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Prasentations-Tipp | Version 2010

Komplexe Dinge besser erklaren:
Wie Sie die neuen Folieniibergange von
Version 2010 gezielt einsetzen

PowerPoint 2010 bietet spektakulére Folieniibergéange, die sich frither nur mit
Zusatzprogrammen erzeugen lieBen. Weit wichtiger als die neue 3D-Optik

ist jedoch, dass sich die neuen Uberginge perfekt eignen, um komplexe
Zusammenhange liber mehrere Folien verstandlich zu erklaren.

In der Musterdatei unter www.powerpoint-aktuell.de finden Sie folgende Anwen-

dungen:

1. Ein Organigramm, bei dem einzelne Elemente durch Hineinzoomen detailliert er-
lautert werden. Dies gelingt mit dem Ubergang Hindurchfliegen.

2. Ein Zeitstrahl, der iiber mehrere Folien verteilt ist und der durch den Ubergangs-
effekt Schieben scheinbar nahtlos weitergerollt werden kann. Selbst ein Zeitstrahl
tiber fiinf Folien wird als eine Einheit wahrgenommen.

Teilen Sie ein Organigramm auf mehrere Folien auf,
aber erhalten Sie den Zusammenhang

Grofle Organigramme auf eine Folie zu quetschen, ist bei Prasentationen nicht sinn-
voll. Teilen Sie hingegen das Organigramm auf mehrere Folien auf, geht der Zu-
sammenhang verloren. Die Losung: Der Ubergangseffekt Hindurchfliegen macht
deutlich, dass eine tiefer liegende Ebene betrachtet wird. Sie zoomen z. B. auf eine
bestimmte Abteilung. Bei der Riickkehr zur Ubersicht verwenden Sie hingegen einen
Effekt, der als Herauszoomen wahrgenommen wird.
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VORHER: Das Organigramm ist auf zwei Folien
aufgeteilt. Der Zusammenhang wird nur durch
die farbliche Kennzeichnung deutlich.
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NACHHER: Durch
den Ubergang
»Hindurchfliegen”
wird sofort klar,
dass die Abteilung
»Entwicklung” nun
genauer betrach-
tet wird.
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Liebe Leserin,

lieber Leser,

in den letzten Monaten
habe ich ein Projekt
geleitet, bei dem 4.000
Anwender von Office
XP auf Office 2010
umgestellt wurden. Erstaunlich war
dabei der hohe Anteil der Teilnehmer,
die sich fuir die PowerPoint-Kurse
angemeldet haben. SmartArts, die
erleichterte Diagrammerstellung und
die neuen Folienlibergdnge waren die
Renner. Sind das auch Ihre Hauptin-
teressen? Ich bin gespannt, was die
Auswertung der Leserumfrage ergibt,
an der Sie sich noch bis zum 31. Juli
unter www.powerpoint-aktuell.de
beteiligen konnen.

(Oiks /o‘«-ui

Dieter Schiecke — Chefredakteur
redaktion@powerpoint-aktuell.de

Wie Sie die Kernaussage von Diagram-
men mit wenig Aufwand zuschauer-
gerecht aufbereiten .......... Seite 3

Dynamik auch in Textfolien? 7 Ideen,
mit denen Sie lhre Inhalte eindrucks-
voll in Bewegung setzen..... Seite 4
So geht es doch: Wie Sie in PowerPoint
2007 und 2010 wieder eine Uber-
sichtsfolie anlegen kdnnen .. Seite 6
Fast ohne Grenzen: Fiir die Dauer
eines Animationseffekts eine benut-
zerdefinierte Zeit einstellen. . Seite 7
Wie Sie komplette Folien oder Inhalte
aus Excel ohne Stress in eine Prasen-
tation Gbernehmen ......... Seite 8

<

Unter www.powerpoint-aktuell.de
konnen Sie sich alle Beispieldateien
der Ausgabe herunterladen. Dort fin-
den Sie auch das PDF-Archiv. Wenn Sie
Fragen zu PowerPoint haben, schicken
Sie uns einfach eine E-Mail an:
redaktion@powerpoint-aktuell.de
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So erstellen Sie das Organigramm

1. Legen Sie iiber Einfiigen = SmartArt ein Organi-
gramm an und erstellen Sie darin den ersten Teil Ihres
Organigramms.

2. Fiigen Sie auf der nédchsten Folie ein weiteres Organi-
gramm ein, das z. B. eine Abteilung genauer unterteilt.

3. Weisen Sie der obersten Textbox dieses Organigramms
eine Akzentfarbe zu (im Beispiel ,,Entwicklung®).

4. Duplizieren Sie die erste Folie (Ubersichtsfolie) und fii-
gen Sie diese als dritte Folie ein.

5. Auf die Folie 4 setzen Sie wieder ein Organigramm, das
eine weitere Abteilung im Detail zeigt.

So weisen Sie die Ubergangseffekte zu

1. Markieren Sie links in der Folienauswahl mit die
Folien 2 und 4. Wechseln Sie zur Registerkarte Uber-
ginge. Wihlen Sie dort bei Ubergiinge zu dieser Folie
ganz unten rechts den Effekt Hindurchfliegen.

