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Das umfassende Praxis-Handbuch
Überzeugend präsentieren,
PowerPoint effektiv einsetzen,
Ideen kreativ umsetzen

Außerdem bei mitp:

Aus dem Inhalt:

Teil I: Präsentation gestalten

• PowerPoint kennenlernen und 
an die eigenen Bedürfnisse 
anpassen

• Layout und Design gekonnt 
anwenden und beeinfl ussen

Teil II: Text präsentieren

• Schriftarten praxisgerecht 
einsetzen

• Schrift gestalten und einrichten

• Tabellen optisch verbessern

• Organigramme und 
Ablaufpläne

Teil III: Zahlen präsentieren

• Diagramme professionell 
aufbauen, gestalten und 
aussagekräftig manipulieren

Teil IV: Bilder präsentieren

• Fotos und Grafi ken integrieren

• Fotoalben erstellen

• Eigene Illustrationen als 
Vektorgrafi k und mit 3D-Technik 
zeichnen

• Bilder und Grafi ken optisch
verbessern

Teil V: Animiert präsentieren

• Elemente auf der Folie bewe-
gen und hervorheben

• Objektspezifi sch animieren

• Animationen kombinieren

Teil VI: Mediaclips präsentieren

• Musik, Sprachaufnahmen und 
Videos verwenden

• Medienclips mit den neuen 
Werkzeugen gestalten

Teil VII: Präsentation, Interaktion 
und Technik vorbereiten

• Präsentationen im Team 
erarbeiten

• Druckstücke erstellen

• Interaktion mit der Zielgruppe 
vorbereiten

Teil VIII: Präsentation vorführen 
und publizieren

• Verschiedene Präsentations-
techniken beherrschen

• Barrierefreiheit und Portabilität

Präsentationen mit PowerPoint gehören inzwischen zum 
Alltag, kaum ein Vortrag kommt mehr ohne visuelle Unter-
stützung aus. Doch der Einsatz von Präsentationssoftware allein 
ist keine Garantie für einen guten Vortrag.

Was müssen Sie wissen, wenn Sie einen Vortrag mit Power-
Point vorbereiten? Es reicht weder aus, die Software zu kennen, 
noch tolle Ideen zu haben. Erst das richtige Zusammenspiel von 
Präsentationstechniken, Ideen und deren attraktiver Umset-
zung führt zu einer guten Präsentation, sowohl mit Notebook 
und Beamer als auch mit klassischen Visualisierungsmedien. 

Genau dies verdeutlicht Ihnen der Autor mit diesem Buch. 
Er gibt Ihnen zahlreiche Tipps dazu, was für eine gute Präsen-
tation wichtig ist, und zeigt Ihnen sofort, wie Sie dies konkret 
mit PowerPoint 2010 in die Praxis umsetzen. Als Ergebnis sieht 
Ihre Präsentation so aus, wie Sie es sich vorstellen, damit Sie 
Ihr Publikum begeistern können.

Die Struktur dieses Buches ist aufgabenorientiert: Dem Aufbe-
reiten von Text, Zahlen (Diagrammen), Bildern und audiovisu-
ellen Medien für eine Präsentation ist jeweils ein eigener Teil 
des Buches gewidmet. Dabei geht der Autor dreistufig vor, um 
den häufig begrenzten zeitlichen Ressourcen beim Ausarbei-
ten zu entsprechen: Von einer schnellen, aber ansehnlichen 
Präsentation geht es weiter über eine aufwändigere Lösung 
mit besonderen Effekten bis hin zur Umsetzung kreativer und 
ausgefallener Ideen.

Ebenso detailliert erläutert der Autor, wie Sie Präsentationen 
vorbereiten, vorführen und publizieren, damit Ihre professio-
nell erstellte Präsentation möglichst gut zur Geltung kommt. 
So werden Sie umfassend von der ersten Idee bis zum eigent-
lichen Vortrag praxisnah angeleitet.

In diesem Buch vermittelt Ihnen ein Praktiker, wie Sie Power-
Point einsetzen können, damit Ihr Vortrag ein guter Vortrag 
wird. 

Über den Autor:

G.O. Tuhls ist seit vielen Jahren als Kommunikations- und Prä-
sentationstrainer in der Erwachsenenbildung tätig und kennt 
PowerPoint seit den ersten Tagen. In Kursen, Trainings und 
Coachings vermittelt er erfolgreiches Präsentieren. Daneben 
ist er häufig in einschlägigen Internetforen zugange, wenn 
es darum geht, Office-Nutzern mit hilfreichen Tricks unter die 
Arme zu greifen, und er gehört zur Kerngruppe des Trainer-
teams der »Anwendertage«, einer renommierten Intensivschu-
lung für Office-Benutzer, die in ihrer Konzeption einmalig und 
besonders effektiv ist.

