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Praxis-TIpps zU
Powerpoint 201

Powerpoint auf dem Mac hat seit der Vorstellung von Apples Keynote
einen schweren Stand. Doch die Version 2011 macht eine relativ gute
Figur und bei der Kompatibilitat mit Powerpoint fur Windows ist die
Software nicht zu schlagen

ie bei Word und Excel 2011 (& = [ —
Wstartet Powerpoint mit dem \S i
neuen Katalog (hier: ,Prasentations- ==+
katalog®).
TIPP Wenn Sie grundsétzlich mit

Promis PRI

einer leeren Prédsentation beginnen
mochten, empfehlen wir, diesen Ka-
talog abzuschalten. Dazu miissen Sie
einfach in der unteren Fensterleiste
das Hiakchen neben ,Beim Offnen
von Powerpoint nicht anzeigen“ set-
zen. Den Katalog konnen Sie tiber
,Datei > Neu aus Vorlage“ oder mit
,Befehl-Umschalttaste-B“ jederzeit
wieder einblenden.

. i Selbst erstellte Vorlagen konnen
Serie MS Office Sie in der Kategorie ,,Meine Vorla- : —= e T :
Wie Sie das neue Office gen“ ablegen. Im Finder finden Sie o= lo| LA 'ﬂ T == o

=1 . . Bigrry - Ansrrurpidatum Lasla i
am Mac nqch eff|'z|.enter diese Dokumente in Threm Benutzer-  ,  fenuise SRR i T
nutzen, zeigen wir in ordner unter ,,Library/Application ¥ il Vorlagen 090000 1746 Ordnes
. . * 5 Chaos Komeipondens Heute, 20 08 Drdngs
mehreren Folgen Support/Microsoft/Office/Benutzer- b B Deuchlupmennaiche UL 1T ~ et
vorlagen/Meine Vorlagen“ el EE ) 0312004 =
* (G0 Fingazen geschiities 010,10 20,06 Oedngs
Word MW 2/2011 Wenn andere Nutzer Ihre Vorlagen b ' Gl Finamue prvval 010910 2006 Ovdnes
Excel MW 3/2011  yerwenden méchten, kopieren Sie . :“"”:""' i T .:T;mg '\::L - g"‘"" Ml
B L Crundssiitafung gt "3 & .- e i
Powerpoint MW 4/2011  gje begehrten Dokumente einfach in * [ st Spaaml Pheuce, D210 —  Crdnes |
Outlook MW 5/2011 deren Benutzerordner L Kieditrachiungen Hiute, 20011 = Oedned |
A : . . ad LFrmsmanyichr B Verafenichusgen DLL03. 19 2003 Crdngs |
TIPP Vergessen Sie nicht, die Do- * [ Mhllimeerpaeer 009,10 006 e Ordnes
. . * ol Misentatmesn ol0% 0 00rF - Ordnidt
kumente nach dem Kopieren mit T
entsprechenden Schreibrechten zu * il Seasun Kostem 00010 1821 e Cwdnes
h & AVRIS K poty 09.01.01 18321 ZEEEN Moo orage
versenen. - PROSTIN L potx 09,0501 1818 270 KN Micra . orage
Sie konnen ebenfalls die Katego- & Umbi K pets 090841 dm0F JBORE  Mxro orlige
L. .. . T i@ St Technik 00111 1K:22 s Ordner
rienliste des Navigationsbereiches o AVRES T poun TR T YASUE: ! Mra ikies
anpassen' Die Bi]dschirmhi]fe -l PROSTIN_T poix 0.00.00 LE1T 270 RE Micro . oriage
. . N . B Lebis_T.potx 09.01.11 1801 JEOKE  Micre, odage
schweigt sich allerdings iiber die Re- v [ mantabilitaen el pa i e U
alisierbarkeit dieses Vorhabens aus. F & Teftplanung 0L 10 20 06 A x
3 Wevinem toier Sagwt, - G Prograrmme o [ Metous Ofice 1 [ Offe [ Meds o 0 Veriagen - L Prapits