2. Bei Dauer verlangsamen Sie den Effekt auf 2,0.

3. Weisen Sie Folie 3 (Ubersichtsfolie) ebenfalls Hindurch-
fliegen zu. Verldngern Sie die Dauer. Wéhlen Sie bei Ef-
fektoptionen die Option Heraus.

So machen Sie den Zusammenhang durch eine

farbliche Hervorhebung noch deutlicher

Wenn Sie die Ubersichtsfolie erldutert haben und eine Ab-

teilung genauer betrachten wollen, ist es hilfreich, diese

farblich hervorzuheben. Damit wird der Fokus sofort klar.

Auf der dahinterliegenden Detailfolie ist die gleiche Textbox

ebenfalls eingeférbt (im Beispiel ,,Entwicklung*).

1. Markieren Sie auf der ersten Ubersichtsseite die rele-
vante Textbox bzw. Abteilung.

2. Klicken Sie in der Registerkarte Animation auf Anima-
tion hinzufiigen und wéhlen Sie Fiillfarbe.

3. Passen Sie iiber Effektoptionen die Fiillfarbe an.

Verkiirzen Sie die Dauer auf 0,5 Sekunden.

5. Verfahren Sie fiir die zweite Ubersichtsseite ebenso.

Die Entwicklung der PowerPoint-Versionen fiir Microsoft
Windows

PowerPoint 2.0 Po
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»
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PowerPoint 3.0
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PowerPoint

PowerPoint 2007
2007

2010
PowerPoint

VORHER: Die
Folien werden
nacheinander
prasentiert,

PowerPoint
2000 2003 2010

die Zeitleiste
ist zerstlickelt.

Die Entwicklung der PowerPoint-Versionen fiir Microsoft
Windows

PowerPoint2.0 PowerPoint 4.0 PowerPoint97 Powerpoint 2002 PowerPoint2007
1990 1993 1997 2002 2007

1992 1985 1000 2003

PowerPoint2.0 PowerPoint95 PowerPoint PowerPoint PowerPoint

2000 2003

NACHHER: Die Zeitleiste wird weitergeschoben und so riickt
der nachste Zeitabschnitt (rechts) in den Fokus.

Die Zeitleiste, ohne Grenzen”

Enthilt ein Zeitstrahl viele Daten, muss er auf mehrere Fo-
lien verteilt werden. Dabei geht der Zusammenhang ver-
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loren. Der Ubergangseffekt Schieben jedoch sorgt fiir den
Eindruck eines durchgidngigen Zeitstrahls.

So legen Sie die Zeitleiste an

1. Erstellen Sie iiber Einfiigen = SmartArt und die Ru-
brik Prozess eine Einfache Zeitachse.

2. Beschriften Sie diese und duplizieren Sie dann die Folie
mit (Strg}+(£_J+(D).

3. Passen Sie die Inhalte des fortgesetzten Zeitstrahls auf
der zweiten Folie an. Achten Sie darauf, dass bei der er-
sten Folie die Pfeilspitze und bei der zweiten das Pfei-
lende auBerhalb des Folienbereichs liegt. Damit erscheint
der Ubergang spiter nahtlos.

Die Entwicklung der PowerPoint-Versionen fiir Microsoft
Windows

1992 1995 1999 2003 2010
Powerpoint 3.0 PowerPoint95

4. Losen Sie bei Bedarf die Gruppierung der SmartArt-Gra-
fik mit (Strg)+$ J+(G) auf, um die Beschriftungen flexib-
ler anordnen zu konnen.

»Rollen” Sie die Zeitleiste weiter

1. Markieren Sie Folie 2, wechseln Sie zur Registerkarte
Ubergiinge und wihlen Sie den Effekt Schieben.

2. Andern Sie die Dauer auf ca. 6 bis 10 Sekunden. Je mehr
Informationen auf der Zeitleiste sind, desto hoher sollte
die Dauer sein. Die Zuschauer konnen so die Informa-
tionen problemlos aufnehmen.

3. Waibhlen Sie bei Effektoptionen die Option Von rechts.

Dezent Er dly T
H = = [ @ o
é = B “l i p
e iy
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Der Effekt ,Schieben” sorgt fiir flieBende Ubergange zwischen
den Folien mit Abschnitten der Zeitleiste.