Mit diesem Buch können Sie von seinem gesammelten Wis-
sen und seiner Erfahrung um Präsentation, Visualisierung und 
Illustration anhand der Möglichkeiten von PowerPoint 2010 
profitieren.
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Kapitel 22

Grafik im Kontext

Grafik und Bilder sind selten Selbstzweck, sondern werden im Zusammenhang mit ande-
ren Informationen eingesetzt. Auch werden in PowerPoint erzeugte oder bearbeitete Bilder
und Grafiken nicht nur zur unmittelbaren Präsentation verwendet, sondern fließen als Il-
lustrationen in Dokumentationen, Skripte, Bücher etc. ein. Dieses Kapitel gibt Hinweise zu
diesen Einsatzzwecken.

22.1 Text und Form
In jedes flächige Zeichenelement lassen sich Texte einfügen, indem Sie das Element ankli-
cken und dann ohne weiteren Zwischenschritt Text eingeben oder aus der Zwischenablage
per (Strg)+(V) übernehmen. Mit der Form TEXTFELD würde ein zusätzliches Textelement an-
gelegt, was die folgende Arbeit erschwert, denn Sie müssten das Textfeld am Zeichenele-
ment ausrichten und beide miteinander gruppieren, damit sie alle folgenden Aktionen
gemeinsam mitmachen.

Text in einer Form kann wie in einem Textfeld mit den Textwerkzeugen oder mit der Mini-
symbolleiste bearbeitet werden.

Um Grafiken mit Texterläuterungen zu versehen, können die Formen der Gruppe Legenden
in der Formenauswahl eine gute Hilfe sein. Auch sie lassen sich wie jede Form mit Text ver-
sehen, die gelben Rauten dieser Formen machen es leicht, die Hinweislinien zu positionie-
ren.

Abb. 22.1: Unterschiedliche Hinweislinien bei Legenden und ein Anwendungsbeispiel 
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22.1.1 Textorientierung in Formen einstellen
Der eingegebene Text richtet sich bei den voreingestellten Standards nicht nach den Begren-
zungen des Zeichenelements, sondern wird über dessen Grenzen hinausgeschoben. In der
Registerkarte TEXTFELD des Format-Dialogs für Formen sind neben Angaben zu Ausrich-
tung und Rändern auch Optionen für Zeilenumbruch und Rahmenorientierung des Textes
enthalten. Weitere Informationen hierzu finden Sie in Kapitel 7.

 FORM FORMATIEREN  Register TEXTFELD  Option TEXT IN FORM UMBRECHEN

22.1.2 3D-Drehung bei Text und Form
Obwohl für die 3D-Drehung separate Einstellungen in den Format-Dialogen Form formatie-
ren und Texteffekte formatieren bestehen, beeinflussen sich die 3D-Drehungen von Text und
Form gegenseitig: .

� 3D-Drehungen in Texteffekte formatieren werden unmittelbar von der 3D-Drehung in
Form formatieren übernommen und umgekehrt.

� Ob in einer Form enthaltener Text beim Anwenden der 3D-Drehung auf die Form mit-
genommen wird, hängt von der Einstellung der

OPTION FLACHER TEXT im REGISTER 3D-DREHUNG

ab. Diese Option existiert in beiden Format-Dialogen an gleicher Stelle; es bleibt sich
gleich, in welchem Dialog Sie sie einstellen.

� Ist die Option FLACHER TEXT aktiviert, wirken sich 3D-Drehungen auch in Texteffekte for-
matieren nicht auf Text aus.

� Beim Anwenden der Option FLACHER TEXT verliert ein Text eine zuvor zugewiesene
Tiefe!

Abb. 22.2: 3D für Text nur, wenn die Option FLACHER TEXT deaktiviert ist

Wichtig
Die Hinweislinien der Legenden sind an das Format der Kontur gekoppelt. Wollen Sie also
Legenden ohne Textrahmen erzeugen, können Sie nicht die Einstellung KEIN RAHMEN

oder im Register LINIENFARBE  KEINE LINIE verwenden, sondern müssen eine der rah-
menlosen Legenden (Symbole mit punktiertem Rahmen) auswählen.
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22.1.3 Text als Form
Wie in Kapitel 8 ausführlich dargestellt, lassen sich die meisten Grafik-Formatierungen via
WordArt auch auf Text anwenden. Diese Parallelität können Sie dazu nutzen, auch Silhou-
etten, die Sie nicht in den Formen finden, ohne Zeichenaufwand und Bézier-Technik zu 3D-
Objekten zu verwandeln. 

