Microsofts Prasentationsprogramm optimal nutzen

PowerPoint: Tipps & Tricks aus der Praxis
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PowerPoint: Tipps & Tricks aus der Praxis
© Microsoft

Microsofts PowerPoint gilt als der Standard zum Erstellen von Prasentationen. Die Software bietet wie
alle Office-Programme eine hohe Funktionalitdt. Mit den folgenden praxisnahen Tipps und Tricks konnen
sich Anwender die Arbeit mit PowerPoint deutlich erleichtern.

Schnell mal eine Prasentation erstellen ist oft leichter gesagt als getan. Wie war das gleich wieder mit dem
Corporate Design, wo nur eine bestimmte Schriftart verwendet werden darf? Kann ich die Prasentation
auch auf einem anderen Notebook problemlos wiedergeben, oder fehlt auf einmal die Schriftart? Und we-
he, wenn der Beamer angeschlossen wird und irgendwie die Bildwiedergabe nicht klappt ...

Achten Sie auch vor dem Weitergeben von Prasentationen darauf, dass private Daten wie Autor, Notizen
oder Uberarbeitungshinweise aus der PowerPoint-Datei entfernt werden. Zudem kénnen Prisentationen
per Passwort geschiitzt werden, damit sich diese nicht beliebig verandern lassen.

Um diese und andere Probleme zu vermeiden, bieten wir Ihnen eine Reihe von Tipps und Tricks fiir Micro-
softs Prasentationsprogramm. Fangen wir gleich an:

Automatische Schriftverkleinerung deaktivieren

Ein auf den ersten Blick unscheinbarer PowerPoint-Automatismus kann sich als sehr lastig erweisen. So
verringert das Programm selbsttéatig den Schriftgrad von Texten, wenn der Anwender mehr Inhalt eingibt,
als die Platzhalter fir Titel oder Textkdrper aufnehmen kénnen.

Um die Funktion in PowerPoint 2010 und 2013 auszuschalten, klicken Sie im Meniband auf die Registerkar-
te Datei, danach auf Optionen und Dokumentpriifung. In PowerPoint 2007 rufen Sie die Einstellung auf,
indem Sie zuerst auf die Office-Schaltflache und anschlieBend nacheinander auf PowerPoint-Optionen und
Dokumentpriifung klicken.
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Automatik abschalten: Wer verhindern will, dass PowerPoint den Schriftgrad von Texten selbsttatig verkleinert, muss die zwei rot hervorgehobenen Optionen deaktivie-
ren.

Nun wahlen Sie AutoKorrektur-Optionen und wechseln zur Registerkarte AutoFormat wéhrend der Eingabe.
Unter dem Abschnitt Wéhrend der Eingabe iibernehmen lasst sich durch Entfernen des Hakchens vor Titel-
text an Platzhalter automatisch anpassen beziehungsweise Untertiteltext an Platzhalter automatisch an-
passen die automatische GroRenanpassung fur den Titel respektive den Textkorper deaktivieren.

Der Trick funktioniert mit Microsoft PowerPoint ab Version 2007.

Schriftart vollstandig austauschen

Sie mochten in einer Prasentation nicht den standardmaRig eingestellten Font, sondern zum Beispiel die im
Rahmen des Corporate Designs lhrer Firma vorgegebene Schriftart verwenden? Dazu miissen Sie nicht jede
Folie einzeln andern. Es reicht, den sogenannten Folienmaster zu bearbeiten.

Nachdem Sie lhre Prasentation geladen haben, wahlen Sie die Registerkarte Ansicht. Nutzen Sie PowerPoint
2010 oder 2013, dann klicken Sie jetzt in der GruppeMasteransichten auf Folienmaster . In PowerPoint
2007 nennt sich die Gruppe Prdsentationsansichten.
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In einem Rutsch: Schriftarten in einer Prasentation lassen sich schnell und bequem wechseln, wenn man den Folienmaster anpasst.

AnschlieRend erscheinen auf der linken Seite untereinander angeordnete Miniaturansichten der Designvor-
lagen. Welche davon Sie in Ihrer Prasentation verwenden, lasst sich einem Tooltip entnehmen, wenn Sie
mit der Maus Uber eine der Ansichten fahren. Klicken Sie auf die Vorlage, der Sie eine neue Schriftart zu-
weisen mochten. Dann 6ffnen Sie auf der neu hinzugekommenen Registerkarte Folienmaster in der Gruppe
Design bearbeiten beziehungsweise Hintergrund (Powerpoint 2013) das Pulldown-Men Schriftarten. Po-
werPoint blendet daraufhin eine Liste mit den integrierten Schriften ein. Wenn Sie die Maus Uber die Ein-
trage bewegen, konnen Sie sofort die Auswirkungen auf das Layout erkennen.

