4 Layout

Grundgedanke und Ziel jeder Informationsvermittlung ist, dass der Empfanger die
Botschaft so empfangt, wie sie vom Sender intendiert ist. Also soll auch eine Prasen-
tation so angelegt sein, dass die Inhalte im Mittelpunkt stehen. Eine Binsenweisheit, die
jedoch angesichts der Vielfalt der Moglichkeiten, die zur Verpackung der Inhalte
angeboten werden, nicht oft genug betont werden kann. Wenn von einem Programm
wie PowerPoint eine Fille von Funktionen zur Foliengestaltung bereitgestellt wird, so
muss stets im Auge behalten werden, dass diese Funktionen zur Unterstitzung der
Informationsvermittlung einzusetzen sind und nicht dazu da sind, Leerstellen in der
Argumentation oder auf der Folie zu flllen. Layout, Grafik, Animation, Ton usw. sollen
nie Selbstzweck sein. Gestaltungsmittel wie der Einsatz von Farbe, der Aufbau der Folie,
die Wahl der Schriftart usw. sollen stets dem obersten Ziel, der Ubermittlung eines
Inhalts, dienen.

Aus diesem Grund ist fir eine gelungene Foliengestaltung unabdingbare Voraussetzung,
dass Sie sich Uber den Gegenstand der Prdsentation und Uber die zu vermittelnde
Botschaft im Klaren sind; nur so kénnen Sie aus den vorhandenen Mitteln die passenden
wahlen und gezielt einsetzen.

Die Gestaltung, fir die PowerPoint lediglich das Werkzeug zur Verfugung stellt, liegt in
Ihren Handen. Sie sind derjenige, der die kreative Arbeit leisten muss, Sie entscheiden
Uber die Darreichungsform. Design ist immer auch eine Geschmacksfrage, und de
gustibus non est disputandum (Uber Geschmack lasst sich nicht streiten). Halten Sie sich
aber an den einfachen Grundsatz: Erlaubt ist, was sinnvoll ist. Auch innerhalb
dieser Vorgabe sind die Grenzen noch so weit gesteckt, dass fur Ihre Kreativitat
genligend Platz bleibt. Wenn hier im Folgenden einige Punkte zur optischen Auf-
bereitung angerissen werden, so kénnen sie nur den Charakter von Empfehlungen und
Tipps haben und wollen nicht mehr als Anregungen und Denkanst6Be sein.

4.1 Seitenformat

Bevor zur eigentlichen Gestaltung Ubergegangen werden kann, mdussen Sie — Ausgabe-
abgestimmt auf das Ausgabemedium - die Flache festlegen, die lhnen als format
Informationstrager zur Verfugung steht. Diese Einstellung treffen Sie im Dialogfenster

Seite einrichten.

Seite einrichten | Dialogfenster DATEI >

Seite einrichten.

e

Papierformat: CHTEHERLTE Unter Papierformat
Bildschirmprasentation Fuolien | 1
. egen Sie das
Breite: " Hochformat m 0 i

: achforma Ausgabemedium fest.
%54 Hm ' Querformat Darunter kénnen Gber
Hihe: Motizen, Handzettel und Gliederung Breite und Hohe
19,05 El_' o & Hochformat individuelle
Nummerlfrung beginnt bei: " Querfarmat Abmessu ngen
- eingegeben werden.

Mit dieser Festlegung haben Sie die Dimensionen jener Flache definiert, die es zu
gestalten gilt. Ihre Aufgabe ist es, sie optimal fur Ihre Zwecke zu nltzen.
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4.2  Hintergrund

Der Hintergrund bildet quasi die Umgebung fur die auf der Folie dargestellte
Information. Zugleich aber wird er durch seine Gestaltung selbst Informationstrager:
Farbgebung, Musterung oder Verlaufe erzeugen — richtig eingesetzt — eine den zu
vermittelnden Inhalten entsprechende Grundstimmung beim Betrachter.