Wollen Sie eine Zeitleiste prasentieren, die z. B. Uber
funf Folien geht, sind folgende Einstellungen geeignet:

Vaon rechts

e Wahlen Sie eine Dauer von zehn Sekunden und
mehr fiir den Ubergangseffekt.

e Deaktivieren Sie in der Registerkarte Ubergidnge
unter Nachste Folie das Kastchen Bei Mausklick
und aktivieren Sie das Kastchen bei Nach.

Damit rollt die Zeitleiste mit einer kurzen Verzégerung
bei den einzelnen Folien langsam ins Sichtfeld. <vs>

www.powerpoint-aktuell.de



Zahlen verstandlicher prasentieren | Versionen 2003, 2007, 2010

Informativ: Wie Sie die Kernaussage von Diagrammen
mit wenig Aufwand zuschauergerecht aufbereiten

Wenn fiir mehrere Projekte, Produkte oder Standorte die Ergebnisse prasentiert werden
sollen, stellt sich stets die gleiche Frage: Wie lasst sich die Aufmerksamkeit des Publikums
auf ein Projekt, ein Produkt oder einen Standort fokussieren? Hier folgt eine Lésung, die

ohne Animation auskommt und schnell realisiert ist.

Die folgenden Abbildungen zeigen den Aufbau der Losung:

e Die erste Folie gibt in zuriickhaltenden Farben den Uber-
blick iiber alle Standorte.

e Auf den folgenden Folien werden die Sdulen fiir jeden
einzelnen Standort farblich hervorgehoben und zudem
umrahmt.

- AR

Die Ergebnisse der vier Standorte im Uberblick

M Soll 14 1Ist

Berlin

Miinchen Stuttgart Wien

Der Standort Berlin hat die Ziele leicht Gibererfiillt Der Standort Miinchen hat die Ziele deutlich tibertroffen

Sol lst

59 61 59 61

sall

Minchen Sturgart Wien

Der Standort Stuttgart hat die Ziele nicht erfillt Der neue Standort Wien liegt voll im Plan

59 61 5o 61

52
\ 37
ist
32 32 Sol st

26 24

i 1ilm

Berlin Munchen Suttgart Wien Berlin Sturgart Wien

Munchen

Nach dem Gesamtiiberblick jeden einzelnen Standort fiir die
Zuschauer perfekt in den Fokus riicken.

1. Erzeugen Sie mit (Sirg)+{+_J+(D) die erforderliche Anzahl
von Duplikaten der ersten Folie.

2. Weisen Sie auf jedem der Duplikate den beiden Séulen
fiir den aktuellen Standort gut sichtbare Farben zu.

3. Loschen Sie auf allen Duplikaten die Legende.

Ein wichtiges Detail: Die Datenbeschriftung
auf den Punkt bringen

Wiirden Sie auf den Folien zu den einzelnen Standorten die
Legende bestehen lassen, hitten die Betrachter ein Problem.
Denn die Legende zeigt Grautone fiir ,,Soll” und ,,Ist”, die
Folien mit Fokus auf einem Standort jedoch andere Farben.

www.powerpoint-aktuell.de
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Passen Sie daher die Datenbeschriftung der zwei betonten
Séulen so an, dass zusétzlich zu dem Zahlenwert auch noch
die Information ,,Soll* bzw. ,,Ist* zu sehen ist.

Soll st
5,9

61

Zusatzlich zum Wert noch
den Namen der Datenreihe
anzeigen lassen.

So geht'’s ab Version 2007

1. Klicken Sie zweimal nacheinander auf die anzupassende
Datenbeschriftung, bis diese allein markiert ist.

2. Rufen Sie mit (Sirg)+(1) das unten gezeigte Dialogfeld
auf. Setzen Sie ein Hakchen bei Datenreihenname und
wihlen Sie als Trennzeichen die Option (Neue Zeile).

Beschriftungsoptionen

Zahl

Fiillung

Rahmenfarbe

Rahmenarten

Schatken

Leuchten und weiche Kanten

30-Farmat

Austichtung

Legendensymbal in Beschriftung einschliefen

Beschriftungsoptionen
Beschriftung enthalk
Datenreihenname
Rubrikenname
Wtk

[ Beschriftungste:xt zuriicksetzen ]

Trennzeichen | {Meue Zeile) n

Die Datenbeschriftung der hervorgehobenen Saulen
durch Anderung an zwei Stellen auf den Punkt bringen.

So geht'’s bis Version 2003

1. Klicken Sie zweimal nacheinander auf die Sdule, deren
Datenbeschriftung anzupassen ist. Nun sollte nur diese
eine Sdule markiert sein.

2. Offnen Sie mit (Strg}+(1) das unten gezeigte Dialogfeld
Datenpunkt formatieren.

3. Kreuzen Sie Datenreihenname an und wéhlen Sie bei

Trennzeichen die Option (Neue Zeile).