Nicht aufgefiihrte, aber auf dem Rechner installierte Fonts lassen sich hinzufligen, wenn Sie in der Liste
unten auf Neue Designschriftarten erstellen beziehungsweise Schriftarten anpassen klicken. Nachdem Sie
alle Anderungen entsprechend lhren Anforderungen durchgefiihrt haben, beenden Sie den Modus wieder
mit dem Befehl Masteransicht schliefsen.

Der Trick funktioniert mit Microsoft PowerPoint ab Version 2007.

Mit Notebook und Beamer professionell prasentieren

Oft nutzen Referenten bei Prasentationen einen Beamer, der das Bild des Notebook-Monitors 1:1 auf eine
Leinwand Ubertragt. Fir den Vortragenden deutlich hilfreicher ist es jedoch, wenn er auf dem Bildschirm
seines Rechners eine andere Ansicht verwenden kann als auf dem Beamer.

Zu diesem Zweck hat Microsoft ab PowerPoint 2007 die Referentenansicht integriert. Voraussetzung fur
diesen Modus ist zunachst, dass zum Beispiel an ein Notebook ein zusatzlicher Monitor oder Beamer ange-
schlossen werden kann. Denkbar ist auch, Gber den Grafikausgang dieses externen Bildschirms einen Bea-
mer zu verbinden und dariber die Prasentation fiir ein grofReres Publikum wiederzugeben. Wahrenddessen
lauft auf dem Notebook-Monitor, den nur der Vortragende im Blick hat, ebenfalls die Prasentation, aller-
dings erganzt um zusatzliche Informationen und Steuerungsmoglichkeiten. So lassen sich auBer der aktuel-
len Folie auch Notizen, die verstrichene Zeit oder eine Vorschau auf die weiteren Folien der Prasentation
einblenden.
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Referentenansicht: Bei mehreren Monitoren ldsst sich in PowerPoint festlegen, wo die zusatzlichen Informationen fuir den Vortra-
genden angezeigt werden.
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Damit PowerPoint die Referentenansicht nutzen kann, missen Sie zunachst Ihre Grafikkarte in Windows so
einrichten, dass die Anzeige auf mehrere Monitore erweitert wird. Einen davon legen Sie als Hauptbild-
schirm fest. Die genaue Vorgehensweise hdngt von lhrer Grafikkarte ab.

AnschlieBend 6ffnen Sie Ihre PowerPoint-Datei fiir den Vortrag und klicken im Mentiband auf die Register-
karte Bildschirmpréisentation. Nun kdnnen Sie in der Gruppe Bildschirmefestlegen, auf welchem Gerat und
mit welcher Auflosung die Prasentation fur das Publikum beziehungsweise den Referenten erfolgen soll.

Der Trick funktioniert mit Microsoft PowerPoint ab Version 2007.

Objekte mit Hilfslinien genau positionieren

Eine der Neuerungen in PowerPoint 2013 sind die automatischen Hilfslinien. In friiheren Versionen steht
dafir keine Automatik zur Verfligung. Aber der Benutzer kann einer Prasentation Fihrungslinien auch ma-
nuell hinzufligen, um Objekte passgenau zueinander auszurichten.

Offnen Sie eine Prasentation, und klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine leere Stelle im Dokument.
Aus dem Kontextmenii wahlen Sie nun den Befehl Raster und Fiihrungslinien aus. Aktivieren Sie die Check-
box Zeichnungslinien auf dem Bildschirm anzeigen. Mit einem Klick auf die Schaltflache Als Standard festle-
gen haben Sie auBerdem die Mdglichkeit, die Einstellungen in diesem Dialog fiir alle Prasentationen zu
ibernehmen. Nachdem Sie die vorgenommenen Anderungen mit OK bestatigt haben, blendet PowerPoint
eine horizontale und eine vertikale Fiihrungslinie ein.
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Ausrichtung: In PowerPoint 2007 und 2010 erleichtern es manuell hinzugefiigte Hilfslinien, Objekte in einer Prasentation genau zu
platzieren.

Diese beiden Hilfsmittel lassen sich einfach mit der linken Maustaste verschieben. Wenn Sie wahrend des
Vorgangs die Alt-Taste gedriickt halten, kénnen Sie die Linien anhand eines feineren Malstabs exakt an der
gewdinschten Stelle positionieren. Um weitere Fiihrungslinien hinzuzufiigen, verwenden Sie stattdessen die
Strg-Taste. Mochten Sie hingegen Uberflissige Linien I6schen, ziehen Sie sie neben die Folie.

