [
2450~ Rechtecks 1] 2+ Rechteck & 1
Sekunden V] 4 El Lo [ Sekunden V] 4 IE 1 e
4| Reihenfolge ndern [ 4+ Reihenfolge ndern
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SmartArt-Grafik animieren

Per Voreinstellung animiert PowerPoint eine SmartArt-Grafik als Ganzes. So dndern Sie das:
1. Weisen Sie der SmartArt-Grafik den gewiinschten Effekt zu.

2. Klicken Sie im Animationsbereich mit der rechten Maustaste auf den Effekt, wahlen
Sie im Kontextmenii den Befehl Effektoptionen und wechseln Sie zur Registerkarte
SmartArt-Animation. Hier konnen Sie die Animation verfeinern. Je nach SmartArt-
Typ finden Sie in dieser Auswahlliste vollig unterschiedliche Varianten.

Animationsbereich v X

Effektoptionen..,
Effekt | Anzeigedauer | SmartArt-Animation [

aruppengrafil: §4ls einzeines Objekt -

Urnaekehrt=Rols ginzelnes Ohjskt
alle gleichzeitia

Schritbweise nach Yerzweigung
Sofort nach Ebens
Schritbweise nach Ebene

Lassen Sie sich nicht davon irritieren, dass SmartArt-Grafiken im Animationsbereich als
»Diagramm« gelistet werden. PowerPoint ist eben auch nur ein Mensch.

Diagramm animieren

Per Voreinstellung weist PowerPoint einen Animationseffekt immer dem Diagramm als
Ganzes zu.

So dndern Sie das:
1. Weisen Sie dem Diagramm den gewiinschten Animationseffekt zu.

2. Klicken Sie im Animationsbereich mit der rechten Maustaste auf den Effekt, wihlen
Sie im Kontextmenti den Befehl Effektoptionen und wechseln Sie zur Registerkarte Dia-
grammanimation. Jetzt konnen Sie die Animation verfeinern. Je nach Diagrammtyp
finden Sie in dieser Auswahlliste vollig unterschiedliche Varianten.
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Anirmationsbereich * X

| 1* Diagramm &
“3  BeikKlicken beginn

Mitvaorherigem e ginnen

8 Machvaorhe beginnen

Effektoptionen...

Effekt Innzeigedauer Diagrammanirnation

Einfaches Diagramm gruppieren: Bils einzelnes Objekt

Animation durch Zeichnen de: s einzelnes Objskt
lach Datenreihe

ach Kateqgorie
lach Element in Datenrethe
ach Element in Kategarie

Animationsvorschau und Prasentationsmodus

Die AutoVorschau ist per Voreinstellung aktiviert. Sobald Sie einem Objekt einen Anima-
tionseftekt zuweisen, liefert PowerPoint eine Vorschau dieses Effekts. Um alle Effekte einer
Folie in der Vorschau abzuspielen, klicken Sie auf das Symbol Vorschau.

RllE9- 0=

- g

_ Worichau
Autovorschau

Um die AutoVorschau zu deaktivieren, entfernen Sie das Hakchen vor AutoVorschau.
Denken Sie auch an den umgekehrten Fall: die AutoVorschau funktioniert nicht. Priifen

Sie in diesem Fall, ob das Hakchen gesetzt ist.

Die Vorschau liefert nur einen ersten Eindruck. Sie sollten Animationen immer auch
im Présentationsmodus - also unter Originalbedingungen - testen. Driicken Sie dazu
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(Strg)+(F5]), um die aktuelle Folie im Prasentationsmodus zu zeigen bzw. [F5], wenn
PowerPoint mit Folie Nr. 1 beginnen soll.

So navigieren Sie im Prasentationsmodus

Einen Schritt vorwérts
Einen Schritt rickwarts
Zur ersten Folie
Zur letzten Folie
Prasentationsmodus beenden Esc

iy Q Navigieren mit der Maus? Geht auch, wenn Sie ein wenig nachhelfen. Mit der linken

Maustaste blattern Sie vorwarts, aber mit der rechten Maustaste 6ffnen Sie per Vorein-
stellung ein Kontextmenu von fraglichem Nutzwert. Damit Sie per Rechtsklick zurtick-
blattern kdnnen, wahlen Sie Datei/Optionen/Erweitert und deaktivieren das Kontroll-
kastchen Menti beim Klicken mit der rechten Maustaste anzeigen.

Bildschirmprisentation

ID Menid beim Klicken mit der rechten Maustaste anzeigen -I
¥ Popupsymbaolleiste anzeigen (0

Eeim Beenden Aufforderung zum Eeibehalten der Freihanda
Mit schwarzer Folig beenden

Effekte automatisch auslosen

Per Voreinstellung werden Animationen manuell gestartet: entweder per Mausklick oder
iber die Tastatur. Um den Auslésemechanismus zu automatisieren, klicken Sie das Objekt
auf der Folie an und wiéhlen auf der Registerkarte Animationen die gewiinschte Startart

aus.

E ‘ Zeichentools | =] = £3

£

frufen Ansicht Farmat & e
o Start Eeim Klicken G Animation neu anordnen
D Dauer: | Beim Klicken & Frijher

no B Werzdge Mit Warherigen v Spiter
‘? Mach Warherigen
juier
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Mit Vorherigen bedeutet, dass der Animationseffekt automatisch und gleichzeitig mit dem
vorangehenden Effekt ausgeldst wird. Nach Vorherigen 16st den Effekt ebenfalls automa-
tisch, aber erst nach Beendigung des vorangehenden Effekts aus.

~ 'y Alternativ zu der eben beschriebenen Variante klicken Sie im Animationsbereich den
1) Effekt mit der rechten Maustaste an und wahlen im Kontextment die gewlnschte
Startart aus.

Anirnationshereich v X

» \iedergabe

| (13 Elipse 1 T =
“3  BeiKlicken beginnen

Mitwarherigern beginnen

& Mach vorherigemn beginnen

A e e g

Wenn Sie mit einem einzigen Klick einen Dominoeffekt auslosen mochten, erzeugen Sie
eine Animationskette. Fiir den ersten Effekt der Kette belassen Sie die Voreinstellung Beim
Klicken, fiir die folgenden Effekte wahlen Sie Nach vorherigem beginnen.

Animationshereich v X

1¥3 — putoshapeizs [ |
B — Autoshape 125 1

D — autoshape 125 C

Um Animationseftekte gleichzeitig auszulosen, wihlen Sie die Startart Mit Vorherigen.
Auch hier belassen Sie fiir den ersten Effekt die Voreinstellung Bei Klicken beginnen.

Animationshereich v X

1¥3 — putoshapeizs [ |
— futoshape 128 [ |
— #utoshape 128 [ |
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D/ Sie finden die Dateien Domino.pptx und Gleichzeitig.pptx zum Download unter
~ http;//www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAPQ9.

Trigger als Ausloser fir Effekte verwenden

Triggern bedeutet Auslosen eines Effekts durch Klicken auf ein beliebiges Objekt: das
Triggerobjekt. Mithilfe von Triggern konnen Sie nicht nur die Reihenfolge von Effekten
nach Belieben steuern. Sie entscheiden auch dartiber, ob Effekte titberhaupt zum Zug kom-
men oder iibersprungen werden. Im folgenden Beispiel soll nach einem Klick auf den
Produktnamen das entsprechende Bild erscheinen.

Plukes

So geht’s:

1. Weisen Sie zundchst den Bildern die gewiinschten Eingangseffekte zu.

2. Klicken Sie nun im Animationsbereich den ersten Effekt mit der rechten Maustaste an,
wihlen Sie im Kontextmenii den Befehl Effektoptionen/Anzeigedauer und klicken auf
die Schaltfliche Trigger.

3. Wahlen Sie die Option Effekt starten beim Klicken auf, und klicken Sie das abschliefSend
das gewtinschte Triggerobjekt in der Liste an.
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|13 Pitwe 12 @ [\7\ =
‘3 BeiKlickerfbeginnen

fdit worhedgem beginnen

Mach worhfrigerm beginnen

"a Beim Klicken lz‘

Yerzigeru ] | Sekunden
Dauer 0,5 Sekunden (Sehr schnell) lz‘
Wiederbllen: | (keined lz‘

Animation als Teil der Elickreihenfolge

@) Effekk starten beim Klicken auf: | Tikel 38: Trigger als Ausldser |_|

Picture & o
Pickure 9 |
Picture 10 i

I extfeld 46: Produkt 1 I

»Wiahlen Sie das Triggerobjekt« ist leichter gesagt als getan, denn die Auswahlliste enthalt
alle Objekte der aktuellen Folie und wird deshalb schnell uniibersichtlich. Aulerdem sind
Objektbezeichnungen wie »Picture 2« nicht besonders erkenntniserweiternd und bilden
oft den Auftakt zu einem gar nicht heiteren Ratespiel. Textfelder dagegen eignen sich vor-
ziiglich als Triggerobjekt, weil deren Text angezeigt wird und Sie das passende Textfeld
somit leicht identifizieren kénnen.

-

Werfen Sie einen Blick in den Aufgabenbereich. Der Effekt ist nach dem Zuweisen des
Triggers an die letzte Position gewandert und hat ein Hinweisschild erhalten, das ihn als
getriggerten Effekt ausweist.

13 ¥ Picture 2 O
O ¥ Picture 9 |
O ¥ Picture 10 O

rigger: Textfeld 46; Produkt 1

13 ¥ Picture 12
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Auch auf der Folie hat sich etwas getan. Das graue Késtchen mit der Nummer ist durch ein
Triggersymbol ersetzt worden.

E/I~ Sie finden die Datei Triggerr.pptx zum Download unter
— http;//www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAPQ9.

Geschwindigkeit von Effekten anpassen

Die meisten Effekte sind in verschiedenen Geschwindigkeitsstufen erhaltlich.
So geht’s:

1. Klicken Sie im Animationsbereich mit der rechten Maustaste auf den Effekt und wihlen
Sie im Kontextmenii den Befehl Anzeigedauer aus.

2. In der Liste Dauer wihlen Sie die gewiinschte Variante.

Il_ir Rechteck'j{ [ ] El
B BeiKlick Minnen

Iitvorh@igern | [ gproy | Anzeigedauer | Testanimation

& Mach woerige
3 Skarten: "a Beirn Klicken |Z|

EffektopWhnen..|

Verzigerugg: |0 + Sekunden
_ B] 2 Sekunden (Mittel)

Dauer:

pue ke &itai]
‘-J‘% Wiederhalen: S Sekunden (Sehr langsan)

[ Mach der Wi2 Sekunden (Mittel)

; 1 Sekunden {Schnel)
0,5 Sekunden (Sehr schnell

Ist die gesuchte Dauer nicht im Angebot, greifen Sie auf der Registerkarte Animationen
zur benutzerdefinierten Variante.

o Start: Mach Warher..., = Animation new anardnen

I@ Dauer: 0,00 tf & Friher

B werziigerung: 00,00 ¥ Spiter

*

Anzeigedauer
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Effektoptionen

Die meisten Effekte gibt es in verschiedenen Spielarten. Zum Anpassen klicken Sie das
Objekt auf der Folie an und wihlen die gewiinschte Effektoption aus.

Einfach besser prasentieren

*

v

-

Effektoptionen

Ericheinen “werblassen | o
Animation
N I ]
Effektoptionen Effektoptionen Effektoptionen
Speichen Richtung Richtung
@ 15peiche Mach unten 4 “or unten
[ ] -~
2 Speichen | Lirks a wan links
™ | e
| 4 LN
3 speichen | Rechts @ “aon rechts
4 o
MR s | $
4 Speichen Mach aben “Won oben
“ a:p ¢ @ o R

Bleibt das Symbol Effektoptionen deaktiviert (grau abgeblendet), haben Sie einen Effekt

erwischt, fiir den es keine Varianten gibt.

Animationsreihenfolge andern

PowerPoint legt die Animationsreihenfolge automatisch in der Reihenfolge fest, in der Sie
die Objekte animieren. Zum Andern ziehen Sie den Effekt im Animationsbereich an die

gewiinschte Position.

Animationsbereich

- X

13 Rechteck 3
2 ¥ Rechteck 4
39 Rechtecks

g
0
o []

]
43 Rechtecke @ [
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Wenn Sie nicht sicher sind, welcher Effekt zu welchem Objekt gehort, klicken Sie das
Objekt auf der Folie an. PowerPoint markiert dann automatisch den zugehorigen Effekt
in der Animationsliste.