Sie verrat aber zumindest den Spei-

cherort der allgemeinen Vorlagen  aych der Prasentationskatalog 18t sich mit selbst erzeugten Kategorien
und Designs. Sie finden ihn im Pro-  bestUcken: Unsere Ordnerstruktur in Gron.
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grammordner unter dem Meniipunkt
Microsoft Office 2011/0Office/Me-
dia/Vorlagen“

Die Nutzung dieses Ordners ver-
langt als erstes die Zuweisung von
Lese- und Schreibrechten fiir die
kiinftigen Nutzer, was wiederum nur
Benutzern mit Verwaltungsrechten
erlaubt ist (siehe gleichnamige Op-
tion in den Systemeinstellungen
unter ,,Benutzer®). Danach kénnen
diese Benutzer dort neue Unterord-
ner anlegen. Der Name eines Ordners
taucht erst dann in der Kategorien-
liste auf, wenn sich darin zumindest
eine Vorlage befindet. Sie kénnen
ihre eigenen Vorlagenordner zwar
beliebig tief verschachteln, als Ka-
tegorien tauchen im Katalog jedoch
nur die Namen der obersten zwei
Ordnerebenen unter ,Vorlagen“ auf.
Davon unabhéngig erfolgt die An-
zeige der Vorschaubilder bis hin zu
den Dokumenten der untersten Ord-
nerebene.

TIPP Wenn Sie haufiger Dokumente
als Vorlage im Ordner ,,Programme/
Microsoft Office 2011“ speichern
mochten, legen Sie ein Alias davon
in ihren personlichen Ordner ,,Meine
Vorlagen“. Nach Auswahl des Doku-
mentenformats ,,Powerpoint-Vor-
lage” wechselt Powerpoint im Fens-
ter ,Sichern“ automatisch zu diesem
Ordner. Uber das Alias erreichen Sie
dann sehr schnell Thr Ziel.

TIPP Auch fiir Powerpoint bietet ,,Mi-
crosoft Office Online“ eine reiche
Auswahl an zusétzlichen Vorlagen.
Sie starten den Download der Vor-
schaubilder durch einen Klick mit
der Maus auf den Pfeil links neben
,Online-Vorlagen“. Wenn Sie eine
solche Vorlage dauerhaft auf Threm
Mac ablegen mochten, 6ffnen Sie
das gewiinschte Dokument und spei-
chern Sie es als Vorlage ab. Die On-
line-Vorlagen lassen sich leider nicht
mit der Maus verschieben.

Menubander in Powerpoint
Powerpoint 2011 kommt mit Menii-
béndern, ,Ribbons“, die oberhalb der
Prédsentation eine Kombination aus
Symbolleiste und Befehlsmenii bil-
den. Thematisch zusammengehorige
Funktionen sind zu Registern zusam-
mengefasst. Wie bei Word und Excel
ist die grof3te Kritik an diesen Menti-
béndern der Platzbedarf auf dem
Bildschirm.
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Im Gegensatz zur Windows-Ver-
sion ist auf dem Mac die klassische
Mentiizeile (mit sdmtlichen Befehlen)
weiterhin vorhanden. Wenn Sie also
Meniibander grundsatzlch als reine
Platzverschwendung betrachten,
konnen Sie sie minimieren oder ganz
ausblenden. Zu diesem Zweck ste-
hen Thnen zwei Symbole am rechten
Rand des Meniibands zu Verfligung.
Zum Minimieren des Bandes miissen
Sie im Mentiiband auf den grauen
Pfeil nach oben klicken; zum Erwei-
tern den Pfeil nach unten. Komplett
ausschalten lassen sie sich iiber das
Menii mit dem Zahnradsymbol: Der
Befehl ,Meniibandeinstellungen ...“
offnet ein Fenster, in dem Sie die Op-
tion ,Mentiband aktivieren“ (ganz
oben links unter ,,Allgemein“) aus-
schalten miissen. Einschalten l4sst
sich das Meniiband allerdings nur
iiber einen Umweg iiber die Einstel-
lungen, sprich: ,,Powerpoint > Ein-
stellungen... > Meniiband“.

