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Quartals-Umsatz
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Speichern Sie Thre Priasentation. Schritt 20

Ubungsbeispiel — Organisationsdiagramm

Folie 10 soll einen Uberblick tiber die angebotenen Hauslinien enthalten.
Eine Moglichkeit fir die Darstellung liefert das Organisationsdiagramm
oder kurz Organigramm. Organigramme werden auch fir Firmenstruktu-

ren, Ablaufpline und dhnlich strukturierte Informationen verwendet.

In den MS Office Programmen werden strukturierte Informationen unter
dem Begriff SmartArt-Grafik gechandelt.

Lernziele:

" FPolienhintergrund dndern
" Organigramm einfiigen

" Organigramm formatieren
Schritt fir Schritt:

Hintergrund einer einzelnen Folie andern

Mochten Sie einer einzelnen Folie besonderes Augenmerk zukommen las-
sen, dann ist ein besonderes Merkmal als Stilmittel jederzeit einsetzbar,
solange Sie es innerhalb der Prisentation nicht ibermiBig verwenden: An-
dern Sie bei Bedarf den Hintergrund der Folie.

Blattern Sie auf Folie 10. Schritt 1
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"I Arbeit mit besonderen Objekten

Schritt 2 Rufen Sie den Aufgabenbereich Hintergrund formatieren iber @
die Schaltfliche ENTWURF|ANPASSEN |HINTERGRUND FORMATIE-

. Hintergrund
REN oder HINTERGRUND FORMATIEREN aus dem Kontextmeni am

formatieren

Hintergrund auf.

H - 0O ] 1] Die Traumhaus-Fabrik - PowerPaint | - o x
Start Einfigen Entwurf Uberginge nimationen Bildschirmprasentation Uberprisfen Ansicht Q Was michten Sie tun Johnr nyEG od ,Or eigeben

Ag= ’:\-a“-] Ac: -‘7 ‘ ------ ‘EL Folienare “p

mmmemn | [ | | m———] —
~ Hintergrund formatieren B

Aa

4 Fillung

= Hauslinien 2016

Farbyerlauf

Schritt 3 Suchen Sie eine Einfarbige Fiillung oder einen Farbverlauf Threr Wahl aus.

Warnen méchte ich an dieser Stelle vor den anderen Auswahlméglichkei-
/ ten, die Sie hier sehen. Eine Auswahl aus dem Katalog VARIANTEN oder eine
Auswahl aus dem sehr reizvollen Katalog ENTWURF|VARIANTEN | WEI-
TERE | HINTERGRUNDFORMATE fiihrt zur Anderung des Masterhintergrunds

ACHTUNG

und somit zur Anderung aller Folien.

Falls Sie den Hintergrund dieser einen Folie gedndert haben und zu einem
spateren Zeitpunkt wieder auf den Standardhintergrund Ihres Designs
wechseln wollen, so klicken Sie auf ENTWURF|VARIANTEN| ¥ und wihlen
dort HINTERGRUNDFORMATEl FOLIENHINTERGRUND ZURUCKSETZEN.

H © T = Die Traumhaus-Fabrik - PowerPoint m - [} ®
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- formatieren
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@ Efeie » formatieren M
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4 Fillung
= P Einfarbige Fallung
=) © Farbyerlauf
e Bild- oder Texturfillung

"""" . Musterfallung
10—
Hintergrundgrafiken ausblenden

&5 Hintergrund formatieren.
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Organigramm einfiigen

Wir befinden uns auf Folie 10.

Zum Einfiigen von Organigrammen gibt es zwei Mé6glichkeiten:

H ©-¢ T -
Start | Efagen | Entwuf  Ubergange  Animationen rch Klicken hinzufigen

I;I % ’__‘EI [& Onlinegrafiken rOT) rg i I
Neve Tabelle Bilder ¥ Sreenshet” 21D
Foliew = = Fotoalbum -
Fnlim- T;bie—nl! imer r D . [:’- s
a pp— E I:E ,I martArt-Grafik einfugen.

=il ]
9 — 1

Wihlen Sie eine der Methoden zum Einfiigen des Organigramms. Schritt 4

PowerPoint antwortet mit einem Dialog zur Auswahl der SmartArt-Gra-
fik. Dabei sind die Grafiken in Gruppen organisiert, die im linken Fens-

terbereich erkennbar sind.

Klicken Sie auf HIERARCHIE und dann auf das erste Symbol in der Liste. Schritt 5

SmartArt-Grafik auswihlen ? x

Alle

Liste

Prozess

Pyramide —
Grafik - Hiermit zeigen Sie hierarchische
Informationen oder Berichtsbeziehungen
in einer Organisation an. Die
Assistentenform und das hiangende
Layout 'Organigramm’ sind fdr dieses
Layout verfigbar.