Animationseffekt [6schen

Zum Loschen eines Effekts klicken Sie ihn im Animationsbereich an und driicken die

-Taste.

Animationseffekt andern

Zum Andern eines Effekts 6ffnen Sie in der Befehlsgruppe Animation die Auswahlliste
und wihlen den gewiinschten Animationseffekt aus. Dabei spielt es keine Rolle, welchen
Effekttyp (Eingang, Betont, Beenden oder Animationspfade) Sie wihlen - PowerPoint
ersetzt den bisherigen durch den neuen Animationseffekt.

ffektoptionen

~
Wischen

* ¢ **m It

Erscheinen “erblassen Einfliegen Hineinschw... Teilen
&

[ A
— £4
o~ W ¢ ] >
Wischen Farrm Fad Zufdllige Ba.,.. ‘Wachsen u..,

* O Ox *

A

[}

Zoam Drehen Springen
Betont
s g #p i\
' 4 ” >~ i
Impuls Farbimpuls Schweanken Rotieren “ergraerns...
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Animationseffekt kopieren

So iibertragen Sie die Animationseffekte von einem Objekt auf ein anderes:

1. Klicken Sie das Objekt an, dessen Animationseffekt Sie auf ein anderes Objekt iiber-
tragen mochten.

2. Wihlen Sie Animation iibertragen und klicken Sie das Zielobjekt an.

':% E.5'.£|.i\.nirnationsbereich

=& Trigger =
Animation
hinzuflgen
Erveit

Animation Ubertragen

Animati

Enthalt das Quellobjekt mehrere Animationseftekte, werden alle Effekte tibertragen.

Animationseffekte voriibergehend abschalten

Animationseffekte machen das schnelle Blittern von Folie zu Folie im Prisentationsmo-
dus zum Klickmarathon. Legen Sie in diesem Fall die Animationen voriibergehend lahm.
Wihlen Sie dazu auf der Registerkarte Bildschirmprisentation den Befehl Bildschirmpri-
sentation einrichten und aktivieren Sie das Kontrollkastchen Prisentation ohne Animation.

Bildschirmprdsentation

® cinrichten
—\Qﬁfﬁjﬁgﬁ’;ﬁzﬁw N e T
[ wiederholen, bi " gedrickk wird

|| Préasentation ohnefkommentar

StiftFarbe: I E
Laserpointerfarbe: I E

Denken Sie auch an den umgekehrten Fall, wenn Animationen unerklérlicherweise aus
der Prasentation »verschwunden« sind. Werfen Sie einen kurzen Blick in dieses Dialog-
feld; vielleicht ist ja das Hakchen gesetzt.
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Prasentation automatisch ablaufen lassen

Wahrend des Vortrags sollten Sie sich nicht als Synchronsprecher zu einer automatisch ablau-
fenden Prasentation versuchen. Eine einzige Frage aus dem Publikum, ein kurzer Versprecher
und Sie geraten aus dem Takt. Automatisch ablaufende Prisentationen kommen im Normal-
fall ohne Prasentierenden aus und gehoren auf Messen oder zum »Tag der offenen Tiir«.

So automatisieren Sie den Ablauf einer Prasentation:

1. Wihlen Sie auf der Registerkarte Bildschirmprdisentation den Befehl Bildschirmprdisen-
tation aufzeichnen. PowerPoint startet die Aufzeichnung und blendet links oben auf
dem Bildschirm das Aufzeichnungsfenster ein.

°j [ Folie ausblenden Erzihlung
—= Meue Ahzeigedauern testen Anzeigeda
Bildschirmprasentatio

einrichten k5 Bildschirmprisentation auheichnenl tedienst

Einrichten

X
% 0 00005 B 00011

2. Klicken Sie in dem Tempo durch die Prisentation, in dem diese spdter automatisch ablau-
fen soll. Mit der -Taste konnen Sie die Aufzeichnung bei Bedarf vorzeitig abbrechen.

3. Nach dem letzten Klick erscheint ein Hinweisfenster mit der Gesamtdauer und der
Frage, ob Sie mit dieser Zeit einverstanden sind oder nicht. Wenn alles passt, bestétigen
Sie mit Ja. PowerPoint zeigt die Folien dann in der Ansicht Foliensortierung.

=]} =1 3
prifen Ansicht [~ e

und: [Ohne Sound] = Mdchste Folie
Bei Mausklick

Mach: 00:09,00 2

Anzeigedauer

auer: (1T

VAL R AR b

r alle dbernehmen

Hepe Camumry timmn, LK)

R

=y 00:09 3

Y e T i L
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Um die Anzeigedauer fiir einzelne Folien zu dndern, ohne die gesamte Prasentation neu
aufzuzeichnen, wechseln Sie zur Registerkarte Uberginge und geben die gewiinschte
Dauer von Hand in das gleichnamige Feld ein.

Ab jetzt lauft die Bildschirmprésentation nach dem Wechsel in den Prasentationsmodus
automatisch von der ersten bis zur letzten Folie ab.

~'y. Autopilot oder Steuerknuppel? Mithilfe eines unscheinbaren Hakchens auf der

ﬂ) Registerkarte Bildschirmprdsentation entscheiden Sie, ob der Autopilot Ubernimmt

oder ob Sie trotz aufgezeichneter Anzeigedauer die Prasentation doch lieber von

Hand steuern. Die Zeiten gehen nicht verloren, wenn Sie das Hakchen fur den Auto-

pilot entfernen. Praktisch fur Présentationen, die auf Messen automatisch ablaufen,
beim Kunden jedoch live prasentiert werden.

‘1} _;.]] Falie ausblenden Erzahlungen wiedergeben
55, Meue &Anzeigedauern testen I Anzeigedauern wverwenden I

3 WG Bildschirmprasentation aufzeichnen - Mediensteuerelemente anzeigen

Einrichten

Prasentation als Endlosschleife ablaufen lassen

Wenn die Prisentation nach der letzten Folie wieder von vorne beginnen soll, klicken
Sie auf der Registerkarte Bildschirmprdisentation auf Bildschirmprdsentation einrichten und
aktivieren das Kontrollkdstchen Wiederholen, bis ,,Esc gedriickt wird.

I,
Ho)
Bildschirmprasentation

@ cinrichten

Optionen anzeigenv

|| Prasentation ohne Kommentar

D Prasentation ohne Animation

StiftFarbe: I E
Laserpointerfarbe: I Iz‘

Solange das Kontrollkastchen aktiviert ist, wird PowerPoint nach der letzten Folie wieder
mit der ersten Folie beginnen. Falls Sie automatische Einblendezeiten festgelegt haben,
lduft sie sogar von alleine als Endlosschleife und dreht sich bis zum Sankt Nimmerleinstag
im Kreis. Es sei denn, jemand erbarmt sich und driickt die (Esc]-Taste.
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Kioskmodus als Navigationshilfe

Der Kioskmodus kommt vorzugsweise bei Messen und Veranstaltungen zum Einsatz,
wo sich die Besucher zwar selbststindig durch die Folien klicken diirfen, ansonsten aber
nichts mit der Préisentation anstellen sollen. Im Kioskmodus sind nur noch Klicks auf
Hyperlinkobjekte und Trigger erlaubt. Umgekehrt gilt: Ohne Hyperlinks (siche Seite
244) oder Trigger (siehe Seite 235) ist der Kioskmodus so brauchbar wie die Etagen-
Tasten eines Aufzugs bei Stromausfall.

Um den Kioskmodus einzuschalten, klicken Sie auf der Registerkarte Bildschirmprisenta-
tion auf Bildschirmprdsentation einrichten und wahlen die Option Ansicht an einem Kiosk.
PowerPoint aktiviert ungefragt auch die Endlosschleife s(iche Seite 242).

Ho)
Bildschirmprasentation

¥ cinrichten
|

Art der Prasentation

() Présentation dusglsinen FRedner (volle Bildschirmgralie)
() Ansicht durch eindEinzelperson (Fenster

@) Ansicht an einem Kiosk (volle Bildschirmaribe]

4 Sie finden die Dateien Grabsteine.ppsx und Fragebogen.ppsx zum Download unter
http.//www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAPQ9.
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Interaktivitat durch Hyperlinks
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Im Normalfall ist eine Prasentation wie eine Bahnstrecke: Mit kurzen Aufenthalten geht es
immer nur in eine Richtung. Hyperlinks sorgen fiir Abzweigungen und Querverbindun-
gen. Obwohl Sie wihrend der Prasentation zwischen Programmen, Prasentationen und
dem Internet hin- und herwechseln, bleibt das Gesamtkunstwerk aus Sicht Thres Publi-
kums eine zusammenhingende Présentation.

Letzte
Folie

Folie 1—

Hyperlinks funktionieren nur im Présentationsmodus. Bis auf die drgerliche Ausnahme
»Gruppierung« konnen Sie jedem Objekt einen Hyperlink zuweisen. Ein derartiges Objekt
nenne ich im Folgenden »Hyperlinkobjekt«. Ein Klicken oder Zeigen auf ein Hyperlink-
objekt 16st eine zuvor festgelegte Aktion aus.

Szenario 1: Hyperlinks ins Internet

Wiahrend der Prisentation mal eben zur Homepage des Unternehmens oder des Kunden

wechseln? Kein Problem.

So gehts:

1. Klicken Sie das Hyperlinkobjekt mit der rechten Maustaste an und wihlen Sie im Kon-
textmenii den Befehl Hyperlink.

2. Im Dialogfeld Hyperlink einfiigen wiahlen Sie Datei oder Webseite und tippen die
Internetadresse in das Feld ein. Langere Adressen kopieren Sie am besten zuvor in die
Zwischenablage und fiigen sie hier mit (Strg]+[V] ein.
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Hypetlink einfigen

Link zu: Anzuzeigender Text: | < <Auswahl in Dokument =

Dakei oder
Webseite

Suchenin: || ) HL-Ziele

] Brief.docx
Agfgﬁi";" (B Produkt 1.pptx
= (B Produkt 2.ppt

ktuelles (] Produkt 3.pptx
Dakument (] Produkt 4.pptx
0 =] Tabelle. xlsx
Meues
Dokumenk Zuletzt
erstellen wermendet

I.C\dregse: htkp: f fuaneny, s0-gehts, eu I

E-Mail-Adresse

3. Testen Sie den Hyperlink im Prasentationsmodus. Um vom Browser zur Prasentation
zuriickzukehren, minimieren oder schliefSen Sie das Browser-Fenster.

Benutzerdefinierte Quickinfo

Sobald Sie im Prisentationsmodus auf einen Hyperlink zeigen, verwandelt sich der Maus-
zeiger in eine kleine Hand mit einem Hinweisfenster, in dem das Hyperlinkziel erscheint.

(’

L

|http:;‘fwmrw.sn-gehts.euf|

So erstellen Sie eine benutzerdefinierte QuickInfo:

1. Klicken Sie das Hyperlinkobjekt mit der rechten Maustaste an, wahlen Sie im Kontext-
menii den Befehl Hyperlink bearbeiten und klicken auf QuickInfo.

2. Tippen Sie den gewiinschten Text ein und testen Sie das Ergebnis im Présentations-
modus.
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e

i

Q I

Hyperlink Aktian

Hypetlinks
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! (%=
zuswahl in Dokurnent ==
% Hypetlink-Quickinfo festlegen @

i QuickInfo-Text: Textmarke. .

4 fosere N ]

é Hirnweis: BenutzerdeMgierte QuickInfos werden ersk ab

% Microsoft® Inkernet Ex , Version 4, unterskitzt,

gz [ oK l ’ Abbrechen ]

'y »Nichts« gibt's leider nicht. Aber wenn Sie ein Leerzeichen eintippen, verpassen Sie
der Hand einen Armel.

Szenario 2: Hyperlinks zu Excel

Diagramme veranschaulichen Kerninformationen, Details gehoren ins Handout. Getreu
diesem Motto folgend haben Sie die Diagramme auf Thren Folien auf Diét gesetzt. Aus
Erfahrung wissen Sie jedoch, dass die Damen und Herren der Geschiftsleitung wiahrend
der Prisentation gelegentlich wissen wollen, welche Zahlen denn nun im Detail hinter
den Sdulen, Balken oder Kreissegmenten stecken. Bauen Sie fiir diesen Fall vor und erstel-
len Sie vorsorglich Hyperlinks zu den jeweiligen Arbeitsmappen.

So geht’s:
1. Klicken Sie das Hyperlinkobjekt mit der rechen Maustaste an und wihlen Sie im Kon-

textmenii den Befehl Hyperlink.