(Dstenpunktformstieren [

Datenbeschriftung | Optionen

Beschriftung enthélt
Datenreihenname

Kategoriename
Wert

|:| Prozentsatz
[] Blasengrife

<ds>

Trennzeichen: | (Leerzeichen] «
, (Komma)
: (Semikolon)
Legendensyry. [Punkt

Die Datenbeschrif-
tung bis Version
2003 andern.
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Textfolien gestalten | Version 2007, 2010

Dynamik auch in Textfolien? 7 Ideen, mit denen Sie
lhre Inhalte eindrucksvoll in Bewegung setzen

lhre Prasentation ist eine Textwiiste und Sie haben keine Zeit, sich um eine ansprechende,
aber aufwendige Darstellung zu kimmern? Auch der zweite Teil unserer ,Dynamik”-Serie
hélt wieder Losungen fiir Sie bereit, die Sie sofort in lhren Prasentationen einsetzen kénnen.
Die Musterfolien stehen fiir Sie zum Download bereit, Hintergriinde und Praxis-Tipps lesen

Sie in diesem Beitrag.

Sie haben genug von all den Ellipsen und Rechtecken? Kein
Problem: Es gibt noch andere Optionen, mit denen Sie Thre
Inhalte ,,in Form™ bringen — beispielsweise mit den fol-
genden animierten Pfeilen.

Pfeil mit Text ,Nach Vorne”

Pfeil mit Text ,Nach Oben”

Schreiben Sie Ihren Text in diesen Platzhalter, um
ihm eine positive und dynamische Wirkung zu
Schreiben Sie Ihren Text in diesen verleihen
Platzhalter, um ihm eine positive
und dynamische Wirkung zu
verleihen

Mit beschrifteten Pfeilen erzeugen Sie positive Dynamik.

Hier geht’s nur nach oben!
Die erste Beispielfolie der Download-Datei bietet Ihnen eine
leicht zu erstellende, aber effektvolle Losung, wie Sie einen
simplen Text mit einer positiven Wirkung ausstatten. Schrei-
ben Sie dazu den gewiinschten Text — etwa eine gute Progno-
se flir das nichste Geschéftsjahr — einfach in den vorforma-
tierten Pfeil. Die Folie ist bereits fertig animiert — der Pfeil
wird aufwirts ins Bild bewegt. Der Hintergrund verstarkt die
aufstrebende Wirkung.

Die gleiche Losung gibt‘s auch in der Variante ,,Nach vor-
ne*, z. B. fiir die Darstellung eines Projektfortschritts.

Prozessschaubilder mit Perspektive

Prozessschaubild mit 3D-Perspektive

Per Pfadanimation gelangen die Textboxen ins Bild.

In diesem Prozessschaubild werden zwar — ganz klassisch
— Rechtecke verwendet, die Folie ist aber alles andere als
langweilig: Durch die 3D-Perspektive und die Animation er-

4 . Ausgabe 8 | August 2011
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halten Sie statt einer fast leeren Textfolie mit drei Punkten
eine grafische Losung, die die gesamte Folie sinnvoll aus-
fiillt und den Prozess ins richtige Licht setzt.

~Wow-Effekt” mit 3D-Kugeln

Bei der folgenden Losung rollen mehrere 3D-Kugeln per
Animation ,,nach vorne* auf das Publikum zu. So konnen
Sie beispielsweise den Erfolg verschiedener Produkte ver-
gleichen, den Status von Projekten darstellen oder zeigen,
welche Marketing-Idee das Rennen macht.

Nach vorne rollende Kugeln

Vorschlag2

rschlag 1

Vorschlag 3

> S

Diese Kugeln kdnnen Sie mit wenigen Klicks selbst erzeugen
oder Sie benutzen einfach unsere Vorlagen.

Den 3D-Effekt erzeugen

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Start rechts in der
Gruppe Zeichnung das Werkzeug Ellipse an und zeich-
nen Sie mit gedriickter ({_)-Taste einen Kreis.

2. Rufen Sie per rechten Mausklick auf den Kreis das Dia-
logfeld Form formatieren auf und klicken Sie links die
Rubrik 3D-Format an.

3. Lassen Sie das Dialogfeld gedffnet und klicken Sie oben
im Meniiband auf Zeichentools/ Format, um ganz rechts
bei Grofle die Hohe und Breite des Kreises zu sehen
(beide Werte sollten identisch sein).

Fiilung 3D-Format
sbschragung

Breite:  [104,9Pt. | %]
Cberi _| - =
Hihe: [3,7cm 2]

Uber,3D-Format”
Ereite:  OFPE, .

ueen \j . machen Sie aus

Teke dem Kreis eine

Farbe: Tiefe:  |OFL, B Kugel.