Zugang zu den Hintergrundeinstellungen erhalten Sie Gber FORMAT > Hintergrund.
Rufen Sie diesen Befehl von der Masteransicht aus auf, wenn Sie fur die gesamte Prasen-
tation den Hintergrund einstellen wollen. Soll abweichend davon fiur eine einzelne Folie
der Hintergrund eingestellt werden, rufen Sie den Befehl aus der Normalansicht auf.

Hinterorund &l Dialogfenster FORMAT > Hintergrund.

Im aufgeklappten Menl werden zunachst die
8 Farben des jeweiligen Farbschemas ange-

. Text Uber Weitere Farben gelangt man zur
Ahbrachen Farbauswahl mit allen zur Verfiigung
— |:.] stehenden Farben.
Fulleffekte fuhrt zu Verldufen, Mustern,
]: Strukturen und zur Importmaoglichkeit von
1 Grafiken.
j | Butomatisch | lenden

wyeitere Farben, ..

Hintergrundfillbereich By clle fmemen |

Filleffekke. ..

Das Wesentliche bei der Gestaltung des Hintergrundes ist, dass er auch tatsachlich im
Hintergrund bleibt und von dort aus wirkt. Dies kann vor allem erreicht werden:
v durch deutlichen Kontrast zu den im Vordergrund befindlichen Objekten (Text und
Grafik)
v durch Vermeidung warmer Farben (kraftige Rot-, Orange- und Gelbténe) und
Bevorzugung kalter Farben (Blau und dunkle Griinténe)
v durch den Einsatz von Grautdnen, die sich auch mit geringen Anteilen anderer
Farben mischen lassen, um dem Einheits-Grau zu entgehen.

Besondere Fulleffekte

PowerPoint bietet dariiber hinaus die Méglichkeit an, Flachen mit Farbverldufen zu
fullen (Einstellung Graduell). Dabei geht eine gewahlte Farbe flieBend in WeiB3 oder
Schwarz oder in eine andere zu wéhlende Farbe Uber. Solche Verlaufe wirken als Hinter-
grund ,spannend”, weil sich die im Vordergrund befindlichen Objekte plastisch abzu-
heben scheinen.

Die Farben kénnen horizontal, vertikal, diagonal oder aus dem Zentrum bzw. den Ecken
der Folie heraus verlaufen. Zusatzlich lasst sich die Deckkraft der einzelnen Verlaufs-
farben stufenlos variieren.

(Achten Sie bei der Festlegung eines horizontalen Verlaufs darauf, dass — bei groBem
Helligkeitsunterschied der Verlaufsfarben — die dunklere Farbe von unten nach oben in
die hellere Ubergeht, damit er nicht driickend wirkt.)
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Dialogfenster FORMAT >
Hintergrund > Filleffekte >
Graduell.

Der Verlauf kann als einfarbig

3
Farben (von der gewdhlten Farbe zu

Fiilleffekte

Graduell ]Struk}:ur l Muster ] Grafik ]

Farbe 1: Abbrechen weiB oder schwarz verlaufend)
f* Einfarbig | =] oder zweifarbig (zwischen zwei
" Zweifarbig gewahlten Farben verlaufend)
 varsinstellung ﬂ J j definiert werden.

[ Rell Der Verlauf kann horizontal,

- vertikal, diagonal oder aus dem
Transparenz Zentrum bzw. den Ecken heraus

Yon: J J E| definiert werden. Die

Verlaufsrichtung kann unter

Zu: J J E| Varianten ausgewahlt werden.

Schattierungsarten Varianken
% Harizontal

T Yertikal

" Diagonal oben Beispiel:
" Diagonal unten :
" Aus der Ecke ;

" “om Titel

-

Um den Hintergrund lebhafter zu machen, bieten sich auch Strukturen an.

Der Vorteil von dezenten Strukturen ist, dass sie den Hintergrund im Hintergrund
belassen und ihm dennoch ein Eigengewicht geben, und Sie durch die Wahl einer
geeigneten Struktur die gewlnschte Grundstimmung leichter als mit reiner Farbe
erzeugen kénnen.

