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PowerPoint 2007 1 die Mdglichkeiten

Neues in Microsoft Office PowerPoint 2007

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

Anliegen von Microsoft Office PowerPoint 2007

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Text auf Priasentationsfolien

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

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

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

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

Orientierung des Designs an der Art des Vortrags

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

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

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

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

Neue Moglichkeiten in Microsoft Office PowerPoint 2007

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

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

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

Microsoft Office PowerPoint 2007 starten und beenden

Die Arbeitsumgebung von PowerPoint 2007
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