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Mit Microsofts PowerPoint 2007 ist es ein Leichtes, beeindruckende Prasentationen mit iiberzeugenden Grafiken zu kreieren

M von Klaus Zellweger

ie Beziehung zu Microsofts PowerPoint war
D nie eine einfache: Auf der einen Seite ist das
Programm der Standard fiir die Erstellung
von Présentationen, auf der anderen Seite konnte
es nie mit seinen grafischen Maoglichkeiten tiber-
zeugen. Mit Vorteil erstellte man die Grafiken

und Fotos in anderen Programmen.
Doch jetzt wird alles schoner und besser: Das
neue Grafikmodul von PowerPoint 2007 behebt
‘ so ziemlich jeden Kritikpunkt der Vergangenheit.

Mit den folgenden 25 Tipps brauchen Sie zudem
nur noch die Hilfte der Zeit, um gelungene
Ergebnisse zu produzieren.

Die verzwickte Multifunktionsleiste

[l Vielen Nutzern ist die neue Multifunktions-
leiste von Office 2007 noch immer suspekt.
Sie sind sich die bewdhrte Symbolleiste mit
Mentis wie DATEI, BEARBEITEN etc. gewohnt.
Unser Tipp: Zerbrechen Sie sich nicht den
Kopf dariiber, wo denn nun eine bestimmte Ein-
stellung steckt. In den meisten Féllen werden Sie
automatisch zum richtigen Register gelotst,

Dank PowerPoint 2007 gelingen beeindruckende indem sicuf der Foiedus s ndernde Obiek
Prasentationen hequem mit wenigen Klicks. e Brafiken. Grafi
25 Tipps fl'"- schonere und spannendere Vortr'age- ..... ratiken, wratiken, wrafiken

n Versuchen Sie, in Threr Prisentation die
Texte entweder ganz durch Grafiken zu er-
setzen oder sie wenigstens damit aufzuwerten.
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PowerPoint bietet zahlreiche «Design»- 3 Standardfarben
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Vorlagen, die nicht nur aus Hintergriinden ; T
bestehen, sondern auch die passenden Schrift- : % werers Fulraroen..
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Sie beispielsweise einen Rahmen zeichnen und
die Farbe der Kontur oder Fliche dndern moch- 5 TITEL DURCH
ten, zeigl;c Ihnenddie Anwendunghimmer zuerst KLICKEN
jene Farben an, die zum ausgewiéhlten «Design» : A7
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Miissen Sie also keiner bestimmten Farb- R
gebung folgen, sollten Sie bei den vorgeschlage-
nen Mischungen bleiben, denn die sind nicht von
schlechten Eltern.

Werden Sie zum Rosinenpicker

n Vielleicht geféllt Thnen ein Design nicht,
wohl aber seine Farbzusammenstellung. In
solchen Fillen sollten Sie in der Multifunktions-
leiste im Register ENTWURF das erste «Design»
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nen Sie Thre eigene Prasentation von Grund auf
nach diesem Farbschema gestalten.

Mehr zu «Designs» und deren Anpassungs-
moglichkeiten finden Sie im PCtipp 11/2009,
S.42.Den Artikel gibt es auch als PDF-Download

EOREENEE
EOENEREN
| ]
EOORECEE
| mel (]
| mes ] ]
EOREEEED
| =]

Cronus
Dactylos
Deimos
Galathea
Ganymed
Haemera
Hyperion
lapetus

unter www.pctipp.ch mit WEBCODE pdf091142 (Info - et
zum PCtipp-Webcode, S. 5). Vit

Modul

Nereus

: ; . u
Formen g Titel durch Klickers-scmsms .
= HONECOCME  Okeanos
. . . . . HONEENME Papier
Die Vordeﬁmerten Form'en gibtesin .PowerPomt mE e
schon ewig, doch endlich sehen die Resultate : T P—————— )
nicht mehr so aus, als wiren sie von Hand auf ; ntertitel durch RIcke 'D:::]::n:rb:'j;m
einer Achterbahn gezeichnet worden. Stattdessen .
iberzeugen sie mit sanft geschwungenen Kurven

und geglitteten Kanten.