Der Nachteil ist, dass in Prasentationen meist dieselben Strukturen verwendet werden,
nédmlich die im Programmumfang enthaltenen. Das hat zur Folge, dass beispielsweise
WeiBer Marmor mittlerweile schon die Grundstimmungen fir Kosmetikprodukt-
Présentationen ebenso wie fir Multimedia-Projektplanungen erzeugt, und somit nicht
einmal mehr fur die Firmenprasentation eines Steinmetzbetriebes zu empfehlen ist.

Eine Auswahl an vorgefertigten Strukturen (links) und komponierbaren Mustern (rechts), wie sie
Uber FORMAT > Hintergrund > Fulleffekte > Struktur bzw. > Muster zur Verfligung stehen.

Noch mehr Vorsicht sollte man beim Einsatz von Mustern und Hintergrundgrafik
walten lassen. Auch sie lassen den Hintergrund aufgelockerter wirken als eine plane,
einheitliche Farbfliche. Doch benétigt man bei Verwendung solcher Hintergriinde
Fingerspitzengefihl, um nicht eine irritierende, vom Eigentlichen ablenkende Wirkung
hervorzurufen. Besonders Hintergrundbilder flhren nicht selten zu Gberladenen Folien
und dazu, dass die Aussage im Vordergrund vom Hintergrundbild ,geschluckt” wird.

Bei der Gestaltung des Hintergrundes prinzipiell zu bertcksichtigen ist, dass die Farb-
wahl auch auf das Ausgabemedium abgestimmt sein muss: Overheadprojektionen bei-
spielsweise verlangen nach hellen Hintergriinden, Diapositive nach dunklen. Und beach-
ten Sie, dass Farben am Monitor meist kraftiger wirken als auf der Projektionsflache.
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4.3  Objektanordnung

Die Folie bietet den Platz fur die Information; sie ist zunachst vergleichbar mit einem
leeren Blatt Papier. Bei der Anordnung der einzelnen Elemente (Text, Bild, Grafik etc.)
auf der Folie sind vor allem drei Gesichtspunkte zu bertcksichtigen:

v~ Der Platz, den die Folie zur Verflgung stellt, ist nicht dazu da, restlos mit
Information (Text oder Grafik) aufgefillt zu werden. Halten Sie hier eine
Odkonomische Denkweise hintan.

v Ein strukturierter Aufbau (der sich auch Uber alle Folien der Prasentation zieht)
erlaubt rascheres Erfassen der dargebotenen Information als ein wirres Durch-
einander (das auf jeder Folie anderen ,,chaotischen Gesetzen” folgt).

v Der Schau-Vorgang des Betrachters folgt einem gewissen — von der Lesegewohnheit
herrihrenden — Muster. Wichtige Aussagen sollten daher an den bevorzugten
Schau-Punkten platziert sein.

Denken Sie an den Betrachter: Schauen ist anstrengend. Uberladen Sie also die Folien
nicht und schieben Sie (méglicherweise vorhandene) Angste vor leeren Flachen beiseite.
Die Leerflache ist ein Gestaltungselement. Und sie ist notig, um den Betrachter nicht zu
Uberfordern, seinem Auge einen Platz zum Ausruhen zu bieten. Damit kann er seine
Aufmerksamkeit verstarkt auf vorhandene Objekte lenken.

Besonders den Randbereich der Folie sollten Sie frei halten — abgesehen eventuell von
einem bewusst platzierten Element. Ein genlgend breiter Rand (oben, unten, rechts,
links) bewirkt ein kompakteres Erscheinungsbild und erleichtert die Informations-
aufnahme.

Weniger ist mehr. Das betrifft auch und vor allem Textfolien. Ein Aufzahlungstext bei-
spielsweise soll — so die Faustregel — nicht mehr als sieben Aufzahlungspunkte umfassen,
damit (bei entsprechend lesbarer SchriftgroBe) der Platz auf der Folie ausgenditzt wird,
die Folie aber auch nicht Uberladen wird.