TIPP Sollten Sie sich mit Power-
point 2008 gut auskennen und den
Lernaufwand fiir die Arbeit mit dem
Meniiband scheuen, empfehlen wir
einen Ausflug in das Internet: Auf
der Microsoft-Webseite ,,Hilfe und
Anleitungen® (Wwww.microsoft.com/

kermany/mac/powerpoint/getting]
ptarted-with-powerpoin{) steht der
Link ,Interaktiv: Powerpoint 2008
bis Powerpoint 2011-Befehlsver-
zeichnis®. Er fiihrt zu einer Lernhilfe,

die bei jedem Mausklick auf ein
beliebiges Objekt zeigt, an welcher
Stelle es in der neuen Version zu fin-
den ist.

Elemente auf einer Folie

Beim Erstellen von Objekten auf ei-
ner Folie wird jedes dieser Objekte
einer unsichtbaren Ebene zugeord-
net. Das zuletzt erzeugte Element
befindet sich dabei auf der obersten
Ebene. Wenn sich Elemente iiber-
lappen, miissen Sie mit dem Befehl
»Uberlappende Objekte neu anord-
nen“ arbeiten (Registerkarte ,Start >
Format > Anordnen“). Powerpoint
zeigt dann eine bildschirmfiillende
Darstellung der einzelnen Ebenen
mit dem darauf befindlichen Ele-
ment. Mit der Maus lassen sich die
Ebenen beliebig auf andere Positi-
onen verschieben. Die neue Reihen-
folge wird aber erst nach einem Klick
auf die Taste ,,OK“ aktiv.
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Einfach und schnell: Die Anordnung von Objekten auf einer Folie.

Ubergange zwischen den Folien
Ubergénge sorgen in Powerpoint fiir
visuell ansprechende Wechsel zwi-
schen den Folien wahrend der Pra-
sentation. Um einen Ubergang mit
einer Folie zu verkniipfen, markie-
ren Sie als erstes die Folie im Navi-
gationsbereich, zu der Sie wechseln
méchten. Uber das Register ,,Uber-
ginge > Uberginge zu dieser Folie®
sehen Sie eine Vorschau der diversen
Ubergangsvarianten. Ein Klick mit
der Maus auf eine Variante wéhlt die-
sen Ubergang aus; die Dauer eines
Ubergangs stellen Sie dann iiber das
Feld , Dauer” zwischen 0,01 und 59
Sekunden ein.

TIPP Sie kénnen den Ubergangsef-
fekt von einer Folie auf alle anderen
Folien iibertragen, indem Sie im Re-
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Punktbearbeitung beenden

Eine Umgestaltung von Pfaden ist auch durch manuelles Nachbear-

beiten jederzeit moglich.

gister ,Uberginge > Ubernehmen
fiir* auf den Knopf ,,Alle Folien“ kli-
cken.

Die Zuweisung eines Ubergangs

zu mehreren Folien funktioniert ana-
log: Markieren Sie alle gewiinschten
Folien mit der Maus, indem Sie die
Befehlstaste gedriickt halten, und
wiihlen Sie dann den Ubergang aus.
Wenn Sie dariiber hinaus noch Be-
gleitgerdusche benotigen, markieren
Sie die entsprechenden Folien erneut
und wihlen Sie anschlieffend ein
Geréusch, das Sie im Aufklappmentii
,2Sound“ vorfinden.
TIPP Die Wiedergabe selbst geschaf-
fener Tone oder sogar musikalischer
Werke ist ebenfalls moglich. Uber
den Unterpunkt ,Anderer Sound“ in
der Liste des Aufklappmeniis kénnen
Sie die Suche nach Audio-Dateien
auf der Festplatte starten und somit
auf ein nahezu unerschopfliches Re-
pertoire zugreifen.