LARISSA ist neutral und erméglicht alle Farbkombinationen der anderen «Designs»
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Form gefunden, das Sie nun auch auf die anderen

=
Formen der Prisentation iibertragen méchten. >  Metamorphose: Die gelben Anfasser signalisieren, dass sich die Form anpassen l4sst

Neue Formen zeichnen Sie in PowerPoint

2007, indem Sie in der Multifunktionsleiste
auf das Register EINFUGEN klicken. Wihlen Sie _
im Einblendmenii FORMEN eine der zahlreichen
Varianten und zeichnen Sie diese auf die Folie.

Einige Formen sind fest definiert, andere
haben gelbe Rauten, mit denen sie sich dndern A -
lassen. So machen Sie etwa aus einer geschweiften
Klammer blitzschnell eine eckige, Screen 3.

Bei jeder Form lassen sich mittels Doppelklick
und der Option ZeicHENTOOLS (FORMAT) die
Umrandung und die Fillung dndern. Ausserdem
konnen Sie Effekte zuschalten, wie zum Beispiel
Schatten oder Spiegelungen.

o
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Alle Attribute iibertragen

Vielleicht haben Sie nach einigen Versuchen
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Bildtools

Solange dieses
Dialogfeld offen
bleibt, lasst sich
das zuletzt ge-
wahlte Attribut
mittels F4 auf
andere Formen
tibertragen
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Die meisten Cliparts konnen Sie in Grundformen zerteilen und so im Detail dndern

Deutsch (Deutschland) Eez

Alle ausblenden | Neu anordnen

Kein Problem: Markieren Sie die Originalform
und driicken Sie das Tastenkiirzel Ctrl+Shift+C,
um die Attribute in die Zwischenablage zu kopie-
ren. Markieren Sie nun die gewiinschte Form und
iibertragen Sie die Werte mit dem Tastenkiirzel
Ctrl+Shift+V.

Einzelnes Attribut andern

7 Wenn Sie bei mehreren Objekten nur ein

Attribut dndern mochten, hilft wieder ein
Kirzel. Klicken Sie mit Rechts auf eine Form.
Wihlen Sie danach im Kontextmenii FOrRM FOR-
MATIEREN, Screen 4. Andern Sie das gewiinschte
Attribut (etwa die Linienstirke). Lassen Sie das
Dialogfeld offen, klicken Sie auf eine andere
Form und driicken Sie F4, um die Anderung auch
auf diese Form zu tibertragen.

Objekte duplizieren

So erstellen Sie im Handumdrehen exakt

ausgerichtete Objektkopien: Markieren
Sie ein Objekt und driicken Sie das Kiirzel
Ctrl+D, um es zu duplizieren. Bewegen Sie das
Duplikat an den gewiinschten Ort. Dazu kon-
nen Sie auch die Pfeiltasten auf der Tastatur
verwenden. Wenn Sie nun noch einmal Ctrl+D
driicken, wird das nachste Duplikat im gleichen
Abstand angelegt.

Fotos und Cliparts

Jede Prisentation wirkt erst durch den Einsatz
von Bildern lebendig. Viele Anwender googeln
sich quer durchs Internet, um passendes Material
zu finden - immer mit dem Risiko, irgendwelche
Urheberrechte zu verletzen. Das muss nicht sein,
denn Microsoft offeriert iibers Internet eine
schier grenzenlose Fiille an kostenlosen Fotos
und Cliparts, die Sie gefahrlos verwenden diirfen.
Nutzen Sie diesen Fundus.

Fotos und Cliparts einfiigen

Klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf

das Register EINFUGEN und danach auf die
Schaltflache CLiPART. Es 6ffnet sich rechts eine
Seitenleiste, Screen 5. Tippen Sie zuoberst einen
Suchbegriff A ein. Bestdtigen Sie mit Enter.
Wenn Sie mit dem Internet verbunden sind,
werden Sie mit Treffern iberhiuft. Klicken Sie
auf ein Resultat B, um das Bild in die Préasenta-
tion zu Gibernehmen.