Dafür kommen nicht nur Buchstaben zum Einsatz, Sie können jedes beliebige, in einer
Schriftart vorkommende Zeichen dafür verwenden, selbst das so berüchtigte »Zeichen
fehlt«-Substitut bekommt hier einen Nutzwert, wie Abbildung 22.3 zeigt.

Abb. 22.3: Aus Buchstaben (T, L, H und Fontfehlerzeichen) erzeugte »Stahlprofile« und 
Hufeisenmagnet aus arabischer Schrift

Es lohnt sich, zu diesem Zweck in den Zeichensätzen zu stöbern, denn diese Arabeske kann
das Illustrieren erleichtern, zum Beispiel für den in Abbildung 22.3 mittig zu sehenden
Hufeisenmagneten als Basis für die anschauliche Darstellung eines Elektromotors. Ein
simples U kommt nicht in Betracht, weil die anderen Teile in Layern zwischen beiden
Schenkeln zu platzieren sind. Das Hufeisen ist also in Einzelteilen zu basteln, von denen
das untere und hintere Teil hinter den Ebenen der Rotor-Bestandteile liegen, das obere da-
vor. Statt die Schenkel als Bézier-Kurven zu zeichnen, genügt auch ein Zeichen aus dem Zei-
chensatz ARIAL UNICODE; es handelt sich um das arabische Alef und ist durch Eingabe des
Hex-Codes FE8E im Feld ZEICHENCODE der Symbolauswahl zu finden.

Leider funktionieren die Shape-Funktionen nicht mit Schriftzeichen; ein Verschmelzen von
Text und Form ist also nicht möglich.

22.2 Grafik-Export aus PowerPoint
Wenn Sie mit PowerPoint Illustrationen herstellen, die nicht in einer Präsentation, sondern
in einer Dokumentation oder einem Buch verwendet werden sollen, kommen Sie meist
nicht umhin, diese Grafiken in ein für den Satz verständliches Dateiformat umzuwandeln.
Mit PowerPoint können Setzereien nicht umgehen. Lediglich wenn Sie selbst mit Word oder
Publisher die zu druckende Datei erzeugen, lassen sich PowerPoint-Grafiken direkt über die
Zwischenablage dort einbauen.

In einer Folie enthaltene Grafiken lassen sich als separate Dateien exportieren. PowerPoint
bedient damit die Pixelgrafik-Formate .bmp, .gif, .jpg, .tif und .png sowie die Vektor-
formate .wmf und .emf. Mit dem Export als WMF-Datei können Sie eigene ClipArts erzeu-
gen. 

22.2.1 Folienelemente als Grafik exportieren

 ALS GRAFIK SPEICHERN
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Sie haben im darauffolgenden Speichern-Dialog die Auswahl zwischen diversen Grafikfor-
maten (vgl. auch Anhang C):

� JPEG, wenn es sich um ein Foto handelt

� PNG, wenn es sich um eine Grafik handelt

� EMF oder WMF, wenn die Grafik in einem Vektorprogramm weiterbearbeitet werden
soll

� TIFF, wenn das Bild für eine professionelle Druckvorlage verwendet werden soll (Bear-
beiten Sie das exportierte Bild unbedingt mit einem Grafik-Konverter nach, denn Power-
Point benutzt einen TIFF-Algorithmus mit sehr schlechter Kompressionsrate)

Das GIF-Format reduziert die Farbtiefe auf 256 Farben, ist deshalb nur in Ausnahmefällen
zu empfehlen.

Vom Bitmap-Format BMP kann auf Grund der Dateigröße der erzeugten Datei nur abgera-
ten werden.

Abb. 22.4: Qualitätsunterschiede beim Grafikexport

22.2.2 Warum exportieren, wenn die Grafikdatei doch schon vorliegt?
Sie können per Windows-Explorer in Ihre Präsentationsdatei eingreifen, das neue XML-
Speicherformat von Office macht’s möglich. Benennen Sie die Dateiendung von .PPTX in
.ZIP um. (Keine Sorge, das können Sie jederzeit wieder revidieren; ignorieren Sie also die
Warnung von Windows getrost!) Das Dateiicon ändert sich in jenes eines Archivordners

, den Sie per Doppelklick öffnen können. Darin finden Sie neben einigen weiteren Da-
teien einen Unterordner ppt und darin einen weiteren media, in dem PowerPoint alle in
der Präsentation benötigten Bild- und Multimediadateien verwahrt.