Pfadanimationen

Mit einem , Animationspfad“ be-
schreiben Sie den Weg zwischen
zwei Punkten, entlang denen sich
ein Objekt in beliebiger Richtung auf
einer Folie bewegen soll. Dabei steht
es Thnen frei, vordefinierte Kurven
oder individuell gestaltete Wege zu
benutzen. Als erstes miissen Sie das
zu bewegende Objekt mit der Maus
auswdéhlen. Die Form seines Ani-
mationspfads wéhlen Sie dann im
Register ,Animationen > Bewegung
> Pfade“. Unabhéngig von Typ und
Form koénnen Sie jeden Pfad manu-
ell nachbearbeiten. Klicken Sie dazu
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Bei Animationspfaden kénnen Sie auf vordefinierte For-

men zuriUckgreifen oder sich frei gestalterisch betatigen.

bei gedriickter Control-Taste auf den
Pfad und wihlen Sie , Punkte bear-
beiten“. Daraufhin erscheint der Pfad
als gestrichelte Linie mit weif3en, rot
umrandeten Bearbeitungspunkten
auf dem Bildschirm. Uber einem sol-
chen Punkt nimmt der Mauszeiger
die Form einer Raute an. Sie konnen
anschliefend den Punkt an eine an-
dere Position verschieben. Entlang
der Kurve préasentiert sich der Maus-
zeiger in Form eines Fadenkreuzes.
Zusétzliche Punkte erzeugen Sie
dann einfach mit einem Mausklick
auf die Kurve.

TIPP Leider verschwinden die
Punkte, wenn Sie eine Bearbeitungs-
operation beendet haben. Halten Sie
dann die Control-Taste gedriickt und
klicken Sie erneut auf die Kurve, um
die Punkte wieder sichtbar zu ma-
chen. Missachten Sie das daraufhin
erscheinende Kontextmenii und kli-

cken Sie dann erneut mit gedriickter
Control-Taste auf den zu bearbeiten-
den Punkt. Jetzt konnen Sie die im
Kontextmenti die vorgesehene Ak-
tion auswéhlen.

Bearbeiten von Bildern
Powerpoint 2011 verfiigt iiber eine
ganze Reihe neuer und leistungsfa-
higer Werkzeuge zum Bearbeiten von
Grafiken. Dies erspart in vielen Fal-
len, den Umweg zu einem eigenstan-
digen Bildbearbeitungsprogramm
wie Photoshop. Die Werkzeugpalette
reicht vom einfachen Zuschneiden
eines Bildes bis hin zum Freistellen
von Motiven beziehungsweise Ent-
fernen von Hintergriinden.

Mit iiber 20 speziellen Filtern
lassen sich Bilder verfremden. Bei-
spielsweise entstehen so Strichzeich-
nungen, Gemélde, Radierungen,
Fotokopien oder Skizzen. Die An-

Austausch von Dokumenten zwischen

Mac und Windows

Es kommt recht hdufig vor, dass ein Powerpoint-Dokument sowohl fur Pra-
sentationen auf dem Mac als auch auf Windows-Rechnern herhalten muss

Ein kritischer Punkt ist dabei die Darstellung von Bildern. Wir haben deshalb
Bilder in verschiedenen Formaten (GIF, JPEG, JPEG 2000, PDF, PNG, TIFF) in
Powerpoint eingefugt beziehungsweise mit einer Folie verknUpft. Probleme
mit der Anzeige der Bilder in Powerpoint 2010 (Windows) gibt es lediglich
einmal mit einem Bild im Format JPEG 2000. Als wir das Bild unter Windows
aber neu mit der Folie verknupfen, ist es auch auf dem PC sichtbar. Auch
unter Powerpoint 2007 gab es keine Probleme mit den eingefugten Bildern.
Hier mUssen wir aber fast alle VerknUpfungen neu erstellen. Powerpoint
2007 scheitert erneut am Bildformat JPEG 2000 und lasst sich auch mit ver-
schiedenen Tricks nicht dazu Uberreden das Bild anzuzeigen.
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wendung ist denkbar einfach; Sie
miissen lediglich das Bild markieren
und dann auf die Registerkarte , Bild
formatieren > Anpassen“ auf den
Knopf ,Filter“ klicken und den Effekt
auswéhlen. Das Erscheinungsbild
konnen Sie iiber filterspezifische
Optionen wie Glattheit oder Transpa-
renz weiter beeinflussen.
TIPP Sie konnen immer nur einen
kiinstlerischen Effekt auf ein Bild
anwenden. Das Anwenden eines an-
deren kiinstlerischen Effekts entfernt
den zuvor angewendeten Effekt.
Ansonsten konnen Sie diverse
Farbeinstellungen einer Grafik &n-
dern, beispielsweise um das Erschei-
nungsbild verschiedener Grafiken
aufeinander abzustimmen, um so
einen einheitlichen Eindruck zu ver-
mitteln. Sie kdnnen dabei zwischen
verschiedenen Farbmodi wihlen, die
Sattigung und den Farbton anpassen,
die Transparenz von Farben &ndern,
Bilder neu einfarben oder Helligkeit,
Kontrast und Unschérfe anpassen.
TIPP Es ist moglich, mehrere Farbef-
fekte auf ein Bild anzuwenden und
diese mit dem Formatierungspinsel
auf andere Bilder zu iibertragen.