_ Falls Sie das Diagramm selbst als Hyperlinkobjekt verwenden mochten, versagt die
- rechte Maustaste leider. Aber ein anderer Weg fuhrt zum selben Ziel: Markieren Sie
das Diagrammobjekt und klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen auf Hyperlink.

2. Im Dialogfeld Hyperlink einfiigen wahlen Sie Datei oder Webseite, markieren die
gewiinschte Datei und klicken Sie auf OK.
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Link zu:

Dratei oder
Webseite

Aktueles
Dokurnent

MNeues
Dokument
erstellen

E-Mail-adresse

Hypetlink einfigen

Anzuzeigender Text: | <=Auswahlin Dokument ==

G Suchen!: |1y HL-Zigle '

Aktueller
Crdner

Besuchte
Webseiten

Zuletzt
verwendet

=] Tabele xlsx

Adresse:

.. A5oGehtsibspl04-PowerPoint HL-Ziele) Tabelle. xdsx

- q) Minimieren des Programmfensters von Excel ist der sicherste Ruckweg zur Prasentation.

Szenario 3: Hyperlinks in andere Prasentationen

Nehmen wir an, Sie sollen Ihren Kunden vier Produkte vorstellen. Fiir jedes Produkt gibt
es bereits eine eigene Prasentation, aber Sie mochten alle vier Produkte in einer durchge-
henden Gesamtprisentation vorstellen. Uber die Reihenfolge der Produkte wollen Sie je
nach Interesse des Publikums spontan wahrend der Prisentation entscheiden.
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Alles frisch

Produkt 1 Produkt 2

W —

Fir derartige Félle erstellen Sie eine Folie mit vier Hyperlinkobjekten, denen Sie Hyper-
links zu den jeweiligen Produktpréasentationen zuweisen. Diese Startfolie speichern Sie als
eigenstandige Prasentation, z.B. unter dem Namen Start.pptx.

Hypetlink einfligen

Link zu; Anzuzeigender Text: | <<Auswahl in Doku

Suchenin: || ) HL-Ziele

Dakei oder
Webseite ] Brief.docx
= - () produkt 1.pptx
= () produkt 2.pptx
aktuelles (2] Produkt 3.pptx

Dokument Besuchte | (EE) Produkt 4.pptx
- Webseiten | =1 Taballe,xlsx

Ein Klick auf ein Produktfoto startet die zugehorige Prasentation und nach dem Ende der
letzten Produktfolie kehrt PowerPoint automatisch wieder zur Start.pptx zuriick. Dass ins-
gesamt fiinf Prisentationen zum Einsatz kommen, ist fiir das Publikum nicht zu erkennen.
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V‘ Stolperstein Nr. 1: Wahrend des Vortrags 6ffnen Sie nur die Présentation mit den

Hyperlinkobjekten, in diesem Beispiel also die Start.pptx. Die Produktprasentatio-

nen bleiben geschlossen! Nur dann kehrt PowerPoint nach der letzten Folie einer
Produktprasentation automatisch zur Start.pptx zurtick.

Stolperstein Nr. 2: Per Voreinstellung erscheint im Prasentationsmodus nach
der letzten Folie einer jeden (Produkt-)Prasentation eine schwarze Folie mit dem
irritierenden Hinweis: Ende der Bildschirmprdsentation. Zum Beenden klicken.
PowerPoint weil3 naturlich nicht, dass das Ende einer Produktprésentation noch
lange nicht das Ende der Gesamtprasentation bedeutet und wird diese Meldung
zur Belustigung lhres Publikums brav nach jeder Produktprasentation einblenden.

So schalten Sie diese Meldung ab:
1. Wahlen Sie Datei/Optionen/Erweitert.
2. Deaktivieren Sie das Kontrollkastchen Mit schwarzer Folie beenden.

]

] TR G e S CITis T T gt

Allgemein [T Harcwaregrafikbeschleunigun

Dokumentprifung Alle Dokumente in digser Ansicht &

Speichern Bildschirmprasentation
Sprache Menil beim Klicken mit der rect
Bl o l Popupsymbaolleiste anzeigen '

Beim Beenden Aufforderung 2
|:| Wit schwwarzer Folie beenden E

keniband anpassen

Sie finden die Datei Start.pptx und die zugehorigen Prasenationen Produkt 1.pptx bis
E/| Produkt 4.pptx zum Download unter
http.//www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAPQ9.

Szenario 4: Symbole zum Blattern — Interaktive
Schaltflachen

PowerPoint stellt in der Auswahlliste der Formen auch Interaktive Schaltflichen zur Ver-
fiigung, die bereits mit Hyperlinks vorbelegt sind.

T, T et e e e AN
l‘l_:l}) Interaktive Schaltfldichen

Formen (=[]0 ] [ @] [«] =[O [ =21 L]~
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So geht’s:

1. Fiigen Sie die gewiinschten Schaltflichen im Folienmaster ein und tibernehmen Sie die
bereits vorgesehenen Hyperlinks.

2. Formatieren, skalieren und positionieren Sie die Schaltflichen nach Belieben und
testen Sie das Ergebnis im Prasentationsmodus.

Hope Cemetery (Vermont, USA)

Ausgefallene Grabsteine ...

4 [« > Pl

D/ Sie finden die Datei Navigation.pptx zum Download unter
1 http;//www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAPQ9.

Szenario 5: Interaktives Inhaltsverzeichnis

In diesem Beispiel wechselt PowerPoint nach einem Klick auf eines der Bilder (Hyperlink-
objekte) am linken Folienrand zur entsprechenden Folie.
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Hope Cemetery (Vermont, USA)

Ausgefallene Grabsteine ...

So geht’s:

1. Fiigen Sie die Hyperlinkobjekte im Folienmaster ein und setzen Sie per Rechtsklick auf
die Bilder die Hyperlinks zu den jeweiligen Folien.

2. Jetzt setzen Sie der Reihe nach die Hyperlinks zu den einzelnen Folien.

Hypetlink einfligen

Link zu: Anzuzeigender Texk:
- wahlen Sie eine Stelle ig
R Datei oder - Erste Folie
7 ;
. Webssits - Letzte Folie
Zas 267 m - Machste Foliz
- & -arherige Folie
aktuelles - Folientitel
Ausschi =
] By
kapiers ) -2, Folie 2
i -3, Folie 3
Mewues X
Dokument -4, Folie 4
erstellen -5, Folie S
- Zielgruppenoricg
E-Mail-Adresse
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.

EI/

Sie finden die Datei Inhaltsverzeichnis.pptx zum Download unter
http.//www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAPQ9.

»All in One«: Die zielgruppenorientierte Prasentation

Eine zielgruppenorientierte Prasentation ist eine eigenstdndige Pradsentation innerhalb
einer Prasentation. Der Aufwand lohnt sich erfahrungsgemaf} nur fiir umfangreiche und
héufig genutzte Prasentationen, die sich nicht oder nur selten dndern.

So gehts:

1. Wahlen Sie auf der Registerkarte Bildschirmprisentation den Befehl Benutzerdefinierte
Bildschirmprdsentation/ Zielgruppenorientierte Prisentationen und klicken Sie auf Neu.

Elld92-0s

@ Start Einfigemn Eritwwna it Uberginge

EJ' & b aktueller Falie

v 5B Bildschirmprésentation (bertragen
on

1 E
Eeginn an [E Benutzerdefinierte Bildschirmprasentation "]

I E Zielgruppenarientierte Prasentationen...

Zielgruppenorientierte Prasentationen IEI

Zielgruppenorientierte Prasentationen:

2. Tippen Sie einen Namen fiir die zielgruppenorientierte Présentation ein und wéhlen
Sie anschlieflend die zugehérigen Folien per Doppelklick aus.

Zielgruppenorientierte Prisentation definieren

Mame der B_ildschirmprésentation:

Folien in der

zZielgruppenotiel
Folien in der Prasentation: Prasentation:

llMadeiral .----.--------------- I-Madeiral
Z,Madeira? @ uEEEEEEsEEEEEEEEEEEEE . Madeira 2

e AR AR AR R W 3, Madeira 3

. Winter 1

6. ‘Winter 3

F.oUsal

g.UsA 2 Entfernen
9.USA 3
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3. Mit einem Klick auf OK beenden Sie die Aktion. Analog erzeugen Sie nun die rest-
lichen zielgruppenorientierten Prasentationen.

Um eine zielgruppenorientierte Prisentation zu starten, wihlen Sie die gewiinschte Préasen-
tation auf der Registerkarte Bildschirmprisentation/Benutzerdefinierte Bildschirmprisenta-
tion aus.

BlH9- ™

mstar‘t Einfiigen Enbweurf Uberginge

.51. & Ab aktueller Folie

= :,__5 Eildschirmpridsentation dbertragen

Beg:lifﬁz an [;El Benutzerdefinierte Bildschirmprasentation =
Madeira
Winter
s,

:EI' Zielgruppenoarientierte Prasentationen...

D/ Sie finden die Datei Zielgruppenorientiert-Einzeln.pptx zum Download unter
~ http.//www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAP09.

Zielgruppenorientierte Prasentation per Hyperlink starten

Solange Sie nur eine zielgruppenorientierte Prisentation vorfiihren, starten Sie diese nach
der eben gezeigten Methode. Sobald Sie jedoch mehrere von ihnen innerhalb einer Pra-
sentation einsetzen, empfiehlt sich eine Startfolie mit Hyperlinks zu den einzelnen ziel-
gruppenorientierten Prasentationen.

Freizeitsport

Wandern Skifahren Radeln

L
-
2 -
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So geht’s:
1. Erstellen Sie eine neue Folie, am besten zu Beginn der Prasentation.

2. Erstellen Sie fiir jede zielgruppenorientierte Prasentation ein entsprechendes Hyper-
linkobjekt. In diesem Beispiel iibernehmen die drei Bilder aus der obigen Abbildung
diese Funktion.

3. Weisen Sie den Bildern der Reihe nach die Hyperlinks zu. Achtung! Aktivieren Sie
unbedingt das Kontrollkdstchen Anzeigen und zuriick! Nur dann wechselt PowerPoint
nach der letzten Folie der zielgruppenorientierten Prasentation automatisch zur Start-
folie zuriick. Bei deaktiviertem Kontrollkdstchen erscheint stattdessen die nachste Folie
der Gesamtprasentation.

L]
=

&  Ausschneiden

23 Kopieren

[, Einfiigeoptionen:

= [0 & (A

Eild dndern...

Gruppieren

den Wordergrund

den Hintergrund

Hyperlink...

ent aus:  Folienvorschau:

-, Skifahren 2
7. Skifahren 3

naen 1

. -8 Radeln 1
Aktuelles . 9, Radeln 2
Dokument . i-10. Radeln 2 T

T\‘z 11. Folie 11

Meles jentierte Prasentatic| =
Dakument L ‘Wandern
erstellen —Skifahren

- Radeln

4 i |

E-Mail-adresse

4. Wechseln Sie in den Prasentationsmodus und testen Sie das Ergebnis.

D/ Sie finden die Datei Zielgruppenorientiert-Hyperlink. pptx zum Download unter
1 http;//www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAPQ9.
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Hyperlinks — Risiken und Nebenwirkungen im Uberblick

So bequem Hyperlinks auch sein mogen, sie bergen leider ein beachtliches Risikopotenzial:

- Internetadresse (URL) falsch eingetippt, nicht mehr giiltig oder im Augenblick nicht
erreichbar

- Pfad oder Dateiname der Zieldatei nicht (mehr) korrekt

+ Netzwerkverbindung nicht (mehr) vorhanden

+ Fehlende Zugriffsberechtigung zum Ziellaufwerk oder Zielverzeichnis

- Zieldatei hat Kennwortschutz

«  Zielprogramm 6ftnet sich nicht im Vollbildmodus

- Endlosschleife in Zielprasentation aktiviert

- PowerPoint bricht Prasentationsmodus ab, weil Zielprasentation geéffnet war

- Eichhornchen-Syndrom - Sie haben die Hyperlinkobjekte zu gut versteckt und finden
Sie nicht mehr

- Orientierungsprobleme - Zu viele Hyperlinks erschweren den Uberblick und irgend-
wann wissen Sie nicht mehr, wo es welche Links gibt und welche Aktionen sie auslosen

Stolpersteine bei Hyperlinks in anderen Prdsentationen

Gleich und Gleich gesellt sich gern. PowerPoint und PowerPoint verstehen sich im Prinzip
recht gut. Es sei denn, jemand hat (mindestens) eine dieser Fallen gelegt:

Stolperstein 1: Das Kontrollkdstchen Mit schwarzer Folie beenden ist aktiviert (Datei/
Optionen/Erweitert).