Aus diesem Ordner heraus lässt sich jedes Bild per Drag&Drop in einen anderen Ordner ko-
pieren.

Wichtig
Mit ALS GRAFIK SPEICHERN exportierte Bilder haben keine Hintergrundfüllung! Wollen Sie
einen transparenten Hintergrund Ihrer exportierten Folienelemente vermeiden, hinterle-
gen Sie das Ganze vor dem Export mit einer rahmenlosen weißen Fläche, die Sie mit
exportieren.

Tipp
Bei anderen Office-Anwendungen klappt der Grafikexport gelegentlich nicht so gut wie
aus PowerPoint, häufig ist das Ergebnis mit Qualitätsverlusten behaftet. Wählen Sie des-
halb den Umweg über PowerPoint, also das Bild via Zwischenablage erst in eine Power-
Point-Folie einfügen und dann exportieren.
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Abb. 22.5: Wie PowerPoint Bilder intern speichert

22.2.3 Ganze Präsentation oder Einzelfolien als Grafiken speichern
PowerPoint bietet zwei favorisierte Export-Grafikformate an:

DATEI  FREIGEBEN  DATEITYP ÄNDERN  PNG oder JPEG

Abb. 22.6: Ganze Präsentation als Einzelbilder exportieren

Wählen Sie ein Grafikformat aus, das zur Folie passt; es gelten dieselben Empfehlungen wie
zum Einzelexport. Bei Folien, die sowohl Grafik als auch Fotos enthalten, müssen Sie abwä-
gen zwischen Speicherbedarf und klarer Abbildung:

� PNG speichert ohne Qualitätsverluste, erzeugt aber bei Fotos große Dateien.

� JPG speichert platzsparend, jedoch werden Linien in Grafiken unscharf.

Weitere Exportformate können Sie wählen, wenn Sie den Weg über

DATEI  SPEICHERN UNTER …

 (F12)

nehmen. Dort haben Sie unter DATEITYP die Wahl zwischen den in Abschnitt 22.2.1 erläu-
terten Grafikformaten.
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Abb. 22.7: Exportumfang festlegen

Eine Abfrage zum Umfang des Exports muss unabhängig vom Exportformat noch beant-
wortet werden, dann 

� exportiert PowerPoint die aktuelle Folie als Grafikdatei in den Zielordner oder

� legt PowerPoint im Zielordner einen Unterordner mit dem Namen der Präsentationsda-
tei an und exportiert alle Folien als Grafikdateien in diesen Ordner.

Qualität (Auflösung) des Grafikexports

Die Standardeinstellung der Foliengröße in PowerPoint ist 10" × 7". Bei der üblichen Bildschir-
mauflösung von 96 dpi ergibt sich für eine exportierte Folie eine Größe von 960 × 720 Pixel.

Um die Exportqualität zu verbessern, gibt es verschiedene Möglichkeiten. Der offizielle Weg
führt über die Registry:

1.  bzw.   AUSFÜHREN  REGEDIT (¢)

2. Suchen Sie den Registrierungsschlüssel HKEY_CURRENT_USER\Software\Micro-
soft\Office\14.0\PowerPoint\Options.

3. Markieren Sie den Schlüssel im linken Fenster durch Anklicken.

4.  NEU  DWORD-WERT

5. Ändern Sie die Schlüsselbezeichnung von »Neuer Wert #1« in ExportBitmapResolu-
tion.

6. (¢)

7. Markieren Sie den Wert ExportBitmapResolution im rechten Fenster durch Ankli-
cken.

8.  ÄNDERN

9. Wählen Sie die Option DEZIMAL.

10. Tragen Sie die gewünschte Auflösung (dpi) ein.

11.

12. Beenden Sie den Registrierungs-Editor mit einem Klick auf r.

Dieser Aufwand ist allerdings nur sinnvoll, wenn Sie ganze Folien zu exportieren haben.

Praxistipp

In der Illustratorenpraxis hat sich folgendes Vorgehen als einfacherer Weg zum Umwan-
deln von Grafiken aus PowerPoint in qualitativ hochwertige, printfähige Grafikdateien er-
wiesen:

1. Markieren Sie alle zum Export vorgesehenen Elemente.

2. Bringen Sie diese Elemente mit (Strg)+(C) in die Zwischenablage.
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3. Wechseln Sie zum Grafikprogramm, mit dem Sie die Grafiken für den Druck aufberei-
ten wollen, und fügen Sie sie dort mit (Strg)+(V) aus der Zwischenablage ein.