Organigramm

El D i § i e
K

[ ok ] | abbrechen |

PowerPoint fiigt ein Organigramm in die Folie ein und 6ffnet gleichzeitig
ein Fenster, in welchem strukturiert Informationen eingegeben werden
konnen. Die einzelnen Felder sind mit dem Platzhalter [Text/ gefillt. Der

Cursor blinkt in der ersten Zeile innerhalb des Fensters.
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"I Arbeit mit besonderen Objekten

Schritt 6 Gehen Sie zum Befiillen des Organigramms wie folgt vor:
1. Tippen Sie die Jahreszahl 2016 ein

2. Driicken Sie einmal (Entf]), um das Assistentenfeld zwischen oberstem

Feld und den drei darunterliegenden Feldern zu entfernen.

3. Klicken Sie in die zweite Zeile oder bewegen Sie den Fokus mit (V] auf
die zweite Zeile und tippen Sie den Namen der ersten Hauslinie:

Country.

Das Eingabefenster lisst sich wie die Gliederung unserer Prisentation
bearbeiten. Erinnern Sie sich an das Kapitel Ezngeben von Text im Glie-
derungsbereich im Modul Erste Schritte.

Driicken Sie fur eine neue Zeile.

Driicken Sie (5], um einen Unterpunkt zu erzeugen.
Schreiben Sie den ersten Haustyp dieser Linie: Country 115.
Driicken Sie fur eine neue Zeile.

Schreiben Sie den zweiten Haustyp dieser Linie: Country 129.

Dricken Sie fur eine neue Zeile.

A e L

10. Schreiben Sie den zweiten Haustyp dieser Linie: Country 138.

Wie Sie sehen, strukturiert PowerPoint die Eingaben nicht nur im Einga-

befenster, sondern auch in der Grafik entsprechend der Zugehorigkeit.

Hauslinien 2016

.Hier Text eingeben x | e - Q
2016
* 2016

|
* Country |

| [ [
* Country 115 i [Text] [TBXt]
|

* Country 129

* Country 138 e @ Country 5
® [Text] i 115

* [Ted]

Organigramm...

21.11.2015 Horst Brunsteiner 10
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Driicken Sie (4], um in die nichste vorgegebene Zeile zu kommen, und Schritt 7

tippen Sie den Namen der zweiten Hauslinie ein: Cool.

Sie kénnen also im Textbereich des Organigramms — und somit in jeder
SmartArt-Grafik — Inhalte strukturiert eingeben. Verwenden Sie dazu —
wie bereits aus der Gliederung der Priasentation bekannt — die drei Tasten
bzw. Tastenkombinationen (5], (€ _J+(5]) und (<.

Erginzen Sie auf die beschriebene Art und Weise das Organigramm. Zum Schritt 8
leichteren Erreichen der Struktur sind die zu verwendenden Tasten in der

nichsten Abbildung angegeben.

Hauslinien 2016

Hier Text cingeben x |9 - o
* Country 129 lz‘ 2016
| 1

= Country 138
1

1
* Cool l
(5] » coatta M Cool Smart Easy
* Cool 121

* Cool 178
* Smert > 8 Cool 114 |& Smart 190 Easy 98
(%] » smart 120
* Smart 230
G (=) e B ool 121 [®smart 230 M@ Easy 119
@ * Easy 98
* Essy 119
* Easy 131 = Country
— | — = Cool 178 & Easy 131

21112015 Horst Brunsteiner 10

Hilfreich zum Erstellen von Organigrammen ist auch eine Gruppe im
Kontextregister: SMARTART-TOOLS | ENTWURF | GRAFIK ERSTELLEN.

In dieser Gruppe finden Sie Schaltflichen und Befehle zum Steuern von
SmartArt-Grafiken; speziell nun fur unser Organigramm. So lassen sich

Formen hoher und tiefer stufen bzw. nach oben oder unten verschieben.

E ©- 0 @ = Die Traumhaus-Fabrik - PowerPoint Smartart-Tools

Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Entwurf Format

TJ_ Form hinzufiigen ~ € Hoher stufen 1 Nach oben = _ = - ..t.

[:Z] Aufzahlungszeichen hinzufigen = Tiefer stufen ¥ Nach unten =1 = cj - —%- _._-
> EEE BEEE £ 2 2 (o Faben | [N N N BN

EDTextbereich & Von rechts nach links .f% Layout ~ "1 andemn -~

Grafik erstellen Layouts SmartArt-Form
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HOHER STUFEN Andert die Hierarchieebene des aktuellen Ele-
TIEFER STUFEN ments

NACH OBEN verschiebt das aktuelle Element in die angege-
NACH UNTEN bene Richtung, dndert also die Reihenfolge

VON RECHTS NACH LINKS  spiegelt die Reihenfolge Thres Organigramms

in der Horizontalen

TEXTBEREICH blendet das Textfenster mit der Gliederung

ein und aus

LAYOUT Andert die Darstellung von Asten Thres Orga-

nigramms (siche unten)

FORM HINZUFUGEN Figt Formen in Thre Organigramm ein (siche

unten)

Das erwihnte LAYOUT verindert einen markierten Ast folgendermal3en:

Organigramm
Layout
T

Links
hangend

Rechts
hangend

Standard

Form 1

Form 2

Form 3

Form 3

Die einzelnen Befehle des Meniis FORM HINZUFUGEN wirken sich folgender-

mal3en aus.