Bildschirmprasentation

|:| Mend beim Elicken mit der rechten Mauwstaste anzeigen i
|:| Popupsymballeiste anzeigen

| Beim Beenden Aufforderung zum Beibehalten der Freihand
Mit schwwarzer Folie beenden

Diese Option ist computer- und nicht dateibezogen, gilt also fiir alle Prasentationen des
jeweiligen Computers. Falls Sie Thre Prisentationen auf verschiedenen Computern vor-
fithren, miissen Sie diese Option auf jedem Computer erneut deaktivieren.
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Stolperstein 2: Das Kontrollkdstchen Wiederholen, bis ,,Esc“ gedriickt wird (Endlos-
schleife) ist aktiviert (Bildschirmprisentation/Bildschirmprisentation einrichten).

Optionen anzeigen

[¥]aiederholen, bis "Esc” gedrickk wird:
Pr&sentation ohne Kommentar

|:| Prasentation chne Animation

StiftFarbe: I |Z|
Laserpointerfarbe: I |Z|

Im Unterschied zur schwarzen Beendenfolie ist die Endlosschleife datei- und nicht compu-
terbezogen. Ist sie in einer Zielprasentation aktiviert, wird Thnen nach der letzten Folie die-
ser Prasentation der Riickweg in die Ausgangsprésentation verwehrt und PowerPoint dreht
stattdessen eine Ehrenrunde nach der anderen. Mit der [Esc]-Taste landen Sie zwar wieder
in der Ausgangsprasentation, aber das Deaktivieren ist auf Dauer der sinnvollere Weg.

Stolpersteine bei Hyperlinks zu anderen Dateien

Fremde Dateien gehoren zu anderen Programmen. Diese konnen abstiirzen, Dateien nicht
finden, Kennworter anfordern, im Teilbildmodus starten, die falsche Stelle im Dokument
oder der Tabelle zeigen oder all die anderen lustigen Dinge tun, die in der taglichen Arbeit
mit dem PC fiir so viel Freude sorgen.

Der Hinweg ist das erste, der Riickweg das zweite Hindernis. Zuriickblattern zur Préasenta-
tion? Je nach Anzahl aktiver Fenster blittern Sie vor den Augen des Publikums eine Weile
im Kreis. Fenster schlieflen? Tja, das ist auch so eine Sache. Womadglich will das Programm
auf einmal wissen, ob Sie Anderungen speichern méchten. Gemafs Murphys Laws klicken
Sie dann reflexartig auf JA, weil Sie denken: »JA, blof§ schnell weg!« und schon &ffnet sich
der gierige Schlund des nédchsten Dialogfelds. Die Losung heif$t Minimieren des Fensters.

Stolpersteine bei Hyperlinks ins Internet

Testen Sie Hyperlinks ins Internet nach Moglichkeit vor Beginn der Prasentation. Das
hindert den Browser zwar nicht daran, die Seite bei jedem Klick auf das Hyperlinkobjekt
erneut zu laden, aber das Wissen um eine funktionierende Internetverbindung senkt
Thren Blutdruck.

In Unternehmensnetzwerken ist oft eine Authentifizierung erforderlich, bevor Sie hinaus
ins Internet diirfen. Erkundigen Sie sich rechtzeitig nach derartigen Zugangsbeschran-
kungen.
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Videodateien verwenden
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Multimedia ist komplex. Einschrankungen, Probleme, Risiken und Nebenwirkungen lau-
ern an jeder Ecke. Auflerdem sind Informationen von heute aufgrund der rasanten tech-
nischen Entwicklung schon morgen wieder Schnee von gestern. Auf den folgenden Seiten
erfahren Sie kurz und knapp das Wichtigste.

Beachten Sie das Copyright

Wenn Ton oder Bild urheberrechtlich geschiitzt sind, diirfen Sie nur privat machen, was
Sie wollen. Sonst nicht. Bevor Sie sich also unnétigen Arger einhandeln, sprechen Sie
lieber mit Ihrer Rechtsabteilung.

PowerPoint 2010 hat im Vergleich zu seinen Vorgiangern eine Menge dazugelernt. Weil
die Arbeit mit Multimedia jedoch immer voller Uberraschungen stecken kann, geht Pro-
bieren immer tiber Studieren. Was Videos betrifft: Der Windows Media Player gehért zur
Bordausriistung von Microsoft-Betriebssystemen. Wenn Sie bei Bedarf zusétzlich noch
den Adobe Flash Player sowie den Apple QuickTime Player nachinstallieren, werden Sie
bei Videos auf wenig Hindernisse stoflen.

Seit PowerPoint 2010 werden Audio- und Videodateien per Voreinstellung in die
Prasentation eingebettet und nicht mehr verknupft. Das leidige Problem »Unbekannt
verzogenc ist damit aus der Welt.

Audiodateien verwenden
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Die PowerPoint-Hilfe listet folgende kompatible Audiodateiformate auf: AIFF, AU, MID/
MIDI, MP3, WAV, WMA.

Audiodatei von Datentrdger einfiigen

So fligen Sie eine Audiodatei von einem Datentréiger in die aktuelle Folie ein:
1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen auf Audio.

2. Suchen Sie die gewiinschte Audiodatei und doppelklicken Sie darauf.

&[@) ¢ =

9
video Naudio % - | 3 | | Avudio durchsuchen yel |
Medien =~ 0 @
J\f jf
MP3 MP3
Alcatraz.mp3 loonmp3
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In der Mitte der Folie erscheint ein Lautsprechersymbol samt Steuerungsleiste. Die Leiste
verschwindet, wenn Sie neben den Lautsprecher klicken und erscheint wieder, sobald Sie
mit der Maus auf den Lautsprecher zeigen. Um die Audiodatei in der Normalansicht zum
Test abzuspielen, klicken Sie auf Wiedergabe.

E «l [+ o000 o)

Das Lautsprechersymbol wird nun markiert und das Wiedergabesymbol ist zum Pausen-
symbol geworden.

%
me EHI

Wenn Sie in die Steuerungsleiste klicken, spielt PowerPoint die Audiodatei ab der Klick-
position.

Al I 000 s

Das Lautsprechersymbol ist auch im Prasentationsmodus zu sehen und die Steuerungs-
leiste erscheint und funktioniert wie gehabt, sobald Sie darauf zeigen.

PowerPoint bettet Audiodateien ein. Anders formuliert: Die Audiodatei wird von der Pra-
sentationsdatei einverleibt. Der Vorteil besteht darin, dass eingebettete - im Gegensatz zu
verkniipften — Dateien als blinder Passagier immer mit an Bord sind. Der Nachteil dieser
uneingeschrankten Verfiigbarkeit ist eine rapide Gewichtszunahme der Prasentationsdatei.
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Audiodatei als Verkniipfung einfligen

Sie konnen eine Préasentationsdatei auf Diét setzen, wenn Sie Audiodateien nicht ein-
betten, sondern Verkniipfungen zu ihnen herstellen. Gehen Sie zunichst genauso vor
wie beim Einbetten. Statt des Doppelklicks auf die gewiinschte Audiodatei klicken Sie
sie jedoch nur an, um sie zu markieren. Dann klicken Sie auf den kleinen Pfeil neben der
Schaltflache Einfiigen und wéhlen Verkniipfung mit Datei.

=
- [ 4 | [ Audiodurchsuchen B
=- 0 @

 —

? Unbekannt verzogen? Verkntpfte Dateien werden im Gegensatz zu eingebetteten

Dateien nicht in der Présentation gespeichert. PowerPoint notiert sich lediglich

die Adresse der verknupften Datei. Zum Abspielen sucht PowerPoint die Datei

an dieser Adresse. Wird es nicht fundig, herrscht Stille. Gehen Sie auf Nummer

sicher und gruinden Sie eine Wohngemeinschaft: Kopieren Sie die Audiodatei(en)

vor dem Verkniipfen in denselben Ordner, in dem auch die Présentationsdatei
gespeichert ist.

Audiodatei wird Teil der Klickreihenfolge

Eingefiigte Audiodateien erscheinen im Animationsbereich. Enthélt die Folie bereits
andere Animationseffekte, reiht sich die neu eingefiigte Audiodatei brav am Ende ein.
Wie Sie bereits gelernt haben, miissen Sie per Voreinstellung im Prasentationsmodus zum
Abspielen einer Audiodatei das Symbol Wiedergabe anklicken. Um den Audioeftekt zum
Teil der Klickreihenfolge zu machen, ziehen Sie den Effekt einfach an die gewiinschte
Position. PowerPoint spielt die Audiodatei nun wie jeden anderen Effekt ab, sobald er im
Rahmen der Klick-Choreographie an der Reihe ist.
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Anirmationshereich Erimatiamnssemic

13 ¥ Textfeld &: Ers.. 13 % Textfelde: Ers...
2 W Textfeld 5: 2w, 23 # Textfelds: Zw...
33 W Textfeld 9:Dri.. 343 D0 HosisrPass. Wi [
40 W Textfeld 10: il 1’4 ‘B #F Textfeld9: Dri..
11 5B # Texted 10: vi...

ITrigger: Alcatraz.mps
193 [ Alcatraz.mp3 L

Wenn der Audioeftekt an letzter Position bleiben soll oder die Folie nur diesen einen
Audioeffekt enthalt, Sie ihn aber dennoch zum Teil der Klickreihenfolge machen moch-
ten, dann klicken Sie den Effekt im Animationsbereich mit der rechten Maustaste an und
wihlen im Kontextmenii den Befehl Anzeigedauer/ Animation als Teil der Klickreihenfolge.

Anirmationshereich v X

P ‘Wiedergabe

ITrigger: Alcatraz.mps
I 193 [ Alcatraz.mp3

() Effekt starten beim klicken auf: | Alcatraz mps

Effekt starten bei der Wiedergabe won:

Damit keine Missverstandnisse aufkommen: Die automatischen Auslosemechanismen
Mit vorherigem beginnen und Nach vorherigem beginnen funktionieren selbstver-
standlich auch bei Audioeffekten.
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Audiodatei per Triggerobjekt abspielen

Audiodateien lassen sich wie jeder andere Animationseffekt auf Wunsch auch durch den
Klick auf ein beliebiges Triggerobjekt starten. Werfen Sie im Zweifelsfall noch einmal
einen kurzen Blick in Kapitel 9, Abschnitt Trigger als Ausloser fiir Effekte verwenden.

Audiodatei ab bestimmtem Zeitpunkt abspielen

Wenn Sie eine Audiodatei nicht von Beginn an abspielen mochten, klicken Sie im Ani-
mationsbereich mit der rechten Maustaste auf den Effekt, wihlen im Kontextmeni den
Befehl Effektoptionen und legen den gewiinschten Startzeitpunkt im Format mm:ss fest.

EFfekk |.ﬁ.nzeigedauer | Audiceinstellungen

Wiedergabe starten

(71 ¥an Beginn an

() Yan letzker Position
@ Ab Zeit:  01:13 = Sekunden

Audiodatei Giber mehrere Folien hinweg abspielen

Um eine Audiodatei iiber Foliengrenzen hinweg abzuspielen, klicken Sie im Animations-
bereich mit der rechten Maustaste auf den Effekt, wahlen im Kontextmenii den Befehl
Effektoptionen und legen die gewiinschte Folienanzahl fest.

wiedergabe beenden
(7 Beim Elicken
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Audiodatei ein- und ausblenden

Zum sanften Ein- und Ausblenden einer Audiodatei gehen Sie so vor:

1. Klicken Sie das Lautsprechersymbol auf der Folie an, um die Audiotools einzublenden.

£

Audiotools = = 3
= |
Ansicht Format Wiedergabe (] e
icken - |:| Endloswiedergab
usblenden |:| Mach Yiedergabe Zrickspulen

Audiooptionen

_h A
Wl

} | 4 b oo Wi

b A AT P

2. Auf der Registerkarte Wiedergabe wihlen Sie in der Befehlsgruppe Bearbeiten die
gewiinschten Ein- und Ausblendezeiten.

W &yshlendedauer

dh Einblenden: 03,00

Audia
beschneiden NI Ausblenden: 05,00

Eine Einblendzeit von 3 Sekunden bedeutet, dass drei Sekunden nach dem Abspielbeginn
die normale Lautstdrke erreicht ist. Eine Ausblendezeit von 5 Sekunden bedeutet, dass
PowerPoint fiinf Sekunden vor dem Ende der Audiodatei mit dem Ausblenden beginnt.