Der grundlegende Folienaufbau sollte Gber die gesamte Prasentation durchgehalten
werden. (Deshalb gibt es auch die sehr zweckmaBige Einrichtung des Folienmasters.)
Der Grund dafur ist einsichtig: Durch gleich bleibenden Aufbau erleichtern Sie dem
Betrachter die Orientierung. Er muss nicht bei jedem Folientibergang einen neuen Auf-
bau ,lernen” und kann sich ganz auf den dargebotenen Inhalt konzentrieren.

Die Titelfolie und (bei umfangreicheren Prasentationen) die Folien mit den Kapitel-
Uberschriften) sollen wie die Ubrigen Folien auf demselben Layout basieren, sich dabei
aber von diesen deutlich abheben. Diese Abgrenzung kann durch gréBeren Schriftgrad,
Positionierung des Schriftzuges in der Mitte der Folie, andere Farbgebung u.A. erreicht
werden; stets mussen jedoch Charakteristika aufscheinen, die die Zusammengehorigkeit
mit den Ubrigen Folien klar ersichtlich machen.

Der Blick des Betrachters wandert von links nach rechts und von oben nach unten
(entsprechend unserer Schreib- und Leseweise: wir schreiben und lesen von links nach
rechts und zeilenweise von oben nach unten); Haltepunkte sind dabei der linke obere
Eckbereich, der rechte obere Eckbereich, die Folienmitte und der untere rechte Eck-
bereich.

Diese Blickfolge kdnnen Sie nutzen, um die wichtigen Elemente der Folie an den
genannten Stellen zu platzieren, oder gezielt ablenken, indem Sie an ,ungunstigen”
Stellen die wichtigen Elemente stark hervorgehoben (etwa durch Schriftgrad, Farb-
gebung, grafische Gestaltung) positionieren. Mit beiden Verfahren erreichen Sie, dass
die wesentlichen Aussagen wahrgenommen und als solche erkannt werden.
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Blickfolge beim Betrachten einer Folie.

E¥ 3 _ Xy Den Lesegewohnheiten entsprechend

K - x erfolgt die Informationsaufnahme von
links nach rechts und von oben nach
unten. Der linke untere Bereich wird am
wenigsten wahrgenommen.

Bei Textfolien enthalt der Titel die Kernaussage und wird daher entsprechend gestaltet:
Sein Gewicht erhalt er durch den gréBeren Schriftgrad (oder sonstige Hervorhebung)
und durch die Positionierung im oberen Bereich der Folie, meist links oder mittig.

_ 4.4 Schrift

Das Bedurfnis des modernen Menschen nach Schriften scheint unersattlich, das zeigt
schon das beinahe unerschopfliche Reservoir an angebotenen Fonts. Und doch gelangt
man meist zur Erkenntnis, dass man mit einer Handvoll gezielt ausgewahlter Schriftarten
sein Auslangen findet. Fir den Einsatz am Bildschirm gilt das noch mehr als fur den
Druck, weil hier die — im Vergleich zum Druck — schlechte Bildschirmauflésung zu noch
groéBerer Beschrankung zwingt.

Bei der Wahl der Schriftart(en) sollten Sie bedenken, dass die meisten Présentationen
den Grof3teil der transportierten Information in Gestalt von Text vermitteln. Dieser Um-
stand wird bei der Gestaltung gerne Ubersehen; man konzentriert sich auf die eingebun-
denen Grafiken und Fotos und verabsdumt, sich Gedanken Uber das Schriftbild zu
machen.

Folgende Aspekte sollten bei der Festlegung der Schriftart(en) Berticksichtigung finden:

v Schrift muss lesbar sein. Der Betrachter darf weder Zeit noch Kraft dafir aufwenden
mdissen, sie zu entziffern.

v Schrift soll nicht Selbstzweck sein. Ihre erste Aufgabe ist, unauffallig fur die
Informationsaufnahme zu sorgen. Nicht die Formgebung der Lettern steht im
Vordergrund, sondern der Inhalt des Textes, der durch sie konstituiert wird.

v Eine Anhaufung von Schriftarten und Schriftschnitten und Schriftauszeichnungen
und Schrifteffekten auf der Folie erfllt weder asthetische Anspriiche noch den
eigentlichen Zweck, Information zu vermitteln. Auch hier gilt: Weniger ist mehr.