Der Trick funktioniert mit Microsoft PowerPoint ab Version 2007.

TrueType-Schriften einbetten

Wer seine Prasentation spater auf einem anderen Computer vorfithren méchte, kann unliebsame Uberra-
schungen erleben. Denn ist eine genutzte Schrift auf dem Zielrechner nicht installiert, wird sie durch einen
Standardfont ersetzt, was das mihevoll gestaltete Layout moglicherweise gravierend beeintrachtigt.
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PowerPoint bietet deshalb die Méglichkeit, die verwendeten TrueType-Fonts fest einzubetten. Offnen Sie
Ilhre Prasentation, und klicken Sie im Meniiband von PowerPoint 2010 und 2013 nacheinander auf Da-
tei/Optionen und dann auf die Registerkarte Speichern. In Version 2007 gelangen Sie iber die Office-
Schaltflache und einen Klick auf PowerPoint-Optionen/Speichern zum Dialogfenster. Aktivieren Sie an-
schlieBend das Kontrollkdstchen Schriftarten in der Datei einbetten. Diese Einstellung gilt sowohl fiir die
aktuelle als auch fir kiinftige Prasentationen.
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Eingebettete Fonts: Schriftarten in Prasentationen lassen sich in die Datei fest iniegrieren, sodass das Layout auf anderen PCs nicht
beeinflusst wird.

Soll die Schrift nur in der aktuellen Prasentation eingebettet werden, wahlen Sie den Befehl Speichern be-
ziehungsweise Speichern unter. Klicken Sie dann im unteren Bereich auf Tools, und wahlen Sie aus dem
Men den Eintrag Optionen speichern. Aktivieren Sie nun die Checkbox Schriftarten in der Datei einbetten.

Die Voreinstellung Nur die in der Prédsentation verwendeten Zeichen einbetten sollten Sie nicht dndern,
wenn Sie Wert auf eine moglichst kompakte Datei legen. Die Alternative Alle Zeichen einbetten verankert
alle moglichen Zeichen einer Schriftart in der Datei, was sie aber insbesondere bei umfangreichen Symbol-
fonts unnotig aufblaht.

Der Trick funktioniert mit Microsoft PowerPoint ab Version 2007.

Prasentation als HTML-Datei speichern

Wer eine PowerPoint-Prasentation erstellt hat und sie nun ins HTML-Format konvertieren will, benétigt
dazu kein separates Tool. Die Exportfunktion ist schon in der Software eingebaut, in neueren Versionen ab
PowerPoint 2007 allerdings nur auf Umwegen zu erreichen.

Konnte man mit PowerPoint 2003 eine Prasentation noch bequem iber das Dateimenii als Website spei-
chern, so fehlt diese Moglichkeit in Folgeversionen. Dennoch muss niemand auf die Option verzichten,
wenn man zu diesem Zweck einen Makrobefehl nutzt. Er umfasst lediglich eine Zeile und lasst sich auch
direkt aufrufen, ohne dass Sie eigens dafiir ein VBA-Projekt anlegen mussen.
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Einzeiler: Mit nur einer VBA-Codezeile im Direktbereich konnen Sie auch in neueren PowerPoint-Versionen eine Datei im HTML-
Format speichern.

Offnen Sie zunichst die jeweilige Prisentation. Dann driicken Sie gleichzeitig die Tastenkombination Alt +
F11, um den Editor von Visual Basic flir Applikationen aufzurufen. Nun driicken Sie Strg + G, sodass der
Cursor in den am unteren Rand angezeigten Direktbereich springt. Dort geben Sie Folgendes ein:

ActivePresentation.SaveAs "C:\Users\<Benutzername>\<Dateiname>", ppSaveAsHTML, msoFalse

Ersetzen Sie die Pfadangaben in spitzen Klammern durch den entsprechenden Namen des Users und der
Ausgabedatei. Mit msoFalse weisen Sie PowerPoint an, TrueType-Schriftarten nicht einzubetten. Legen Sie
hingegen Wert darauf, missen Sie stattdessen den Parameter msoTrue verwenden.

Wenn Sie anschlieRend die Eingabetaste betatigen, wird die Prasentation im angegebenen Pfad als HTML-
Datei exportiert. Eine Erfolgsmeldung hieriiber gibt PowerPoint allerdings nicht aus.

Der Trick funktioniert mit Microsoft PowerPoint ab Version 2007.

Prasentation im Videoformat

Manchmal steht man vor der Situation, eine mit PowerPoint angefertigte Prasentation mit Usern teilen zu
missen, die das Microsoft-Programm nicht besitzen. Diese miissen zur Anzeige aber keine separaten Vie-
wer installieren, denn ein Bordmittel sorgt fiir groRtmogliche Kompatibilitdt und eine ansprechende Dar-
stellung.