Audiodatei kiirzen

Wenn Sie nur einen Ausschnitt der Audiodatei abspielen méchten, gehen Sie so vor:
1. Klicken Sie das Lautsprechersymbol auf der Folie an, um die Audiotools einzublenden.

2. Auf der Registerkarte Wiedergabe klicken Sie in der Befehlsgruppe Bearbeiten auf
Audio beschneiden und legen die gewiinschte Start- und Endzeit fest.
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.

beschneiden

Audio kilrzen _
Muskers av auer: 00:10,000
00:11,000

o s @R =
Endzeit

Startzeit

i OF ] [ abbrechen

Audiosymbol wéhrend der Prdsentation ausblenden

Um das Lautsprechersymbol samt Steuerungsleiste im Prisentationsmodus zu verbergen,
Kklicken Sie das Lautsprechersymbol auf der Folie an, um die Audiotools einzublenden und
aktivieren auf der Registerkarte Wiedergabe in der Gruppe Audioptionen das Kontroll-
kastchen Bei Prisentation ausblenden.

1

\%H L'f.-j}’ Start:  Beim Klicken = [ Endio

Lautstéirkel Bei Prazentation ausblendenl [ Mach

Audiooptianen

Bild statt Audiosymbol

Wenn Thnen das Audiosymbol auf der Folie nicht gefillt, klicken Sie es mit der rechten
Maustaste an, wihlen Bild dndern, suchen das gewiinschte Bild und doppelklicken darauf.
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Microsoft PowerPoint 2010 kommt mit den gingigen Videoformaten zurecht, z.B. WMV,
AVI, MOV, MP4, MPEG, MPG, SWE Trotz aller Verbesserungen gibt es keine Garantien,
und Probieren geht allemal iiber Studieren.

Videodatei von Datentrager einfligen

So fligen Sie eine Videodatei von einem Datentréger in die aktuelle Folie ein:

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen auf Video.

2. Suchen Sie die gewiinschte Videodatei und doppelklicken Sie darauf.

(=l

fedien

Jingle_16x9 i

j - | 3 | | Video durchsuchen

= ~ [

Jingle_ded e

Fettle_Walley_Trai
R

ol
(2]

-~

3. Skalieren Sie das Video bei Bedarf auf die gewiinschte Grofie.
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Der Hoosier Pass — Das Dach der Tour

4 | «ll» comm o

0 Per Voreinstellung bettet PowerPoint Videos ein. Anders formuliert: sie werden von
der Présentationsdatei einverleibt. Der Vorteil besteht darin, dass eingebettete — im
Gegensatz zu verkntpften — Dateien als blinder Passagier immer mit an Bord sind. Der
Nachteil dieser standigen Verflgbarkeit ist die rapide Gewichtszunahme der Prasen-
tationsdatei.

Video als Verkniipfung einfiigen

Sie konnen eine Prasentationsdatei auf Didt setzen, wenn Sie Videodateien nicht einbet-
ten, sondern Verkniipfungen zu ihnen herstellen. Gehen Sie zunéchst genauso vor wie
beim Einbetten. Statt des Doppelklicks auf die gewiinschte Videodatei klicken Sie sie
jedoch nur einmal an, um sie zu markieren. Dann klicken Sie auf den kleinen Pfeil neben
der Schaltfliche Einfiigen und wahlen Verkniipfung mit Datei.
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z
{ ==
- | 3 H Video durchsuchen }Jl
=- 0 @
-
{
:
i E
‘i
E
{
s il
- [Videodatei Lasttas aepl V]
1 Tools - [Einf[}lgen - [Abbrechen ]

g Einfiig
b4 Werkniipfung mit Datei

\? Unbekannt verzogen? Verknupfte Dateien werden im Gegensatz zu eingebette-
ten Dateien nicht in der Prasentation gespeichert. PowerPoint notiert sich lediglich
die Adresse der verknUpften Datei. Zum Abspielen sucht PowerPoint die Datei an
dieser Adresse. Wird es nicht fundig, bleibt es dunkel. Gehen Sie auf Nummer
sicher und grinden Sie eine Wohngemeinschaft: Kopieren Sie die Videodatei(en)
vor dem Verkniipfen in denselben Ordner, in dem auch die Prasentationsdatei
gespeichert ist.

Video im Vollbildmodus abspielen

Um das Video wihrend der Bildschirmprisentation im Vollbildmodus abzuspielen,
Kklicken Sie es auf der Folie an, um die Videotools einzublenden und aktivieren anschlie-
Bend auf der Registerkarte Videotools/Wiedergabe das Kontrollkdstchen Wiedergabe im
Vollbildmodus.

rPaint ‘ ¥ideotools

prasentation Uberprifen Lnsicht Format ] Wiedergabe

[F: start: Beim Klicken

[ Endloswiedergabe
Wiedergabe im Wollbildmodus |

& )
|:| Ausblenden, wenn keine Wiedergabe erfolgt D Blachialedsrozhe

“fideooptionen
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Video wird Teil der Klickreihenfolge

Eingefiigte Videos listet PowerPoint im Animationsbereich auf. Enthélt die Folie bereits
andere Animationseffekte, reiht sich das neu eingefiigte Video am Ende ein. Per Vor-
einstellung miissen Sie im Présentationsmodus zum Abspielen des Videos in der Steue-
rungsleiste das Symbol Wiedergabe anklicken. Sobald Sie aber im Animationsbereich
den Videoeffekt zwischen zwei andere Effekte ziehen, wird das Video zum Teil der Klick-
reihenfolge. Im Klartext: PowerPoint spielt das Video nun wie jeden anderen Effekt ab,
sobald es im Rahmen der Klick-Choreographie an die Reihe kommt.

Animationshereich Anirnationsbereich

P wiedergabe P \Wiedergabe
15 ¥ Textfeld&: Ers... 143 ¥ Textfeld & Ers...
23 & Textfeld 8: Zw... 243 # Textfeld 8 Zw...
3G W Tewtfeld 9:DOri... 343 00 HosisrPass. Wy [
45 W Textfeld 10: vi.., ’4 ‘B # Textfeld 9: Dri...

4 - e "
[ Trigger: HosierPass wiy 5B W Tedfeld 1o
I 143 00 HosierPass. Wiy

Wenn der Videoeffekt an letzter Position bleiben soll oder die Folie nur diesen einen
Videoeffekt enthilt, Sie ihn aber dennoch zum Teil der Klickreihenfolge machen moch-
ten, klicken Sie den Effekt im Animationsbereich mit der rechten Maustaste an und wéh-
len im Kontextment den Befehl Anzeigedauer/Animation als Teil der Klickreihenfolge.

Animatiohshereich v

P wisdergabe

[Trigger: HosierPass  \WHY " ]
[13 00 Hosierass. wv gl

Trigger &

@ nimation als Tel der Klickreihenfolge

(") Effekt starten beim Klicken auf: | HosierPass, W
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Damit keine Missverstandnisse aufkommen: Die automatischen Auslosemechanismen
Mit vorherigem beginnen und Nach vorherigem beginnen funktionieren selbstver-
standlich auch bei Videos.

Video per Trigger abspielen

Videos lassen sich wie jeder andere Animationseftekt auf Wunsch auch durch den Klick
auf ein beliebiges Triggerobjekt starten. Werfen Sie im Zweifelsfall noch einmal einen kur-
zen Blick in Kapitel 9, Abschnitt Trigger als Ausloser fiir Effekte verwenden.

Video nur im Prdsentationsmodus anzeigen

Wenn das Video im Prisentationsmodus nur wiahrend des Abspielens angezeigt werden
soll, klicken Sie es auf der Folie an, um die Videotools einzublenden und aktivieren auf der
Registerkarte Wiedergabe das Kontrollkéstchen Ausblenden, wenn keine Wiedergabe erfolgt.

{crnsoft PowerPoint ‘ Yideotools = @

‘i Eildschirmprdsentation Uberprifen Ansicht Format ‘Wiedergabe
4
b start: Beim Klicken
|:| Wiedergabe im Yollbildmodus
itk gl
Auzhblenden, wenn keine Wiedergabe erfolgt

“Wideooptionen

" [ Endloswiedergabe

I|:| Mach Wiedergabe zuriick

Video kiirzen

Wenn Sie nur einen bestimmten Ausschnitt des Videos abspielen mochten, klicken Sie das
Video auf der Folie an, um die Videotools einzublenden. Auf der Registerkarte Wieder-
gabe wihlen Sie Video kiirzen und legen die gewiinschte Start- und Endzeit fest.
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V2P susblendedauer

‘gg &) Eintlenden: 00,00
Wideo .
kirzen @] Busblenden: 00,00

Eearbeiten

00:15,720

ooisFz0 o @ ‘Z} @ 115,351 &
Startzeit Endzeit
Abbrechen

Sprungmarken hinzuftigen

Mithilfe von Sprungmarken steuern Sie bestimmte Stellen des Videos mit einem einzigen
Klick an. Wenn Sie zum Beispiel drei Ausschnitte eines ldngeren Videos zeigen mochten,
fiigen Sie zu Beginn dieser Ausschnitte Sprungmarken ein. Wahrend der Prasentation miis-
sen Sie das Video nicht vorspulen, sondern Sie klicken einfach auf die nachste Sprungmarke.

So gehts:
1. Klicken Sie das Video auf der Folie an, um die Videotools einzublenden.

2. Klicken Sie in der Steuerungsleiste an die Stelle, an der Sie eine Sprungmarke setzen
mochten. Alternativ zum etwas ungenauen Klicken konnen Sie den Film auch an der
gewlinschten Stelle stoppen oder mithilfe der Tastenkombinationen [ATt]+[e]+(=]
bzw. [(A1t]+[e]+[«] in Intervallen von 0,25 Sekunden exakt positionieren.

3. Auf der Registerkarte Wiedergabe wihlen Sie nun Sprungmarke hinzufiigen. Die Marke
erscheint als kleiner Punkt in der Steuerungsleiste.

._.# <
Sprurgmarke Sprungmarke
hinZLngen entfernen

®prungmarken
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0 Um eine Sprungmarke wieder zu entfernen, klicken Sie sie an und wahlen Sprung-
marke entfernen.

O
G S
Sprungmarke Sprungrarke
hinzufligen BRI EFRER
Sprungmarken

Video formatieren

Die Registerkarte Videotools/Format liefert viele Werkzeuge zum Formatieren von Videos.
Bedenken Sie jedoch: Der Grat zwischen optischem Feintuning und sinnfreier Spielerei
ist schmal.

- | < » omm o

Video von Webseite einbetten

Voraussetzung zum Einbetten von Videos aus dem Web ist der sogenannte Einbettungs-
code. Mithilfe dieses Codes findet PowerPoint das Video und spielt es problemlos ab. Der
Begriff »Einbettung« ist allerdings irrefithrend; das Video wird namlich nicht eingebettet
sondern PowerPoint stellt mithilfe des Codes eine Verkniipfung zum Video her und spielt
es auf Knopfdruck ab. Dazu muss natiirlich wihrend der Prisentation eine Verbindung
ins Internet bestehen.

So sieht das Ergebnis aus: Videos erscheinen im Présentationsmodus auf der Folie.

271



Microsoft PowerPoint 2010
Einfach besser prasentieren

(B PowerPaint-EBildschirmprasentation - [KAPDG Visu.ppt - Microsoft PowerPaint = B =2

P | co0itzz @ L1 P | o vooizez @

Falie 42 von 43 | ¢ & » BExmET

So geht’s (Beispiel »YouTube-Videos«):

1. Klicken Sie unterhalb des Videoclips auf die Schaltfliche Weiterleiten, um die fiir die
néchsten Schritte erforderlichen erweiterten Optionen einzublenden.

2. Klicken Sie auf Einbetten und aktivieren Sie das Kontrollkistchen Alten Einbettungs-
code verwenden. Mit dem neuen Einbettungscode kann PowerPoint derzeit (noch)
nichts anfangen.

3. Kopieren Sie den automatisch markierten Einbettungscode mit (Strg]+(c] in die Zwi-
schenablage.
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4. Wechseln Sie zu PowerPoint, klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen auf den Pfeil
unter dem Videosymbol und wihlen Sie Video von Website; es 6ffnet sich das Dialog-

feld Video von einer Website einfiigen.