Ist ein direktes Einlesen Ihrer Grafiken aus der Zwischenablage nicht möglich, gehen Sie
wie folgt vor:

1. Markieren Sie alle zum Export vorgesehenen Elemente.

2.  ALS GRAFIK SPEICHERN

3. Speichern Sie als »Erweiterte Windows-Metadatei (*.emf)«.

4. Öffnen Sie die Datei mit dem Grafikprogramm, mit dem Sie die Grafiken für den Druck
aufbereiten wollen.

Das Dateiformat EMF ist ein von nahezu allen Grafikprogrammen verstandenes Format,
ähnlich WMF, aber mit besserer Bildqualität, weil Kurven in EMF als Bézier-Kurven gespei-
chert werden, während WMF Kurven in Polygone umwandelt, wodurch sie eckig wirken.

22.3 Grafik umwandeln
PowerPoint-Vektorgrafik lässt sich zwar mit sehr weitreichenden Möglichkeiten bearbeiten,
für manche Bearbeitungswünsche reichen die Zeichentools allerdings nicht aus.

Hier kann die Umwandlung in ein Bildformat abhelfen, indem Sie

1. die Form(en) mit (Strg)+(X) in die Zwischenablage verschieben und

2. mit

START  Zwischenablage EINFÜGEN (unten)   INHALTE EINFÜGEN

als Bild zurückholen.

Die so verwandelten Bilder lassen sich mit den Bildtools bearbeiten und auch zuschneiden;
ohne diesen Umweg wäre der nachfolgend beschriebene Trick nicht möglich.

Workshop: Ebenen austricksen

Abb. 22.8: Eschers unmögliche Grafiken, auch in PowerPoint möglich 

( :\Teil_IV\Escher.pptx)
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Dieser Tribar ist aus »Kugeln« zusammengefügt, wobei die Zeichnungsebenen von Power-
Point keine Geltung mehr zu haben scheinen. Doch: Eine »Kugel« ist ein Fake!

Eine Kugel wurde als Grafik in die Zwischenablage kopiert, per INHALTE EINFÜGEN im EMF-
Format reimportiert und über die zu »retuschierende« Kugel gelegt. Dann wurde sie mit
dem Grafik-Werkzeug »Zuschneiden« auf ein Drittel ihrer ursprünglichen Breite gekürzt,
um nur die überstehende Wölbung der Kugel rechts daneben zu verdecken.

Auf die gleiche Weise lassen sich Hohlkörper, zum Beispiel Kettenglieder, miteinander ver-
schränken. Die Anleitung dazu finden Sie ebenfalls in Escher.pptx.

Abb. 22.9: Durch Grafiktrick verbundene Kettenglieder, teilweise mit Escher-Effekt; rechts sind 
die abdeckenden Ausschnitte markiert.

22.4 Screenshots anfertigen
Für Dokumentationen und Lehrgangsunterlagen werden oft Screenshots, also »abfotogra-
fierte« Bildschirminhalte zur besseren Darstellung herangezogen. PowerPoint und einige
weitere Programme von MS Office 2010 besitzen dafür eine integrierte Screenshot-Funk-
tion:

EINFÜGEN  Bilder SCREENSHOT 

Abb. 22.10: Screenshot-Auswahl
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Sie sehen alle aktuell geöffneten Fenster in einer Miniaturdarstellung. Manche Anwen-
dungsfenster lassen sich nicht fotografieren, für sie wird ein nicht anklickbares Ersatzzei-
chen  angezeigt. Als Miniatur dargestellte Fenster lassen sich anklicken, woraufhin ein
Screenshot dieses Fensters in die aktuelle Folie eingestellt wird.

Benötigen Sie nur einen Teil des Fensters, darf außer PowerPoint nur das aufzunehmende
Fenster geöffnet sein!

EINFÜGEN  Bilder SCREENSHOT  BILDSCHIRMAUSSCHNITT

Das aufzunehmende Fenster erscheint stark aufgehellt im Vordergrund. Mit dem Mauszei-
ger können Sie einen Rahmen um den gewünschten Teil des Fensters aufspannen. Das In-
nere des Rahmens wird in Originalfarbe dargestellt. Sobald Sie die Maustaste loslassen,
erscheint PowerPoint wieder im Vordergrund und der Inhalt des Rahmens ist in die Folie
eingestellt.
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