Ausgangssituation ist das hier gezeigte Organigramm. Markiert ist vor der
Wahl des Befehles immer das dick um-
randete Kistchen , eingefiigt wird BOISS

das in der schematischen Abbildung A B C

mit Fillung versehene Flement:
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FORM DANACH Boss
B - I ] Kollege
HINZUFUGEN A B - C
FORM DAVOR Boss
] . - . Kollege
HINZUFUGEN A - B C
Boss
FORM DARUBER : ' .
iy A — C Vorgesetzter
HINZUFUGEN
B
FORM DARUNTER : : 1
. A B C Mitarbeiter
HINZUFUGEN |
Boss
A B C
ASSISTENT )
. - Assistent
HINZUFUGEN
Loschen von Formen
Markieren Sie die Form am Rahmen und driicken Sie (Entf).
Organigramm formatieren x

NO ECDL

Ein paar Highlights der Organigramm-Formatierung méchte ich Thnen an

dieser Stelle nicht vorenthalten.

Klicken Sie in das Organigramm, damit der Rahmen sichtbar und somit Schritt 9
, das Organigramm markiert ist. Ubrigens: der Textbereich lisst sich

" uber das Symbol links am SmartArt-Rahmen ein- und ausblenden.
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Schritt 10 Verwenden Sie SMARTART-TOOLS| ENTWURF | SMARTART-FORMAT- °
; . . o o
VORLAGEN | FARBEN ANDERN, um die Farbauswahl des Organi- .
.. Farben
gramms nach Threm Geschmack zu verindern. andern ~
B ¢ T = Die Traumhaus-Fabrik - PowerPoint SmartArt-Tools m - a8 X
a infiigen ur dnge Bildsc nmpmmnun Uberpriffen psic Entwurf | Format Q' Was machten Sie tun? Junmya,c;md
lwuzksmen‘ hﬁ
=
, Hausli*® _ _ _  _
P Ao . Ao A S
—::1 o Alzent 1 0O
— e e S o AL
— zgm A £ |E A
Akzent 3 —‘
== 1 PR, _
o o o E% Bilder in SmartArt-Grafik neu einfarben

Schritt 11 Markieren Sie anschlieBend die Form mit der Beschriftung Country.

Anstelle der Zuordnung einer bestimmten Farbe m&chten wir diese Form
und auch die anderen Hauslinien-Titel mit dem Bild eines Hauses der je-

weiligen Gattung fillen.

Schritt 12 Klicken Sie mit auf SMARTART-TOOLS|FORMAT|FORMENARTEN | DIALOG-
SCHALTFLACHE "« und selektieren Sie im Aufgabenbereich die Option Bi/d-
oder Texturfiillung.

Schritt 13 Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltfliche Datei. und wihlen Sie aus

Ihrem Beispielordner die Datei COUNTRY.JPG per Doppelklick.

Grafik formatieren v X
Formoptionen  Textoptionen
OO E (e

4 Fiillung
Cool ) Keine Fiillung
Elnfarbige Eiillung
_ Farbverlauf
Country
g Cool 114
115

(® Bild- oder Texturfiillung
) Musterfallung

Bild emfugen aus

Zwischenablage | | Online... |

— L
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Wenden Sie die gleiche Technik auch fir die Hauslinie Coo/, Smart und Schritt 14
Easy an. Benétigte Dateien: COOL.JPG, SMART.JPG und EASY.JPG.

Um das Ganze noch ein wenig abzurunden, suchen Sie noch Effekte aus:

Markieren Sie den Rahmen des Organigramms und bedienen Sie sich des Schritt 15
Katalogs SMARTART-TOOLS | ENTWURF | SMARTART-FORMATVORLAGEN fuir Thre

ganz personliche Auswahl.

Hauslinien 2016

Country
— m| Cool 114 Smart 190 |
Country L ;
_ = Cool 121 ¥ Smart 230 |
Country |

Speichern Sie Thre Priasentation. Schritt 16

Easy 98

Easy 119

Easy 131

Ubungsbeispiel — Kopieren und Verschieben
Wir haben alles soweit fertig, bis auf eines:

Sollte einmal das Firmenlogo auf jeder Folie erscheinen, der Hintergrund
Ihres Designs doch eine andere Farbe haben, die Kreise auf der linken
Seite Threr Folien doch besser Vierecke sein, ..., dann denken Sie daran:

diese Arbeiten werden ausschliefllich im Folienmaster erledigt.

Lernziel:

" Moglichkeiten zum Verschieben, Kopieren und Loschen lernen
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