~  Die gewihlte Schrift soll zum Gegenstand der Prasentation passen. Uber die
Schriftart kdnnen Sie Informationen liefern, die die Aussage des Textes unterstiitzen;
zumindest sollten sie nicht in irritierendem Gegensatz dazu stehen.

Was die Lesbarkeit von Schriften auf Bildschirm und Projektionsflache betrifft, so
lassen sich klare Aussagen treffen: Leichter lesbar sind serifenlose Schriften und Schriften
mit weiterem Zeichenabstand und breiteren Lettern. Schlechter lesbar sind Serifen-
schriften und schmale, hohe Schriften.

Auf kursive Schriftschnitte sollte man wegen der schlechten Bildschirmauflésung ver-
zichten (auBer man stellt in der Systemsteuerung des Vorfuhr-PC die Option Bildschirm-
schriftarten glétten unter Einstellungen > Systemsteuerung > Anzeige ein).
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Garamond Humanist
Caslon Folio
Bodoni Futura
Times Arial

Je vier Beispiele fur Serifenschriften (links) und serifenlose Schriften (rechts). Unter einer Serife
versteht man den feinen Abstrich an den Buchstabenenden. Generell vermitteln Serifenschriften
eher ein Gefuhl der Konservativitat und Tradition, die Serifenlosen eher Modernitéat.

Was das Mischen von Schriften betrifft, so sollten Sie Vorsicht walten lassen. In der
Regel werden zwei Schriftarten — eine fir Titel und eine fir Texte — gendigen.

Dabei kénnen Sie auf die Schriftarten einer Familie zurlickgreifen, und den Titel bei-
spielsweise fett, den Ubrigen Text in der Standard-Auszeichnung formatieren.

Bei Verwendung von Schriften aus verschiedenen Familien ist darauf zu achten, dass die
Schriften nicht zu ahnliche Merkmale aufweisen. So ist beispielsweise die Mischung
zweier sich &hnlicher, serifenloser Schriften kein schoner Anblick. Die Mischung einer
Serifenschrift mit einer serifenlosen zeitigt ein wesentlich besseres Resultat.

Was die unterschwellige Aussage von Schriften betrifft, so mussen Sie sich
darlber im Klaren sein, dass — auch Sie nehmen das in der Alltagserfahrung unbewusst
oder bewusst wahr — mit dem Erscheinungsbild jeder Schrift Assoziationen und
Stimmungen geweckt werden. Verwenden Sie also nicht eine leichte, zierliche Schrift,
wenn Sie eine Prasentation fir ein Tiefbau-Unternehmen erstellen.

4.5 Farbe

Zugriff auf die auf lhrem PC verfligbaren Farben bietet PowerPoint Uber Schaltflachen
wie Weitere Farben oder Farbe dndern, die sich bei den Einstellungsmoglichkeiten fur
Hintergrund, Fullfarbe, Linienfarbe, Farbskala usw. befinden.

Standard l EBenutzerdefinistt ]

Farben:

Abbrechen

Standard Benutzerdefiniert]

Farben:

Abbrechen

Farbmodell:  [RGE -
Rak: 2
.o - =
Griin: 213 ==
Blau: 147 =2
Akkuel Akkuel

Farbauswahl am Beispiel der Fullfarbe fur Objekte. Durch Anklicken des Fulleimers in der Zeichnen-
Symbolleiste und Auswahl der Schaltflache Weitere Fillfarben gelangt man zum Dialogfenster
Farben. Auf der Registerkarte Standard wird eine beschrankte Auswahl geboten. Das Register
Benutzerdefiniert erlaubt die Mischung aus dem gesamten Farbspektrum mittels Mauszeiger oder
Eingabe der HSL-Werte und RGB-Werte.
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Bevor Sie aus dem reichen Vorrat schopfen, sollten Sie sich auch hier Selbstbeschrén-
kung bei der Zahl der verwendeten Farben auferlegen und eine klare Zuordnung zu
bestimmten Bereichen vornehmen. (Die von PowerPoint zur Verflgung gestellte
Funktion der Farbschemata bietet ein gutes Beispiel fur sinnvolle Begrenzung.)