5. Fiigen Sie den Code mit [Strg)+(v]) ein und klicken Sie auf Einfiigen.

|
Eildtools = =

Farmat
é‘nel Symbol Audio

23

=@

Wideo won einer Website einfligen Video aus Datei.
Zum Einfiigen einer Yerknipfung mit einert
kopieren Sie den Einbindungscode von de
LlipArt-videa,.,

value—"http ,l',l'www Pl
name="allowFullScreg
«/paramz<embed src= http Tihansi, oty
bvpe="applicationx-shockwave-Flash" alla
height="390"» < /embed > <fohject |

In der Normalansicht sehen Sie nur ein schwarzes Rechteck, aber im Priasentationsmodus
stellt PowerPoint die Verbindung zum Video her, zeigt das Startbild und Sie kénnen es per

Klick auf den Play-Button abspielen.

V Das Internet entwickelt sich rasend schnell. Schon morgen kann die hier beschrie-
bene Technik bereits wieder anders aussehen. Auch unterscheiden sich die Schalt-
flachen und Optionen je nach Videoportal. Dennoch gilt als kleinster gemeinsamer
Nenner: Haben Sie Zugriff auf den Einbettungscode, kénnen Sie Videos aus dem

Web in PowerPoint-Présentationen integrieren.
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Stellen Sie sich ein mehrstockiges Haus mit vielen Zimmern vor. Es ist Winter und die
Zimmer sind kalt. Um das zu dndern, konnte man durch die Génge und Etagen laufen
und die Heizung in jedem Raum ein wenig hoher stellen. Aber warum umstandlich, wenn
es auch einfach geht? Im Keller befindet sich die Zentralheizung. Dort drehen Sie einen
Regler auf und augenblicklich wird es in allen Zimmern warmer.

Faustregel fiir den Folienmaster

Fiir PowerPoint leitet sich aus dieser Heizungsweisheit folgende Faustregel ab: Aktionen,
die sich auf alle Folien der Prasentation auswirken sollen, sind ein Fall fiir den Folienma-
ster. Sobald Sie dort die Position oder Formate fiir Platzhalter &ndern bzw. Objekte einfii-
gen, austauschen oder neu positionieren, passen sich im selben Augenblick alle Folien an.

PowerPoint verfiigt neben dem Folienmaster zwar auch noch tiber einen Notizen- und
einen Handzettelmaster, aber der Folienmaster ist mit Abstand der Wichtigste.

Der Folienmaster

Fur Arbeiten am Folienmaster wechseln Sie tiber Ansicht/Folienmaster in die Master-
ansicht.

[ Falienmaster

4| Handzettelmaster

= Motizenmaster

Falienmaster Start Einfligen

-------

= = B im

A
Falienmaster Layout : Masterlayout Platzhalter
einflgen  einflgen " einfilgen =

faster bearbeiten fasterlayout

Ein Klick auf Normal rechts in der PowerPoint-Statusleiste bringt Sie wieder zuriick in die
Prasentation.

saEﬁ@ N o S ¥ AR
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>'y. [e]+Klicken auf das Symbol Normal bringt Sie schneller zum Folienmaster als der
; Weg Uber die Registerkarte Ansicht.

Hierarchischer Aufbau: Der Ober sticht den Unter

Der Folienmaster ist der Regierungschef. Thm unterstellt sind die Layout-Minister: pro
Folienlayout ein Minister. Das Kabinett ist streng hierarchisch aufgebaut. Anderungen
im Folienmaster wirken sich augenblicklich auf alle Layouts und damit auf alle Folien der
aktuellen Prisentation aus. Anderungen an einem Layout wirken sich dagegen nur auf
diejenigen Folien aus, denen das entsprechende Layout zugewiesen ist.

lE“ =, R N KARDG Misuppt: - Microsd

Falisnmaster Start Einfligen Uberginge Anirnationen Uberpriif

¥ ¥ =T Farben ~
[Eea| [ Titel E
ﬁ — Schrift arten -
Folienmaster Layout | Masterlayout Platzhalter Fukzeilenn | Designs
einfiigen  einfilgen e einfilgen = - @ Effekte ~
Master bearbeiten hasterlayout Design bearbeiten

|

Titelfalie Ahschnitts-

dberschrift

el

Mur Titel

Lweei Inhal

Inhalt mit
Uberschrift

_Bild mit
Uberschrift
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Formate anpassen

Im ersten Beispiel soll der Folientitel auf allen Folien in einer anderen Schriftgrofe
erscheinen.

So geht’s:

1. Wechseln Sie zum Folienmaster. Achtung! PowerPoint bringt Sie nicht zum Regierungs-
chef, sondern zum zustdndigen Minister, also dem Layout, das der aktuellen Folie
zugewiesen wurde. Wenn Sie tatsichlich nur diesem Layout eine Extrawurst braten
mochten, sind Sie an der richtigen Adresse. Sollen die Anderungen jedoch alle Folien-
titel aller Folienlayouts betreffen, miissen Sie beim Chef vorsprechen und den Folien-
master anklicken.

IH 9-0 -

Datei . Folienmaster Start Einflagen Uberginge

I Fia |
f Titel
=
Folienmaster Lawout tasterlayout Platzhalter Fulkzeilen
einflgen  einfllgen \-f-l einfligen
faster bearbeiten Masterlayout

2. Andern Sie die Formate des Titelplatzhalters wie gewiinscht, wechseln Sie zuriick in die
Normalansicht und tiberpriifen Sie das Ergebnis: Alle Folientitel in dieser Prasentation
weisen jetzt das neue Format auf.

? Falls einzelne Folientitel nicht mitspielen wollen, kann das verschiedene Grunde
haben. Ab Seite 287 erfahren Sie Naheres zu Ursachen und Losungsstrategien.

Ein zweites Beispiel: Gewiinscht ist ein anderes Aufzihlungszeichen fiir die erste Gliede-
rungsebene.
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*  Textmasterformaly |» Textmasterforma

— Zweite Ebene — Zweijte Ebene

+ [Dritte Eben « [Dritte Ebe

So geht’s:

1. Wechseln Sie in den Folienmaster. Zum zweiten Mal Achtung! Die Anderung soll alle
Aufzahlungsplatzhalter aller Folienlayouts betreffen. Also klicken Sie auch hier wieder
ganz oben den Folienmaster an.

2. Klicken Sie im Platzhalter mit der rechten Maustaste in das Wort Textmasterformat,
klicken Sie im Kontextmenil den Befehl Aufzihlungszeichen an und wiahlen Sie die
gewiinschte Variante.

3. Wechseln Sie zuriick in die Normalansicht und iiberpriifen Sie das Ergebnis.

Objekte einfligen

Das Logo des Unternehmens soll auf jeder Folie zu sehen sein.

So geht’s:

1. Wechseln Sie in die Masteransicht und klicken Sie den Folienmaster an.

2. Figen Sie das Logo ein, positionieren Sie es und iiberpriifen Sie das Ergebnis in der
Normalansicht.

Vorsicht Stolperstein! Angenommen, Sie méchten das Logo nach der Ergebniskon-

? trolle doch noch einmal ein wenig verschieben. Objekte, die im Folienmaster ste-
cken, befinden sich von der Normalansicht aus gesehen »hinter Glas«. Sie kdnnen
diese Objekte deshalb nicht auf der Folie durch Anklicken markieren. Nun ist das
ja nach all den bisherigen Informationen zum Masterkonzept nichts Neues mehr
fur Sie. Milde lachelnd wechseln Sie zum Folienmaster, klicken triumphierend auf
das Objekt — und stutzen, klicken ein zweites Mal, stutzen erneut. Wieso kénnen
Sie das Objekt selbst in der Masteransicht nicht packen? Antwort: Weil Sie wieder
einmal bei einem der untergeordneten Minister gelandet sind. Erst wenn Sie beim
Herrscher Uber alle Layouts vorsprechen, kénnen Sie das Objekt greifen und ver-
schieben.
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Standardschrift fiir Formen und Textfelder andern

Um die voreingestellten Schriftattribute fiir Formen und Textfelder zu dndern, erstellen
Sie zunichst je einen Prototyp, dessen Text Sie nach Wunsch formatieren.

Der einfachere Fall ist die Form. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Form. Die
Form, nicht den Text in der Form! Im Kontextmeni wihlen Sie den Befehl Als Standard-
form festlegen.

Jetzt zum Textfeld. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Rahmen des Textfelds
und wihlen Sie im Kontextmenii den Befehl Als Standardtextfeld festlegen. Falls Sie diesen
Befehl vergeblich suchen, haben Sie nicht den Rahmen, sondern den Inhalt des Textfelds
mit dem Rechtsklick erwischt. In diesem Fall gehen Sie nicht iiber Los, sondern zuriick an
den Start und zielen erneut. Schiitzenhilfe liefert das Fadenkreuz am Mauszeiger. Sobald
es erscheint, haben Sie den Rahmen im Visier.

( )
[1 Beispieltext Iil

O— |-+‘1'§—-; )

Die geanderten Standards gelten nur fur die aktuelle Prasentation und auch hier nur
fur alle neue Formen und Textfelder. Vorhandene bleiben wie sie sind.

Kopf- und FuBzeilen definieren

Obwohl die drei Standard-Fuf3zeilenplatzhalter Datum/Uhrzeit, FufSzeilentext und Folien-
nummer im Folienmaster stecken, betanken Sie sie von der Normalansicht aus mit Inhalten.

So geht’s:

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen auf Kopf- und FufSzeile, um das gleichnamige
Dialogfeld zu 6ffnen.
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[
Folie | notizblatter und Handzettel | l

In Falig ginschliefien Fiit alle Gbetnehmen
[¥] ratum und Uhrzeit _
() Aukomatisch akkualisisren ( 1 J
15.04.2011 &bbrechen
Sprache: Kalendertvp:
Deutsch {Deutschland) Westlich
@
© Fest Worschau
15.04.2011
Faliennurmmer \ 2
Eulizeile 3 1
Referent: Hermann Plasa e ——
[T Auf TitelFolie nicht anzeigen

. Der Platzhalter Datum und Uhrzeit ist ein »Entweder-Oder-Platzhalter«. Entweder
aktualisiert PowerPoint das Datum laufend und automatisch, oder es zeigt jenes Datum
an, das Sie in das Feld Fest eintippen. Es muss tibrigens kein Datum sein, PowerPoint
akzeptiert jeden Text.

. Fir die Foliennummer gibt es nur »Ein« oder » Aus«.

. In den Platzhalter FufSzeile tippen Sie beliebigen Text ein, zum Beispiel den Namen des
Referenten und/oder den Vortragstitel.

. Die Option Auf Titelfolie nicht anzeigen sorgt dafiir, dass die Fuf3zeile auf allen Folien
mit dem Layout Titelfolie ausgeblendet wird.

. Zum Abschluss bestimmen Sie den Geltungsbereich: Sollen die eben festgelegten
Inhalte fiir alle oder nur fiir diese Folie gelten? Je nach Wunsch klicken Sie auf Uber-
nehmen oder Fiir alle iibernehmen.
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Unterschiedliche FuBzeilen festlegen

Zwei Wege fithren zum selben Ziel. Entweder Sie gehen den eben beschriebenen Weg
tiber das Dialogfeld Kopf- und FufSzeile und wéhlen abschlieBend Ubernehmen statt Fiir
alle iibernehmen. Oder Sie nehmen die Abkiirzung und 16schen bzw. bearbeiten die Platz-
halter direkt auf der Folie.

Folie 1von 43 | “larissa” | % Deutsch [Deutschland] |

S ? Falls hnen im Eifer des Editierens ein Platzhalter verrutscht, dricken Sie den Rettungs-
knopf: Klicken Sie auf der Registerkarte Start das aktuell zugewiesene Folienlayout
erneut an und alle Platzhalter sitzen wieder an der richtigen Stelle.

BId9-ul- KAPOG Visuppb -
Start Einfligen Erbwensrf Uberginge Animationen Bildschi
B Ha- Larissa E

Einfiigen Heue

1

Zwischenabla.. &

Abschniths-
Uberschrift

Titelfalie Titel und Inhalt

Das ursprunglich zugewiesene Layout ist per Voreinstellung orange hervorgehoben
und damit auf einen Blick zu erkennen

Falls Sie nicht nur die Position, sondern auch die Formatierungen der Platzhalter wie-
der auf den Standard zurticksetzen wollen, wahlen Sie Start/Zurticksetzen.

2™ I R N

Start Einfilgen Ervbaiarf Uk

~ =
= T =L L
B & B Layou Calib
o Ey - EZuruckseuen
Einfligen Meue . F
- S 4 Falie = —j&bschnitt -

Zwischenabla,, & Folien
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Benutzerdefinierte Folienlayouts erstellen

Bei Bedarf erweitern Sie die Grundausstattung an Folienlayouts um Eigenkreationen.