4. Tragen Sie die Hélfte der Hohe des Kreises im noch ge-
offneten Dialogfeld Form formatieren bei Abschri-

www.powerpoint-aktuell.de



gung = Oben in die Felder fiir Breite und Hohe ein.
Mit der Eingabe der halben Hohe bzw. Breite wird aus
dem Kreis eine perfekte Kugel.

Normalerweise verwendet PowerPoint in diesem Dia-
logfeld die Einheit Punkt (pt). Geben Sie jedoch zusatz-
lich zum Wert noch die Einheit cm ein. Dann rechnet
PowerPoint Ihre Eingabe sofort in Punkt um, wenn Sie
ins nachste Eingabefeld klicken.

wn

. Im gleichen Dialogfeld kdnnen Sie anschlieBend unter
Oberfliche bei Material und Beleuchtung die Wirkung
des 3D-Effekts noch spiirbar beeinflussen. Probieren Sie
einige Varianten aus, bis Sie mit dem Ergebnis zufrieden
sind.

Oberflache
faterial:

Beleuchtung:

Winkel: 407 =

P

Nachdem Sie Material und Beleuchtung eingestellt ha-
ben, kdnnen Sie sogar noch den Winkel der Lichtquelle
festlegen.

Die Animationen zuweisen

Um die 3D-Kugeln wirkungsvoll in Szene zu setzen, positi-

onieren Sie diese auf der Folie und wihlen in Version 2007

Animationen = Benutzerdefinierte Animation. In Version

2010 wechseln Sie zur Registerkarte Animationen und kli-

cken dort auf Animationsbereich.

1. Markieren Sie die Kugeln in der Reihenfolge der Anima-
tion und wihlen Sie in Version 2007 Effekt hinzufiigen
= Eingang = Verblassender Zoom. In Version 2010
wihlen Sie den Effekt liber Animation hinzufiigen =
Weitere Eingangseffekte.

2. Fiigen Sie direkt danach noch den Animationspfad
Nach unten hinzu.

3. Bei drei Kugeln sollten Sie nun insgesamt sechs Effekte
im Aufgabenbereich rechts sehen. Sortieren Sie diese so,
dass jeder Eingangsanimation die Pfadanimation dersel-
ben Kugel zugeordnet ist.

4. Verschieben Sie die Animationspfade auf der Folie so
nach oben, dass der rote Endpunkt die urspriingliche Po-
sition des griinen Startpunktes erreicht.

L
%

lorschilag 1
Den Anima-
tionspfad durch
Ziehen an den
Endpunkten an-
passen oder kom-
plett verschieben.

www.powerpoint-aktuell.de

5. Verkiirzen Sie die Pfade auf ein Drittel ihrer Lénge.

6. Wabhlen Sie fiir alle Eingangseffekte die Startoption Beim
Klicken, fiir alle Pfadanimationen Mit Vorheriger.

7. Als Geschwindigkeit stellen Sie tiberall Sehr schnell ein.

Nun haben Sie fiir die Kugeln einen eindrucksvollen Auftritt

geschaffen. Wechseln Sie mit ({_J+(F5) in den Priisentations-

modus, um sich das Ergebnis anzusehen.

Zwei weitere Losungen mit 3D-Kugeln

Die soeben angewandte Technik konnen Sie natiirlich auf die
verschiedensten Schaubilder anwenden. Ein weiteres Bei-
spiel baut aus sechs Kugeln eine Pyramide auf. Damit las-
sen sich beispielsweise Personalstrukturen illustrieren oder
logistische Abhédngigkeiten erldutern.

g Nach vorne rollende Kugeln

Pyramide aus Kugeln °
Modul6
»
\mls Modul7
Modula
»
Modul 1 N 13
-
Modul2

| —

a9

Solche Schaubilder konnen Sie nun im Handumdrehen selbst
erstellen.

Auch komplexe Schaubilder konnen Sie mithilfe der 3D-

Kugeln ,,veredeln. So wird aus trockener Information eine

Folie, die Ihr Publikum staunen lasst.

e Vervielfiltigen Sie einfach die Kugeln und ordnen Sie
diese nach Belieben an.

e Achten Sie nur auf die richtige Objektreihenfolge
(Rechtsklick und In den Vordergrund bzw. In den Hin-
tergrund) und auf die passende Animationsabfolge.

m Rotierende Kugeln mit Text
et |

Rotierende Kugeln mit Text

Die Folie im Bearbeitungs- und im Prasentationsmodus.