Vor allem sollten Sie Uberlegungen dazu anstellen, welche Funktion(en) Farben in Ihrer
Prasentation Gbernehmen sollen und welcher Farbe Sie welche Aufgabe zuteilen.
Im Wesentlichen lassen sich Farben dreifach nitzen:

v  Farben erzeugen Stimmungen.

v Farben dienen (im Kontrast zu anderen Farben) der Akzentuierung. Farbe nimmt,
abgesehen von (und in Kontrast zu bzw. Ubereinstimmung mit) der Hintergrund-
farbe, unter den Hervorhebungen den ersten Platz ein.

Aus diesem Grunde soll auch der Text die hellste oder dunkelste Farbe der jeweils
verwendeten Palette erhalten.

v Farben lassen sich zur Strukturierung und als Orientierungshilfe (Farbkennungen,
Leitfarben) einsetzen. Um Zusammenhange deutlicher zu Tage treten zu lassen,
geben Sie zusammengehdrenden Elementen (auch folientbergreifend) die gleiche
Farbe.

Die Farbwahl ist nicht nur auf das Ausgabemedium abzustimmen, sondern naturlich
auch abhéngig vom Prasentationsgegenstand und der Zielgruppe. Fir eine Prasentation
vor Wirtschaftstreuhdndern etwa wird ein anderes Design und eine dezentere Farb-
gebung verwendet werden als fir eine Prasentation von Freizeitartikeln vor Schilern und
Studenten. (Daraus allerdings lasst sich wiederum nicht die starre Regel ableiten, den
einen musse man auf jeden Fall ein ,langweiliges” und ,blasses”, den anderen ein
Jintensives” und , buntes” Design vorsetzen. Die Kunst besteht vielmehr darin, eine dem
Anlass adaquate und ansprechende Grundstimmung zu erzeugen.) Es gilt auch hier
wieder das schon mehrmals Gesagte: Sie mussen sich Uber Thema, Anlass und Ziel-
gruppe im Klaren sein, bevor Sie lhre Farben anrthren.

Generell ist Farbgebung eine komplizierte Angelegenheit. Zum einen, weil jeder Mensch
Farben und Farbkombinationen verschieden wahrnimmt, zum anderen, weil unter-
schiedliche Farben unterschiedliche Wirkung hervorrufen und ihnen eine Uber die
Jahrhunderte herausgebildete, starke Symbolik eigen ist.

Rot beispielsweise, die Farbe des Blutes, des Feuers, steht fur Leidenschaft, Gefahr (nicht
von ungefahr sind Feuerwehrautos, Gefahren- und Verbotsschilder und der Korrektur-
stift des Lehrers rot). Rot ist aktiv und herausfordernd, vermittelt ein Gefuhl von Energie
und Nahe.

Blau hingegen wirkt kontrar dazu, es wird mit Kihle, Ruhe, Passivitdt und Ferne in
Verbindung gebracht. Und auf &hnliche Weise haben auch die anderen Farben Zu-
ordnungen und Bedeutungen erhalten, denen man sich schwer entziehen kann.
Berlicksichtigen Sie also auch diesen Aspekt und setzen Sie die entsprechenden Farben
gezielt ein. Wenn Sie eine Werbe- oder Verkaufsprasentation gestalten, werden Sie also
eher auf kraftige, warme Farben (Rot, Orange, Gelb) zuriickgreifen. Hingegen werden
Sie bei Prasentationen, die Uber ldngere Zeit hohe Konzentration von den Zuhorern
erfordern (etwa bei Schulungen) in eher kihlen Farben (Blautdne, Grau) halten.
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