Wandeln Sie Ihr Dokument einfach in ein Video um. Die passende Funktion hat Microsoft in PowerPoint ab
Version 2010 bereits integriert. Offnen Sie dazu zunichst die zu konvertierende Prisentation. Dann klicken
Sie in PowerPoint 2013 auf Datei/Exportieren/Video erstellen. In Version 2010 klicken Sie auf Datei / Spei-
chern und Senden, anschlieBend im Abschnitt Dateitypen auf Video erstellen.
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Umwandlung: Sie kdnnen fiir den Austausch mit anderen Nutzern lhre PowerPoint-Datei auch in ein Video konvertieren. Zur Verf-
gung stehen die Formate WMV und MPEGA4.

Nun kdnnen Sie auf der rechten Seite weitere Einstellungen fiir das Video vornehmen, etwa um Kommen-
tare auszuschlieRen. Nach einem Klick auf Video erstellen wahlen Sie den gewiinschten Speicherort fiir den
Clip, der sich als WMV- und MPEG4-Datei generieren lasst. AnschlieBend konnen Sie unten rechts in der
Statusleiste ablesen, wie weit die Umwandlung bereits abgeschlossen ist.

Der Trick funktioniert mit Microsoft PowerPoint ab Version 2010.

Private Daten vor der Weitergabe entfernen

Wer eine Kopie seiner Prasentationsdateien an andere weitergeben will, sollte sich tGberlegen, ob er per-
sonliche Informationen - beispielsweise (iber den Autor - nicht besser vorher aus der Datei entfernt. Auch
Notizen, Uberarbeitungshinweise und sonstige sensible Metadaten lassen sich tilgen.

Laden Sie zunachst das zu liberprifende Dokument in PowerPoint. In Version 2007 klicken Sie auf die Offi-
ce-Schaltflache und wahlen im aufklappenden Meni unter Vorbereiten den Befehl Dokument priifen aus.
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Sensible Daten: Metadaten in PowerPoint-Dateien lassen sich rasch aufspiiren und auf Wunsch entfernen.


http://office.microsoft.com/de-de/powerpoint/

Wenn Sie hingegen PowerPoint 2010 oder 2013 verwenden, klicken Sie erst im Meniband auf Datei und
dann im linken Fensterbereich auf Informationen. AnschlieBend wahlen Sie im Pulldown-Meni Auf Proble-
me liberpriifen den Befehl Dokument priifen.

Aktivieren Sie nun alle Kontrollkdstchen und klicken danach unten auf die Schaltfliche Priifen. In der Uber-
sicht sehen Sie exakt, welche persdnlichen Informationen in der Datei stecken. Hinter jedem gefundenen
Eintrag befindet sich der Button Alle entfernen, um die jeweiligen Metadaten zu |6schen.

Der Trick funktioniert mit Microsoft PowerPoint ab Version 2007.

Maus zum Ruckwartsblattern nutzen

Gerade eine Funkmaus eignet sich gut, damit sich der Vortragende wahrend der Prasentation frei bewegen
kann. Die jeweils nadchste Folie Iasst sich mit einem Klick auf die linke Maustaste aufrufen, wahrend die
rechte Maustaste ein Kontextmeni anzeigt. Komfortabler ware es allerdings, wenn sie sich zum Rickwarts-
blattern verwenden lieRe.

Einen speziellen Befehl, mit dem Sie die gewiinschte Funktion der rechten Maustaste explizit zuweisen
konnen, existiert in PowerPoint zwar nicht. Aber es reicht, wenn Sie die Standardfunktion ausschalten.
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Erleichterte Navigation: Um mit der rechten Maustaste riickwarts durch PowerPoint-Folien blattern zu kdnnen, missen Sie lediglich
eine Standardfunktion deaktivieren.

Wahlen Sie dazu in PowerPoint 2010 und 2013 in der Multifunktionsleiste die Registerkarte Datei, danach
Optionen und Erweitert. In PowerPoint 2007 erreichen Sie die Einstellung, wenn Sie auf die Office-Schalt-
fliche und dann auf PowerPoint-Optionen/Erweitert klicken.

Deaktivieren Sie nun im Abschnitt Bildschirmprdsentation die Einstellung Menii beim Klicken mit der rech-
ten Maustaste anzeigen. AbschlieRend bestétigen Sie alle durchgefiihrten Anderungen mit OK. Ab sofort

dient die rechte Maustaste dazu, riickwarts durch die Folien zu navigieren.

Der Trick funktioniert mit Microsoft Powerpoint ab Version 2007.
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