Leer

Inhalt mit
Uberschrift

Fotogalerie

So geht’s:

Dreispaltig

Uberschrift

Bild mit

1. Wechseln Sie in den Folienmaster und klicken Sie mit der rechten Maustaste das
Folienlayout an, unter dem Sie ein benutzerdefiniertes Folienlayout einfiigen mdchten.
Die Position in der Masteransicht bestimmt spéter auch die Position in der Auswahl-
liste der Folienlayouts. Im Zweifelsfall erstellen Sie das neue Layout am Ende der Liste.

2. Wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl Layout einfiigen und fiigen Sie anschlieffend
die gewiinschten Platzhalter in das neue Folienlayout ein.

Eid9- 0~

Datei Folienmaster

haster bearbeiten

Start

Einfiigen

Ubergénge

Prisentation2 - Microsoft PowverP

Animationen Uberpriifen &ns

. s ] i Farben =
"= = = @
[zaa
= J """ [&] schrift arten -
Folienmaster  Layout Fasteriaynu§Platzhalter B Fpzeilen | Desions [ Hinte
einfligen  einfiigen -+ einfiigen - ¥ Co

-

*| Ihalt

1| Bita

Design bearbeiten

asterform
bearb

P
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3. Geben Sie dem neuen Layout einen Namen. Klicken Sie es dazu mit der rechten Maus-
taste an und wiahlen Sie Layout umbenennen.

Ausschneiden

&
= 3 kopieren
[{% Einfiigeoptionen:
% Layout urnbernennen @

Lavoutname:

Fotogalerie|

[gmbenennenl l Abbrechen l

Layout umbenennen

Mehrere Folienmaster in einer Prasentation?

Im Normalfall haben Sie es mit einem einzigen Folienmaster (samt seinen Layout-Mini-
stern) zu tun. Ohne guten Grund sollten Sie das auch nicht dndern, denn viele Master
verderben den Uberblick. Denken Sie immer daran: Jeder Folienmaster bringt sein kom-
plettes Gefolge an Layouts mit. Aha, und wozu tiberhaupt mehrere Folienmaster? Dazu
zwei Beispiele:

1. Mehrere unterschiedlich gestaltete Priasentationen sollen in einer Gesamtprasentation
zusammengefasst werden, aber ihr unterschiedliches Aussehen beibehalten.

2. Eine neu zu erstellende Préasentation enthilt mehrere Kapitel. Fiir jedes dieser Kapitel
gibt es ein eigenes Bild, das auf allen Folien des jeweiligen Kapitels zu sehen sein soll:
Kapitel 1 = Bild 1, Kapitel 2 = Bild 2 usw.

Beispiel 1

Beispiel Nummer 1 ist erfahrungsgemaf der haufigere Fall. Nach dem Einfiigen von
Folien aus anderen Présentationen wechselt die Vorherrschaft des Folienmasters. Neuan-
kémmlinge ordnen sich grundsitzlich dem Folienmaster derjenigen Prasentation unter,
in der sie wohnen. Es sei denn, Sie wihlen unmittelbar nach dem Einfiigen die Option
Urspriingliche Formatierung beibehalten.
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PRASEH TATIONSTITAL

In diesem Fall zieht die Folie samt Folienmaster und all seinen Layouts in die neue Pri-
sentation ein. Kaum kommt eine dritte Folie aus einer dritten Prasentation dazu, tummeln
sich in der Masteransicht schon drei Folienmaster mit ihren jeweiligen Layouts:
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Beispiel 2

Jetzt zum Beispiel Nummer 2: Um zusitzliche Folienmaster zu erstellen, wechseln Sie in
die Ansicht Folienmaster und wahlen Folienmaster einfiigen.

"

ElH9- 0|

Folienmaster Start Einflgen

———————

= |8Ee B =

Master bearbeiten Masteray

PowerPoint erstellt unter dem letzten vorhandenen Layout einen neuen Folienmaster
samt seinen Layouts. Es empfiehlt sich, den Folienmastern unterschiedliche Namen zu
geben. Klicken Sie dazu den jeweiligen Folienmaster (»Regierungschef«) mit der rechten
Maustaste an und wiéhlen Sie im Kontextmenii den Befehl Master umbenennen und ver-
geben Sie einen passenden Namen.

Layoutname:
|apitel 1

Iaster umbenennen

Masterlayout..,

In der Normalansicht erweitert sich mit jedem Folienmaster die Auswahlmaglichkeit an
Folienlayouts.
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.E] Layout =
EZurUckseuen

* 17 vA‘- I\’ g

AV An J
Sabschnie - | F A U 8 abe SN Aar | A

Ahschniths-
Uberschrift

Lwiei Ik g

Reparatur »zerschossener« Folien

»Beim Einfiigen von Folien aus anderen Présentationen zerschieft es immer ein paar
davon. Was mache ich falsch?«

Die Antwort ist gleichermafien einfach wie unbefriedigend: »Nichts. Sie machen iiber-
haupt nichts falsch. Auch PowerPoint macht alles richtig.«

Obwohl technisch alles korrekt ablauft, ist die Optik bei manchen Folien verbogen: Titel-,
Text- oder Objektplatzhalter sind nicht korrekt formatiert oder befinden sich an der
falschen Position.

Direkte und indirekte Formate

Vorausgesetzt, Sie wahlen nach dem Einfiigen von Folien nicht die zuvor erwéhnte Option
Urspriingliche Formatierung beibehalten, weist PowerPoint den Neuankémmlingen zwar
konsequent die Masterformate der neuen Heimat zu, aber Bundesrecht bricht Landes-
recht. Was soll das jetzt wieder bedeuten? Nun, PowerPoint unterscheidet zwischen indi-
rekten und direkten Formaten, und direkte Formate tiberwiegen indirekte Formate. Wenn
ein Anwender beispielsweise einen Folientitel umformatiert, tiberwiegen diese direkten
Formate ab sofort die indirekten Masterformate — und schon haben Sie spater den Salat,
wenn Sie eine solche Folie in Thre Prisentation einfiigen und die Folie die neuen Master-
formate tiberhaupt nicht oder nur teilweise tibernimmt.
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Ein weiterer beliebter Stolperstein sind Folien ohne Titel-, Text- und Objektplatzhalter.
Aus unerfindlichen Griinden hat das Folienlayout Leer eine magische Anziehungskraft
fiir viele Anwender. Textfelder dienen dann als Ersatz fiir den Titelplatzhalter, Schriftattri-
bute und Position des Folientitels werden nach Augenmafd nachgebastelt und Aufzéhlun-
gen entstehen unter Blut, Schweif$ und Tranen ebenfalls mithilfe von Textfeldern.

Die Probleme beginnen spitestens beim Einfiigen solcher Folien in anderen Prisenta-
tionen. PowerPoint weist nur denjenigen Platzhaltern der eingefiigten Folie die vorgese-
henen Masterformate zu, fiir die es im Folienmaster auch Vorgaben gibt. Textfelder und
Formen fallen nicht darunter und bleiben folgerichtig auflen vor. Findet PowerPoint in
der eingefiigten Folie zwar Platzhalter, stellt aber gleichzeitig direkte Formatierungen fest,
hélt es sich ebenfalls vornehm zuriick. Direkte Formate tiberwiegen Masterformate.

Gegen das Problem »Textfeld statt Platzhalter« sowie die Nichtberticksichtigung von
Textfeldern und Formen im Folienmaster ist kein Kraut gewachsen. Hier miissen Sie von
Hand nachbessern. Was dagegen die direkten Formate bei Platzhaltern betriftt, so fiihrt
PowerPoint auf Wunsch einen Vollwaschgang durch. Klicken Sie auf der Registerkarte
Start auf Zuriicksetzen und PowerPoint entfernt im selben Moment alle Schmutzreste
direkter Formatierungen bzw. riickt verschobene Platzhalter wieder an ihre vorgesehene
Position.

CI =) Layout -
_|Zuruckseizen

Falie = - Abschnitt -

Falien

— Sie finden die Datei Waschgang.pptx zum Download unter
http.//www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822 im Verzeichnis \Buch\KAP11.
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Goldene Regeln fiir das Erstellen neuer Folien

Die folgenden drei Grundregeln sorgen dafiir, dass neue Prasentationen schneller fertig-
gestellt sind, keine optischen Unreinheiten aufweisen und einfacher iiberarbeitet werden
konnen.

PowerPoint-Kenntnisse sind notwendig, aber nicht ausreichend. Wer ein Textverarbei-
tungsprogramm bedienen kann, ist noch kein Schriftsteller und die unfallfreie Hand-
habung von Pinsel und Farbe macht einen noch lange nicht zum Kiinstler. Denken Sie
zuriick an die Todstinden und Grundregeln der PC-Présentation, die Schliisselrolle einer
gewissenhaften Vorbereitung sowie die zielgruppenorientierte Visualisierung von Infor-
mationen. Je mehr Sie wissen und konnen, desto hoher ist die Qualitét Threr Folien und
umso weniger Arbeit miissen Sie am Ende in die Uberarbeitung stecken. Wo Produktion
und Présentation auf unterschiedliche Personen verteilt sind, sollten Folienproduzenten
und Prisentierende eine Sprache sprechen.

Platzhalter verwenden

Leer ist das einzige Folienlayout ohne Platzhalter. Aus unerfindlichen Griinden entwickelt
aber gerade dieses Layout eine magische Anziehungskraft fiir viele Anwender. Wenn
schon, denn schon. Wer das Folienlayout Leer einsetzt, muss folgerichtig nicht nur Titel
sondern auch Aufzahlungen mithilfe von Textfeldern erstellen, eine echte Herausforde-
rung fiir alle Beteiligten: Der Produzent muss sich mit Tabulatoren und Einziigen pla-
gen. Nachbearbeitungen derartiger Aufzdhlungen sind mithsam, weil Textfelder nun mal
immun gegeniiber den Vorgaben des Folienmasters sind. Grundregel: So viele Platzhalter
wie moglich.

Platzhalter an Ort und Stelle belassen

Titel- und Textplatzhalter gehoren auf jeder Folie exakt an dieselbe Position. Sie bilden
neben der Fuflzeile und grafischen Elementen wie dem Unternehmenslogo das Riickgrat
eines gleichméfligen Erscheinungsbilds.

Direkte Formate zum Schluss

Direkte Formate hebeln die Masterformate aus. Direkte Formatierungen sollten deshalb
den Abschluss Threr Arbeiten bilden. Schrinken Sie die Macht des Folienmasters erst
dann ein, wenn Sie ihn (vermutlich) nicht mehr bendtigen.
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Begleitdateien zum Buch

Die ZIP-Datei mit den Begleitdateien und der E-Learning Software konnen Sie unter der
folgenden Adresse herunterladen: www.microsoft-press.de/support.asp?s110=822.

Die im Buch genannten Beispieldateien finden Sie im Ordner \Buch der ZIP-Datei. Hier

eine Ubersicht:

\Buch\Kap02

Nutzenkatalog.docx

\Buch\Kap03

Fortschrittsbalken.ppsx
KeineTextfolien.pptx
Tracker.ppsx
Tracker-USA.ppsx
Trennfolien.ppsx
Trennfolien-USA.ppsx

\Buch\Kap04

Balkendiagramm.pptx
Betonung.pptx
Korrelationsdiagramm.pptx
Liniendiagramm.pptx
Saulendiagramm.pptx
Verteilungsdiagramm.pptx

\Buch\Kap06

Animationen.ppsx
Daumenkino.ppsx
Hervorgehoben.ppsx
Nach-Animation.ppsx
Spot.ppsx

\Buch\Kap08

Bewertungsschema.pptx
Bullaugeneffekt.pptx
Fotoalbum.pptx
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\Buch\Kap09

Animationspfad.pptx

Billard.pptx

Domino.pptx
EffekteKombinieren.ppsx
Fragebogen.ppsx

Gleichzeitig.pptx

Grabsteine.ppsx
Inhaltsverzeichnis.ppsx
Navigation.ppsx

Produkt 1.pptx

Produkt 2.pptx

Produkt 3.pptx

Produkt 4.pptx

Start.pptx

Trigger.pptx
Zielgruppenorientiert-Einzeln.ppsx
Zielgruppenorientiert-Hyperlink.ppsx

\Buch\Kap11l

Waschgang.pptx
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E-Learning »PowerPoint 2010 - Die besten
Tipps & Tricks«

Als kleine Zugabe zu diesem Buch stellen wir Ihnen einen digitalen Coach zur Seite, der
Ihnen auf Knopfdruck die besten Tipps und Tricks aus Kapitel 8 als kurze Lernvideos
zeigt.