Bilderrahmen

Endlich gibt es in PowerPoint die Moglich-

keit, Bilder im passenden Rahmen zu pri-
sentieren. Doppelklicken Sie ein Foto oder eine
Grafik. Dadurch wechseln Sie in der Multifunk-
tionsleiste zum Register BiLbTOOLS (FORMAT).
Hier finden Sie unter BILDFORMATVORLAGEN
jede Menge Rahmen, Schatten, dezente Spiege-
lungen und mehr C. All diese Effekte lassen sich
mit den angrenzenden Einblendmeniis BiLp-
FORM, GRAFIKRAHMEN und BILDEFFEKTE kom-
binieren. Doch nicht vergessen: Weniger ist
manchmal mehr.
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Bild komprimieren

Medizinische Einrichtungen

Komprimierungseinstellungen jetzt Gbernehmen
0 [ nur fir ausgewshite Bilder tibernehmen

[gptionen... ] [

oK ] [ Abbrechen

Komprimierungseinstellungen

I Komprimierungsoptionen:

{Einfache Komprimierung beim Speichern automatisch ausfihren:

Ziglausgabe:

Zugeschnittene Bildbereiche léschen

E
() Drucken (220 ppi): hervorragende Qualitat auf den meisten Druckern und Bildschirmen
e G () Eildschirm (150 ppi): geeignet fiir Webseiten und Projektoren
(%) E-Mail (26 ppi): Minimieren der Dokumentarée fiir die Freigabe

[ OK ] [ Abbrechen ]
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Die Bilder zurechtgeschnitten und komprimiert: So bleibt eine PowerPoint-Datei schon klein

Cliparts zerpfliicken

Die meisten Cliparts von Microsoft lassen

sich in einzelne Grundformen zerlegen.
Diese konnen danach individuell bearbeitet wer-
den. Platzieren Sie dazu einen Clipart auf der
Folie, klicken Sie ihn mit Rechts an und wiéhlen
Sie im Kontextmenii den Befehl GRUPPIEREN/
GRUPPIERUNG AUFHEBEN. PowerPoint verlangt
eine Bestdtigung. Driicken Sie dazu auf die
Schaltfliche OK. Klicken Sie noch einmal mit
Rechts auf den Clipart und nehmen Sie wieder
GRUPPIEREN/GRUPPIERUNG AUFHEBEN. Jetzt zer-
fallt er in seine Einzelteile, die sich alle bearbeiten
oder 16schen lassen, Screen 6 A.

Die Nadel im Heuhaufen

Ein zerlegter Clipart kann aus Dutzenden

von Linien und Formen bestehen, was
die Aktivierung des richtigen Elements nicht
unbedingt erleichtert. Hier eine kleine Hilfe:
Heben Sie die Gruppierung nur einmal auf -
also ohne dass der Clipart ganz in seine Bestand-
teile zerfillt. Driicken Sie nun mehrmals die
Tabulator-Taste, um ein Element nach dem
anderen zu markieren und anschliessend zu
manipulieren.

Gruppenelemente aushlenden

Mochten Sie ein Element in einem Clipart

weder dndern noch 16schen, sondern nur
ausblenden? Auch das ldsst sich machen: Klicken
Sie auf die Gruppe und danach in der Multifunk-
tionsleiste auf das Register START. Wihlen Sie nun
im Bereich «Bearbeiten» MARKIEREN, Screen 6 B,
und danach AUSWAHLBEREICH. PowerPoint zeigt
rechts alle Elemente der Folie an C. Falls eines
davon aus einer Gruppe besteht, klicken Sie im
Dialogfeld auf das Pluszeichen, um alle Elemente
anzuzeigen D. Nun lassen sich einzelne Bestand-
teile der Gruppe mit einem Klick auf das Augen-
symbol ein- und ausblenden.

Reduktion auf das Wesentliche

Fotos lassen sich direkt in PowerPoint

beschneiden. Das gilt auch fiir Cliparts -
allerdings nur, wenn die Gruppierung nicht
aufgehoben wurde. Doppelklicken Sie das Bild.
Greifen Sie in der Multifunktionsleiste zu BiLD-
TOOLS (FORMAT). Klicken Sie anschliessend auf
die Schaltfliche ZUSCHNEIDEN, Screen 7 A. Die
Grafik wird schwarz umrahmt B. Ziehen Sie
eines dieser Rahmenelemente nach innen, um
die Grafik zu beschneiden.