Bonus: Rotierende Planeten

Auf der letzten Beispielfolie der Download-Datei finden Sie
ein besonderes ,,Schmankerl”“: Um einen Planeten rotieren
vier Trabanten.

e Sie konnen alle Objekte mit Thren Informationen be-
schriften.

e Nutzen Sie die Folie, um eine Hauptaussage mit bis zu
vier Punkten zu erginzen oder Ideen zu einem Thema
zu prasentieren. Dabei erscheint zuerst der linke, zuletzt
der rechte Planet im ,,Orbit“. Natiirlich konnen Sie alle
Kugeln frei gestalten — z. B. mit Bildfiillungen. <bf>
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Tipps & Tricks | Version 2007, 2010

So geht es doch: Wie Sie in PowerPoint 2007 und
2010 wieder eine Ubersichtsfolie anlegen konnen

Prisentationen beginnen meist mit einer Folie, die einen Uberblick gibt. Das Anlegen

dieser Folie lieB sich in friiheren PowerPoint-Versionen mit dem Befehl ,Ubersichtsfolie”
nahezu auf Knopfdruck erledigen. Doch leider hat Microsoft ab PowerPoint 2007 diesen
Befehl gestrichen. Erfahren Sie in diesem Beitrag, liber welchen Umweg Sie die fehlende

Funktion ersetzen - ohne Programmierung.

Phase 1: Gliederung aufbereiten

Nutzen Sie fiir die Umgehung des Mankos die Funktion
Gliederung. Und so geht’s:

1.

Klicken Sie in der Normalansicht links von der Folie auf
das Register Gliederung.

Folien Gliederung | ?

Projektibersicht

= Worin besteht das Projekt?

= DefinierenSie dieZiele dieses Projekts
» DefinierenSie den Umfangdes Projekts

1|

Aktueller Status

* Welche Fortschritteswurd en seit dern vorherigen Meilenstein erreickt?
— Welche Aufzaben wurden sbges chims en?
— Welche Probleme wurden behoben?
— Welche nevenFroblemesind aufgetreten®*
* Liegt dasProjekt aktuell vor dem Zeitplan, im Zeitplan oder dahinter?
— Wenn das Frojekt himer dem Zeitplan liegt: Welche Fldne zur Ents charfung
bestehen?

Probleme und Lésungen

= Beschreibung desProblems

* 'Wiewurde esbehoben?

= Welche haben sich auf das Projekt ausgewirkt, undinwelcheriteise?
— Zeit
— Kosten
— Andere

Zeitachse

Ausblick,

= Wannist der nachste Meilenstein?
* Was ist der erwartete Lieferumfang?
= BekannteRisiken und Problemne
— Welcher Zeitplanist fiir die Untersuchung
dieser Problemevomes ehen?
* Welches sind die unmittelbar nachsten Schritte?

Abhdngigkeiten und Ressourcen

Anhang

* Budget

* Entwicklungsunterlagen
= Marketingplan

Die Gliederung mit allen Details ...

Die Gliederungsansicht zeigt — wie in der Abbildung
oben zu sehen — standardméBig alle Folientitel sowie die
Inhalte der Text-Platzhalter an.

Reduzieren Sie die Gliederung daher — wie unten gezeigt
— auf die Folientitel. Klicken Sie dazu mit der rechten
Maustaste in die Gliederung.

Folien | Gliederung |

1. Projekttbersicht

2 | AktuellerStatus

3 1. Probleme und Lésungen

4 | Zeitachse

5 | Ausblick

Abh3ngigkeiten und Ressourcen

... und die reduzierte
Gliederung.

Anhang
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Wihlen Sie im Kontextmenii die Befehlsfolge Gliede-
rung reduzieren => Alle Ebenen reduzieren.

Einfligeoptionen: ‘

= Gliederung reduzieren b | = Gliederung reduzieren

+  Gliederung erweitern | b fE &lle Ebenen reduzieren

Per Rechtsklick die Gliederungsanzeige reduzieren.

Phase 2: Die Inhaltsfolie generieren

1.

whnN

Markieren Sie in dieser reduzierten Gliederungsanzeige
alle Folientitel und kopieren Sie diese mit (Sirg)+(C] in die
Zwischenablage.

Verlassen Sie das Register Gliederung.

Fiigen Sie liber Neue Folie eine Folie mit dem Layout
Titel und Inhalt ein und tragen Sie als Titel z. B. ,,Uber-
sichtsfolie ein.

Klicken Sie in den groflen Text-Platzhalter unter dem Fo-
lientitel und fiigen Sie den Inhalt der Zwischenablage mit

Girgh+(¥) ein.

Im Ergebnis dessen erhalten Sie auf der aktuellen Folie die
Titel der gesamten Présentation als Aufzahlungspunkte.

Phase 3: Die Inhaltsfolie optimieren

1.

Verschieben Sie die Ubersichtsfolien am besten direkt
hinter die Titelfolie.