Zusatzlich manuell freistellen

Mit der Funktion ,Freistellen“ entfer-
nen Sie gewissermalien halbautoma-
tisch den Hintergrund eines Bildes;
der Befehl dazu steht im Register
,Bild formatieren > Freistellen“.
Powerpoint analysiert die Grafik
und zeigt im ersten Schritt den zu
entfernenden Bereich des Bildes in
violetter Farbe an. Zusétzlich ist ein
Rahmen um das zu erhaltende Ob-
jekt sichtbar, den Sie mithilfe seiner
Anfasser anpassen konnen. Wenn
dann noch freizustellende Bildbe-
reiche fehlen, konnen Sie dies durch
manuelles Nachbearbeiten erledigen.
Wenn Sie den Mauszeiger in den Aus-
wahlrahmen bewegen, sehen Sie un-
ter ihm entweder ein griines Symbol
mit einem Pluszeichen oder ein rotes
Symbol mit einem Minuszeichen ein-
geblendet. Das Pluszeichen zeigt an,
der ausgewéhlte Bereich bleibt erhal-
ten. Das Minuszeichen signalisiert:
Der Bereich wird entfernt. Klicken
Sie nun mit der Maus einfach auf die
Bereiche, die Sie entfernen oder er-
halten mochten. Jeder Klick aktuali-
siert automatisch den Umfang des zu
entfernenden Bereichs.

POWERPOINT 2011 OPTIMAL NUTZEN

Wenn der Hintergrund noch sichtbar ist, setzt man in Powerpoint 2011 Plus- und
Minuszeichen, um Teile als ,erhalten” respektive ,entfernen” zu markieren.
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Das Register ,Ubergéange” stellt nur einen Teil der Varianten dar. Insgesamt steht

eine reiche Auswahl zu Verfigung.

TIPP Sie konnen die gesetzten Mar-
kierungspunkte nicht verschieben.
Sie miissen stattdessen den Punkt
durch einen weiteren Mausklick wie-
der entfernen und anschlieBend neu
setzen.

Endgiiltig entfernt wird der Hin-
tergrund erst nach einem Mausklick
auf eine Stelle au3erhalb des Bildes.
Ist das Ergebnis nicht zu Ihrer Zu-
friedenheit ausgefallen, kdnnen Sie
erneut auf ,Freistellen“ klicken und
weitere Anpassungen vornehmen.

Gruppierung von Folien

Thematisch zusammengehorige Fo-
lien lassen sich zu Abschnitten zu-
sammenfassen. In der Ansicht der
Foliensortierung konnen Sie solche
Abschnitte auf- und zusammen-
klappen oder die Foliengruppen wie
einzelne Folien umordnen. Dies ist

eine grof3e Erleichterung bei die Er-
stellung von Prasentationen, die im
Team erarbeitet werden und bei ei-
ner hohen Anzahl von Folien.

Fazit

Wie bei den Programmen Word
und Excel hat der Funktionsumfang
auch bei der neuen Version von Po-
werpoint zugenommen. Einsteigern
présentiert der Folienkatalog eine
reiche Auswahl an vorgefertigten Do-
kumenten in iibersichtlicher Darstel-
lung. Die Werkzeuge zur Bildbearbei-
tung werden eher fortgeschrittene
Nutzer erfreuen. Sie stehen zwar in
allen Office-Programmen zur Ver-
fligung, konnen sich aber gerade in
Powerpoint als besonders niitzlich
erweisen.

& walter.mehl@macwelt.de
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