<+ SoGeht's Shell 210,111 =0 EEE |
SO€T | !
GEH T s @ pas schnellere E-Learning

2t Startseite

oy
4 -
« 2 povmpan 2010 PowerPoint 2010
123 Modul 3 Tipps und Tricks 2u PowerPaint :
@ Hife -Die besten Tipps und Tricks-
A Impressum
-
(> Xa
VE Y =al
= 153

Herzlichen Dank fiir den Einsatz der SoGeht's Online-Hilfe

und Spass bei

B Erste Schritte mit den SoGeht's Lernfilmen

Um die Lernvideos anzusehen, installieren Sie zunichst die E-Learning Software'. Die
Installation dauert maximal drei Minuten.

So gehts:

1. Doppelklicken Sie im Ordner \Software der ZIP-Datei auf das Installationspaket
ppt_2010_tipps.msi.

5 ppt_2010_tipps.msi

2. Das Dialogfenster ppt_2010_tipps Setup erscheint. Klicken Sie auf Weiter.

1 Systemvoraussetzungen: Adobe Flash-Player (Version 9 oder hoher), Windows XP, Windows Vista oder
Windows 7, Soundkarte, Lautsprecher oder Kopfhorer.
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. % ppt_2010_tipps Setup

Willkommen beim Setup von
ppt_2010_tipps.

Setup installiert ppt_2010_tipps auf Threm Computer. Klicken
Sie auf "weiter", um forkzufahren, oder auf “Abbrechen”, um
Setup zu beenden.

Zuriick, I \ieiker I Abbrechen

3. Lesen Sie sich die EULA (End User License Agreement) durch, stimmen Sie den Bedin-
gungen des Lizenzvertrags zu und klicken Sie auf Weiter.

E ppt_2010_tipps Setup

== E
Endbenutzer-Lizenzvertrag _m. ,
»
Lesen Sie bitte den Folgenden Lizenzvertrag. = S.

End User License Agreement ||
(EULA)

I CHT G - BITTE SORGFALTIG LESEN: Dieses EULA ist ein rechtsgiltiger
Wertrag zwischen lhnen (entweder als natUrlicher oder als juristischer -

[#]1ch skimme den Bedingungen des Lizenzvertrags zu

Drucken ] [ Zuriick I Weiter I [Abhrechen
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4. Klicken Sie im nachsten Dialogfenster erneut auf Weiter.

ﬁ ppt_2010_tipps Setup EI =
Benutzerdefiniertes Setup sgﬁ:r ,
A
Wiahlen Sie die Methode aus, nach der die Funktionen installiert werden sall... S;

Klicken Sie auf die folgenden Symbale, umn die Installationsmethode Far die Funkkionen zu
andern,

= ~ | ppt_2010_tipps

Diese Funktion erfordert S583KE
auf der Festplatte.

Curchsuchen. ..

[ Zuriicksetzen ][Datentrégerverwendung” Zuriick l ‘ieiter l[ Ahbrechen]

5. Mit einem Klick auf Installieren bringen Sie den Installationsprozess ins Rollen.
Machen Sie sich keine Gedanken, falls Thr Computer nun eine Kunstpause von einer
halben Minute einlegt; das liegt an der Benutzerkontensteuerung, die sich gleich zu

Wort melden wird.
ﬁ ppt_2010_tipps Setup EI =
Bereit zum Installieren von ppt_2010_tipps. S . ‘S ,
[

Klicken Sie auf "Instalieren”, un mit der Installation zu beginnen. Klicken Sie auf
"Zuriick!, um die Installationseinstellungen anzuzeigen oder zu &ndern. Klicken Sie auf
“Abbrechen”, um das Setup zu beenden.

Zuriick l Installieren I [Abbrechen
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6. Sobald die Benutzerkontensteuerung nachfragt, ob Sie die Installation zulassen moch-

ten, klicken Sie auf Ja.

@ Benutzerkontensteuerung

Mochten Sie zulassen, dass Software auf diesem
Computer durch das folgende Programm installiert
wird?

[H

(2]

N/
&/
-

Pregrammname: SoGehts Lernfilme
Verifizierter Herausgeber: SoGehts GmbH
Dateiursprung: MNetzwerklaufwerk

[ Details anzeigen

Anzeigezeitpunkt fir die Benachrichtigungen &ndern

7. Nun startet der eigentliche Installationsprozess, der nach spatestens zwei Minuten

beendet ist.
‘ﬁ ppt_2010_tipps Setup E' =]
ppt_2010_tipps wird installiert S - ‘S ,
i

‘Warten Sie, wahrend ppt_2010_tipps installiert wird.

Status: Pradukt wird reqistriert

Zuriick, Weiter
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8. Klicken Sie abschlielend auf Fertig stellen.

ppt_2010_tipps Setup abgeschlossen.,

Klicken Sie auf "Fertig stellen”, um das Setup zu beenden.

Zuriick lEertig stellenl Abbrechen

Die E-Learning Software ist installiert. Starten Sie die Benutzeroberfliche entweder iiber
das Startmenii. ..

w b T T,
@ Bildschirmlupe

<7 SoGeht's Lernfilrme starten

>

Alle Programime

| |Pn:\gmmm/DGre[en durchsuchen 0 | Abrrielden E




Anhang

Das Lernvideo Schnelleinstieg auf der Startseite der Benutzeroberfliche zeigt Thnen, wie
die Software funktioniert. Zum Starten des Videos klicken Sie auf den Link Erste Schritte
mit den SoGeht's Lernfilmen.

<+ SoGeht's Shell 210,111 = =

S o ,
éﬁ- s ®  Das schnellere E-Learnin:

{52 Startseite | y
2 Suche

4 Microsoft

4 PowerPaint 2010 P P i 2 0 1 0
11 Modul 3: Tipps und Tricks 2u PawerPoirt ow enr ol nE "
I HiFe -Die besten Tipps und Tricks-

@ Tmpressum

Herzlichen Dank fur den Einsatz der SoGeht's Onlinz-Hilfe

Wir wiinschen Thnen viel Erfolg und Spass bei der Arbeit.

| schneieistieg: Erste schritte mit don SoGeht's Lornfimen |

f
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Stichwortverzeichnis

A

Animation
Animationsbereich 230
Animationspfad 228
Ausgangseffekt (Beenden) 227
automatisch auslosen 233
Daumenkino 114
Diagramm animieren 231
Didaktischer Einsatz 112
Effekt dndern 239
Effekte kombinieren 229
Effekte voriibergehend abschalten 240
Effekt kopieren 240
Effekt 16schen 239
Effektreihenfolge dndern 238
Effektvarianten 238
Eingangseffekt 225
Empfehlenswerte Effekte 111
Folieniibergang 222
Geschwindigkeit dndern 237
Hervorhebungseffekt (Betonen) 226
Keine Spielereien! 32
SmartArt animieren 231
Spot-Technik 116
Trigger 235
Vorschau 232
Audio
ab Zeitpunkt abspielen 262
antriggern 262
ein-/ausblenden (Fade in/Fade out) 263
einfiigen 258
kiirzen 263
Teil der Klickreihenfolge 260
tiber mehrere Folien abspielen 262
Audiosymbol ausblenden 264
Ausblenden von Objekten 166
Ausrichten von Objekten 154

Stichwortverzeichnis

Beamer 122
Bildbearbeitung 193
Bildeffekte 193
Bilder
als Folienhintergrund 181
als Fiillung fir Formen 182
aus dem Internet einfiigen 180
komprimieren 187
vergroflern und verkleinern 195
von Datentréger einfiigen 178
zuschneiden 194
Bildform &ndern 183
Bildformatvorlagen 193
Bildschirmprasentation
Analoge Zeigehilfe 115
Die Referentenansicht 118
Digitale Zeigehilfe (Spot-Technik) 116
Kontakt zum Publikum 110
Steuerung tiber die Tastatur 121

C

ClipArt 177

D

Diagramme
Achsen bearbeiten 212
Achsentitel 210
Balkendiagramm 87
Beschriftungen 211
Datenquelle 6ffnen und bearbeiten 206
Datentabelle anzeigen 212
Der passende Diagrammtyp 84
Diagrammtitel 209
Diagrammtyp dndern 207
Elemente bearbeiten 208
erstellen 204
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Farben dndern 215
Formatvorlagen 208
Gitternetzlinien 213
Hauptintervall dandern 216
Kreisdiagramm 85
Legende 211
Liniendiagramm 90
Maximalwert dndern 216
Punkt- bzw. Korrelationsdiagramm 94
Saulendiagramm 88
Uberlappende Sdulen 219
Verbindungslinien 218
Verteilungsdiagramm 92
Zahlenformat 217
Zahlen und ihre Botschaft 82
Zahlenvergleich 84
Zeichnungsflache 214

Drehen 164

Duplizieren 152

E

Einfiigen von Folien 162
Export von Folien nach Word 166

F

Farbsittigung 193
Farbton 193
Folien einfiigen 162
Folienhintergrund 181
Folienmaster 276
benutzerdefinierte Folienlayouts 283
Formate anpassen 278
Fuflzeile 280
mehrere Master in einer Prasentation 284
Objekte einfiigen 279
Reparatur »zerschossener« Folien 287
Standard fiir Formen und Textfelder 280
Folientitel 31
Sprechender Titel 32
Form an Inhalt anpassen 147
Formatieren 145
Formen umwandeln 146, 183
Formen und Textumbruch 146
Formen vergrofiern/verkleinern 150
Formen zeichnen 145
Formkontur anpassen 163
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Form skalieren 165
Fortschrittsbalken 80
Fotoalbum
andern 185
erstellen 184
Freistellen 193
Fufdzeile 280
Unterschiedliche Fuf$zeilen 282

G

Graustufendruck 161
Gruppieren 152, 172

H

Handout 34, 50
Hauptintervall 216
Hintergrund 150, 173
Hintergrundbild 181
Hintergrundformate 181
Hyperlinks 244
Interaktive Schaltflichen 249
Quickinfo 245
Risiken und Nebenwirkungen 255
Hyperlinks in andere Prasentationen 247
Hyperlinks ins Internet 244
Hyperlinks zu Excel 246

Informieren 37

K

Kiosk-Modus 243
Kippen 164
Kommunikation 40
Kopieren 152
Kreis 150

L

Laserpointer 115
Linien 150



M

Markieren von Objekten 142

Microsoft Office OneNote 2010. Sie/ie OneNote
Microsoft Office Word 2010. Sie/ie Word
Multimedia 258

Musterfolien 176

N

Nutzen 42
Nutzenkatalog 46

P

Positionieren (Maus) 148
Positionieren (Tastatur) 147
Prdsentation
automatischer Ablauf 241
Endlosschleife 242
Prisentationsmodus 232
Prisentationsziel 37
formulieren 38

Q

Quadrat 150

R

Rahmenbedingungen
Akustik 133
Beliiftung 133
Licht/Verdunkelung 133
Sitzordnung 132
Referentenansicht 118
Regieanweisung 53
Regieanweisungen 52

S

Schrift
einbetten 156
ersetzen 157
SmartArt-Grafik 189
Sprechernotizen 52
Siinden der PC-Prisentation 23
Animation als Spielerei 32

Stichwortverzeichnis

Beschreibende statt sprechende Folientitel 31
Folien als Handout verwenden 34
Ilustration statt Visualisierung 30
Mangelnde Fithrung 33

Unlesbare Information 30

Zuviel Information 26, 27, 29

T

Tabellen 198
Farben und Rahmenlinien 202
skalieren 199
Zeilen/Spalten einfiigen/16schen 200
Zellinhalte ausrichten 198
Tabellenformatvorlagen 199
Tabellenoptionen 201
Tastenkombinationen 169
Textfelder 143
Tipps & Tricks 140
Tracker 79
Trennen 152
Trennfolien 78
Trigger 235

U

Uberzeugen 37

vV

Verbindungslinien 158
Verschieben von Objekten 151
Verteilen (gleiche Zwischenrdaume) 155
Video

einfiigen 265

formatieren 271

kiirzen 269

Sprungmarken 270

Teil der Klickreihenfolge 268

Trigger 269

Vollbildmodus 267

von Webseite einbetten 271
Visualisieren 30

Agenda 68

Hierarchie 76

Listen 70

mithilfe von Tabellen 77

Prozess 73
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Zyklus 74 y4
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