Wenn Thnen die einfache Textfolie als Ubersicht nicht
ausreicht, wandeln Sie die Folientitel in eine schicke
SmartArt-Grafik um. Das erledigen Sie iiber einen rech-
ten Mausklick in den Text mit den Folientiteln und den
Befehl In SmartArt konvertieren. <mho>

Ubersichtsfolie (Variante 1)

Ubersichtsfolie (Variante 2)

« Projektibersicht
« Aktueller Status
« Probleme und Losungen

- Zeitachse
« Ausblick
+ Abhangigkeiten und Ressourcen

* Anhang

Ubersichtsfolie (Variante 3)

 Projektiibersicht
.AkluE"Er Status
 Probleme und Losungen
.ZEI(a(hSE

Ausblick

Drei mogliche

Abl
Varianten fir eine

Ubersichtsfolie.
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Antwort auf Leserfragen | Version 2010

Fast ohne Grenzen: Fiir die Dau
eine benutzerdefinierte Zeit einstellen

Anlmat\oneno

er eines Animationseffekts

30 Animationsbereich

o7 Trigger *
Animation
hinzufiigen ~ &Ammation dberttagen

Erueiterte Animation

b Start:
B Dauer:

4 K

wergroBern/... Durchtrinken H Effektoptionen

.

Animation )

B verzdgerung: 00,00

Eeim Klicken Animation new anordnen

59,00 & Frither

w Spidter ‘

Anzeigedauer

Animationshereich

Nach dem Anzeigen des Animations-
bereichs dort die Effektoptionen noch
anpassen.

Frage: In PowerPoint 2010 kann ich rechts aulen auf der
Registerkarte Animationen die Animationsdauer auf maxi-
mal 59 Sekunden einstellen. Lassen sich auch ldngere Zeiten
festlegen? Gibt es einen Trick, das 59-Sekunden-Limit zu
umgehen?

Antwort: Ja, auch in Version 2010 ist es moglich, die Dauer
einer Animation benutzerdefiniert zu steuern. Allerdings ist
die Einstellung dafiir etwas versteckt:

e Klicken Sie in der Registerkarte Animationen (1) auf die
Schaltfliche Animationsbereich (2).

Doppelklicken Sie rechts im Animationsbereich auf den
Effekt, dessen Dauer Sie dndern wollen (3).

Wechseln Sie im folgenden Dialogfeld zur Registerkarte
Anzeigedauer (4).

Antwort auf Leserfragen | Version 2010

Texkanimation
B Beim Klicken lz‘

Starten:

P Wiedergabe

I 1 7% Rechteck3 Verzégerung:

Dauer:

wiederholen:

e Tragen Sie dort ins Feld Dauer die gewiinschte Zeit in
Sekunden ein — beispielsweise 80 Sekunden (5).

e Schliefen Sie den Vorgang mit einem Klick auf OK ab.

Ubrigens: Wenn Sie das Dialogfeld danach noch einmal
offnen, hat PowerPoint den zuvor eingetragenen Sekunden-
wert — wie unten zu sehen — in Minuten umgerechnet. Al-
lerdings wird félschlicherweise die MaBeinheit ,,Sekunden®
angezeigt. <ds>

Effiekt | Anzsigedauer | Textanimation

Skarten:
Yerzigerung: Schunden
01:20 Sekunden lz‘

(Keine)

80 Sekunden umge-
rechnetin 1 Minute
und 20 Sekunden.

Dausr:

wiederhalen:

]

Flash-Film in einer Prasentation abspielen

Frage: Bei einem Vortrag mochte ich mehrere Flash-Filme
abspielen, die jedoch nur als SWF vorliegen. Muss ich sie
erst ins Format WMV konvertieren oder gibt es eine Mog-
lichkeit, die weniger Aufwand erfordert?

Antwort: Auch in Version 2010 kénnen Sie in PowerPoint
SWF-Dateien abspielen — vorausgesetzt, der Flash Player ist
installiert. In PowerPoint 2010 gehen Sie wie folgt vor:

1. Setzen Sie iiber Datei = Optionen = Meniiband an-
passen in der rechten Liste ein Hikchen bei Entwickler-
tools, damit dieses Register angezeigt wird.

2. Wechseln Sie zur Registerkarte Entwicklertools. Kli-
cken Sie auf die kleine Schaltfliche fiir Weitere Steuer-
elemente.