Fotos und Bilder treiben die Dateigrésse in

die Hohe - was zu einem Problem werden
kann, wenn die Prisentation spater per E-Mail
verschickt werden soll. Die beste Losung: Kompri-
mieren Sie alle Bilder, wenn Sie mit der Gestaltung
der Prisentation fertig sind.

Achtung: Dabei werden Bildteile, die ab-
geschnitten wurden (siehe vorheriger Tipp),
definitiv gel6scht. Gleichzeitig reduziert Power-
Point die Auflosung auf ein verniinftiges Mass.
Weil diese Aktion nicht umkehrbar ist, sollten Sie
die Originaldatei zuerst unter einem anderen
Namen sichern.

So gehts: Doppelklicken Sie auf ein beliebiges
Foto, um in der Multifunktionsleiste das Register
BiLprooLs (FORMAT) anzuzeigen. Klicken Sie
unter «Anpassen» auf die Option BILDER KOM-
PRIMIEREN C. Aktivieren Sie «Nur ausgewihlte
Bilder iibernehmen» D, wenn Sie nur das gewéhlte
Bild verkleinern mochten. Ansonsten werden die
anschliessenden Einstellungen auf alle Bilder im
Dokument angewandt. Klicken Sie nun auf
OPTIONEN, um die Art der Kompression sowie
die Auflosung festzulegen E: Kreuzen Sie beide
Komprimierungsoptionen an. Jetzt folgt die Auf-
16sung unter «Zielausgabe»: Die Einstellung p
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«Drucken» wird wirklich nur verwendet, wenn
Sie die Prisentation an eine Druckerei weiterrei-
chen mochten. «Bildschirm» reicht vielfach auch
fiir Laserdrucker, wihrend «E-Mail» ebenfalls auf
einem Projektor einwandfrei aussieht. Microsoft
liegt mit seinen Vorschlidgen definitiv auf der
sicheren Seite.

SmartArt

Mit dem Tipp 2 «Grafiken, Grafiken, Grafiken»
auf S. 42. sind nicht nur Fotos und Cliparts ge-
meint, sondern auch erklirende Grafiken wie
Flussdiagramme, Organigramme und derglei-
chen. In PowerPoint heissen diese SmartArts.

Wihrend PowerPoint frither externe Module
startete, um Diagramme von bescheidener Qua-
litat herzustellen, lauft PowerPoint 2007 zur
Hochstform auf. Es versteht wesentlich mehr
Diagrammformen und erstellt diese fast voll-
automatisch. Besser noch: Das Programm liefert
gleich die Informationen dazu, bei welcher
Gelegenheit ein Diagrammtyp vorzugsweise
eingesetzt wird.

Schnell getippt

Um eine SmartArt-Grafik zu platzieren,
klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf
das Register EINFUGEN und anschliessend auf die
Schaltfliche SMARTART. Jetzt wihlen Sie aus den
zahlreichen Vorschlidgen den passenden aus.
Beachten Sie am linken Rand unbedingt den
gerippten Anfasser, Screen 8 A. Ein Klick darauf
offnet ein Panel, in dem Sie Texte wesentlich
komfortabler erfassen kénnen. Ein erneuter Klick
lasst das Panel wieder verschwinden.

Effekthascherei

SmartArts werden in weiten Teilen wie

andere Grafiken behandelt. Sie lassen sich
den Farbkombinationen und Auszeichnungen
von «Designs» unterordnen. Auch Effekte wie
Schattierungen sind moglich B.

Schnelle Konvertierung

m Wenn Sie auf einer Folie bereits eine Auf-
zéhlung erstellt haben und nun doch der
Meinung sind, dass sich eine Grafik besser macht,
lisst sich das mit einem Handgriff 4ndern. Mar-
kieren Sie den Text, klicken Sie ihn mit Rechts an
und picken Sie im Kontextmenii den Befehl IN
SMARTART KONVERTIEREN heraus. Wiahlen Sie
nun den gewiinschten Typ aus - fertig.