3. Wahlen Sie im fol-
gendle;l Dlaécilgfell(d A B E = & 2 | & rigenschatten

en Eintrag Shock- | . = _
wave Flash Object [l o o8 = = (PL{ Gel Code igen
und ziehen Sie auf BT lenents
der Folie einen Rah-
men in der GroBe des Videos auf.
4. Klicken Sie in der Registerkarte Entwicklertools auf die

Schaltflache fiir Eigenschaften und tragen Sie im Fens-
ter Eigenschaften bei Movie den Pfad zu dem Flash-
Film ein. <ds>
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Gekonnt die richtigen Einfiigeoptionen wéahlen | Versionen 2003, 2007, 2010

Wie Sie komplette Folien oder Inhalte aus Excel
ohne Stress in eine Prasentation libernehmen

Das Kopieren und Einfligen von Folien aus unterschiedlichen Dateien in eine Prasentation gelingt
nicht immer reibungslos. Oft wird bei diesem Prozess die Schaltflache ,Einfligeoptionen” libersehen.
Doch genau diese Optionen sind entscheidend fiir das spatere Design und Format einzelner Folien.

Fiigen Sie Folien aus einer bestehenden Prisentation in eine
neue ein, weist PowerPoint den neuen Folien das Design
der Zieldatei zu. Uber die Schaltfliche Einfiigeoptionen
konnten Sie aber auch das Original-Design beibehalten.

Wo befindet sich die Schaltflache ,Einfligeoptionen”?
In allen Versionen befindet sich die Schaltfliche neben der
eingefiigten Folie in der Gliederungs- und Folienansicht.

In den Versionen 2007 und 2010 befindet sich diese Schalt-
fliche auBBerdem auf der Registerkarte Start.

So sieht die Schaltflache
(B (strg) - 0°=T Tl o
+Einfligeoptionen” aus.
B
Einflgen  So sieht Schaltfliche ,Ein-

-

fligen” ab Version 2007 aus.

So nutzen Sie die Einfligeoptionen

1. Markieren Sie links im Folienbereich die gewiinschte(n)
Folie(n). Mehrere aufeinanderfolgende Folien markieren
Sie, indem Sie die erste Folie anklicken und anschlie-
Bend mit gedriickter ({f_J-Taste die letzte gewiinschte Fo-
lie anklicken. Mehrere nicht aufeinanderfolgende Folien
markieren Sie mit gedriickter (Sirg)-Taste.

2. Wihlen Sie per Rechtsklick den Befehl Kopieren oder
betitigen Sie die Tastenkombination (Strg}+(C).

3. Wihlen Sie in der Zielprdsentation die Folie aus, hinter
der die kopierten Folien eingefiigt werden sollen.

4. Fiigen Sie die Folien mit (Strg}+(v) ein. Oder wihlen
Sie ab Version 2007 die Schaltfliche Einfiigen auf der
Registerkarte Start.

Unterschiedliche Moglichkeiten fiir die Einflige-
optionen je nach PowerPoint-Version

@]

| Urspriingliche Formatierung beibehalten

IE Entwurfsvorlagenformatierung verwenden

Die Einfligeoptionen in PowerPoint 2003

B -
' Urspriingliche Formatierung beibehalten

(= Zieldesign verwenden

Die Einfligeoptionen in PowerPoint 2007
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Einfugen

Einfugen

Enfﬁge.aopﬁo.nen: E-lnfﬁgc-aopﬁonen:
A¥E | EEE

IZieIdesign vernwenden (Z} I—

Grafik (G} [

0

Einflgen

Urspriangliche Formatierung beibehalten [U)

Die Einfiigeoptionen in Version 2010: Beim Bewegen uber die
einzelnen Schaltflachen erscheinen die Quickinfos.

StandardmiBig verwendet PowerPoint das aktuelle Design
bzw. das Zieldesign.

Wihlen Sie Urspriingliche Formatierung beibehalten,
wenn Sie das Original-Design der Quelldatei verwenden
mochten.

Wenn Sie die Option Grafik wihlen, wird die kopierte
Folie nur als Bild eingefiigt. Einzelne Elemente lassen sich
anschlieBend nicht mehr bearbeiten. <yw>

Verwenden Sie die Option Urspriingliche Formatie-
rung beibehalten, wird der Master der Quelldatei in
die neue Zieldatei eingefiigt.

Wahlen Sie die Option Zieldesign verwenden (Ver-
sionen 2007 und 2010) oder Entwurfsvorlagenfor-
matierung verwenden (PowerPoint 2003), nimmt Po-
werPoint zwar das Design der aktuellen Datei, aber ab
Version 2007 kann es passieren, dass ein neues Folien-
layout an den Folienmaster angehangt wird.

Problem: Dieses zusatzliche Layout, das nicht zum ur-
spriinglichen Master gehort, steht ab sofort zur Verfu-
gung, wenn die Befehle Neue Folie und Layout be-
nutzt werden.

Tipp:
Flgen Sie stattdessen eine neue Folie ein. Kopieren Sie

nur die Inhalte und fligen Sie diese in die neue Folie ein.
Beachten Sie auch hier die Einfligeoptionen.
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