Automatische Schriftgrosse

Wird die Grafik oder nur ein einzelnes
m Element davon vergrossert bzw. verkleinert,
andert PowerPoint in den meisten Fillen die
Schriftgrosse. Wenn Sie auf diesen Automatismus
verzichten mochten, wihlen Sie ein Element an
und geben die Schriftgrosse manuell ein. Ab jetzt
andert sich diese nicht mehr selbststindig.

Nicht alles auf einmal

m Den letzten Schliff erhalten Grafiken, wenn
wir nicht alles auf einen Schlag preisgeben.
Wer etwas hinunterleiert, was ldngst auf der Folie
sichtbar ist, schafft keine Spannung. Deshalb lasst
sich jedes SmartArt-Element Punkt fiir Punkt
einblenden. Um zu diesen Optionen zu gelangen,
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Uber das Dialogfenster links geben Sie bequem Text fiir die SmartArts ein

klicken Sie auf das gewiinschte SmartArt-Objekt
und in der Multifunktionsleiste auf das Register
AnmvatION. Unter ANIMIEREN finden Sie nicht
nur die passende Funktion — PowerPoint zeigt
Thnen sogar eine Musteranimation, wenn Sie den
Mauszeiger iiber eine Einstellung bewegen.

Fiihrungslinien

Sie sind bei grafischen Feinarbeiten eigentlich
unverzichtbar: die praktischen Fithrungslinien,
die sich bis Office 2003 mit dem Kiirzel Ctrl+G
ein- und ausblenden liessen. Diese gibt es auch
in Office 2007. Man muss nur wissen wo.

Fiihrungslinien einblenden

Um Fithrungslinien einzublenden, klicken

Sie mit Rechts auf eine freie Stelle in der
Folie und wihlen anschliessend im Kontextmenii
RASTER UND FUHRUNGSLINIEN. Aktivieren Sie
danach die Programmoption «Zeichnungslinien
auf dem Bildschirm anzeigen».

Fiihrungslinien per Schnellstartleiste

m Sie werden Fithrungslinien bestimmt haufig
brauchen. Grund genug, den entsprechen-
den Befehl in der Office-Schnellstartleiste ab-
zulegen: Klicken Sie auf ein beliebiges SmartArt-
Objekt. Gehen Sie in der Multifunktionsleiste
zum Register SMARTART-TooLs (Formar). Kli-
cken Sie jetzt auf das Einblendmenii ANORDNEN
und wihlen Sie AusrICHTEN. Nun sehen Sie den
Befehl RASTEREINSTELLUNGEN. Driicken Sie mit
Rechts auf diesen, nehmen Sie Zu SYMBOLLEISTE
FUR DEN SCHNELLZUGRIFF HINZUFUGEN.

m Einkleines, aber feines Detail: Jedes Symbol
in der Schnellstartleiste lasst sich auch tiber
die Tastatur aufrufen. Dabei orientiert sich das
Kiirzel an der Position des Objekts in der Schnell-
startleiste. Wenn sich Ihr Symbol fiir die Raster-
einstellungen zum Beispiel an der vierten Posi-
tion von links befindet, lautet das Kiirzel Alt+4.

Rasterwirkung ausschalten

Genau wie die Objekte orientieren sich Fiih-
m rungslinien an einem unsichtbaren Raster.
Das heisst, sie lassen sich nicht stufenlos verschie-
ben. Um diese magnetische Wirkung temporar
auszuschalten, halten Sie die Alt-Taste gedriickt,
wihrend Sie eine Fithrungslinie verschieben.
Wird Alt gedriickt, wihrend Sie Grafiken oder
Text verschieben, hebt PowerPoint sowohl die
magnetische Wirkung des unsichtbaren Rasters
als auch die Fithrungslinien auf.

Duplizieren und loschen

Zwei Fuhrungslinien sind gut, mehr davon
m wiren manchmal besser. Driicken Sie die
Ctrl-Taste, wihrend Sie eine Fithrungslinie ver-
schieben, um diese zu duplizieren. Mochten Sie
eine Fihrungslinie wieder loswerden, bewegen
Sie diese einfach aus der Folie hinaus. |



