Il Folienund Objekte bearbeiten

Schritt fur Schritt:

Erstellen eines Diagramms

Wir bearbeiten unsere Folie 20. In den bereits durchgefithrten Beispielen
haben wir bemerkt, dass das Layout in vielen Fillen eine entscheidende
Rolle spielt. So auch hier. Aber PowerPoint macht es uns sehr einfach:
Sofern das Standardlayout Tize/ und Inhalt auf der Folie verwendet wird,
konnen sowohl Texte geschrieben als auch verschiedene Objekte, wie Ta-

belle, Diagramm, Organigramm, etc. eingefiigt werden.

Schritt 1 Stellen Sie das Layout der Folie auf Tite/ und Inbalt.
Schritt 2 Um zu einem Diagramm zu kommen, konnen Sie:
® Im Inhaltsfensters auf I'l klicken, |:|:|:|

Diagramm

® EINFUGEN | ILLUSTRATIONEN | DIAGRAMM wihlen.
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Im nachfolgenden Dialog sehen Sie links die Liste der Diagrammtypen
und rechts oben die Varianten des gewihlten Typs. Darunter wird die ak-
tuelle Auswahl in einer kleinen Vorschau gezeigt. Ein Uberfahren mit der

Maus vergroflert die Vorschau.
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urst

Ein Uberfahren mit der Mans vergrifiert die 1 orschan

Wir wihlen fur unser Beispiel die oben abgebildete Standardvariante:

Gruppierte Sanlen und bestatigen den Dialog mit [ ok ]

Nun wird ein Standarddiagramm eingefiigt und ein dazugehoriges Fenster

Schritt 3

mit der so genannten Datentabelle geotfnet. In diesem Fenster kénnen

Sie nicht nur Werte eintragen, sondern — wie in MS Excel — auch Berech-

nungen durchfiihren. Die grine Titelleiste der Tabelle weist auf den Excel-

Ursprung hin.

Tragen Sie in der Tabelle die Umsitze und die Besucherzahlen gemal3 der

Schritt 4

untenstehenden Abbildung ein. Wird die Tabelle grof3er, so passen sich

die bunten Rahmen automatisch an. Nachdem wir die Datenreihe 3 nicht

bendtigen, ziehen Sie den blauen Rahmen an dem Anfasser in der rechten

unteren Ecke eine Spalte nach links.

Diagramm i

n Microsoft PowerPoint

D E F G

Datenreihe 3

oW

A C
1 Umsatz Besucher
2 |Janner 21400 3900
3 |Februar 15700 2100
4 |Marz 24600 4100
5 |April 34800 5800
6 [Mai 45800 7200
7 Juni 60400 9300
8

}
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Groflere Datenmengen kénnen Sie direkt in MS Excel bearbeiten, wenn
Sic auf die Schaltfliche [ Klicken.

Schritt 5 SchlieBen Sie die Datentabelle mit der Schaltfliche B4 in der rechten obe-
ren Fensterecke, damit Sie auf das Meniiband wieder uneingeschrinkten
Zugriff haben. Mit DIAGRAMMENTWURF | DATEN | DA-  F7

Daten

TEN BEARBEITEN konnen Sie spater jederzeit wieder auf  peabeiten

@ Daten bearbeiten

die Datentabelle zugreifen oder sie gleich direkt in

B Daten in Excel bearbeiten

Excel offnen.

Bei markiertem Diagramm stehen die Kontextregister DIAGRAMMENTWURF
und FORMAT zur Verfligung.

Schritt 6 Um das Diagramm optisch noch ein wenig anzupassen, verwenden Sie
den Katalog DIAGRAMMENTWURF | DIAGRAMMFORMATVORLAGEN und selektie-

ren Sie die Formatvorlage 6 in dieser Liste.
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Alternativ dazu koénnen Sie diese Formatvorlagen auch tiber ein spezielles
Smarttag — eine Schaltfliche direkt auf der Folie — zuweisen, welches bei

markiertem Diagramm an seiner rechten Seite erscheint.

Diagrammtitel
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Sollte die Farbgebung nicht Ihren Geschmack treffen, so verwenden Sie

das gleiche Smarttag und dort den Bereich FARBE:
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Doppelklicken Sie nun oberhalb des Diagramms den Eintrag Diagrammititel Schritt 7

und Uberschreiben Sie ihn mit 1. Halbjahr 2019.

Besucherzahl & Umsatz ;ﬁgﬁ

1. Halbjahr 2019

40000
30000
20000
10000 I I
0
Janner Februzr Mirz April Mzi Juni

mUmsstz = Besucher

Diagramm formatieren

Zum Formatieren einzelner Diagrammelemente verwenden Sie entweder
die Kontextregister oder — vorzugsweise — den Aufgabenbereich. Einmal
aufgerufen zeigt letzterer immer die Formatierungsmaoglichkeiten des mar-

kierten Elements auf.

Klicken Sie auf die Zeichnungsfliche; das ist jene Fliche hinter den Sau- Schritt 8
len, sie ist zwischen den Gitternetzlinien anwahlbar. KONTEXTMENU | ZEICH-
NUNGSFLACHE FORMATIEREN ruft den Aufgabenbereich auf.

Falls sie einmal ein Diagrammelement nicht auf Anhieb finden, so kénnen i
Sie es auch tber das Kombinationsfeld FORMAT | AKTUELLE AUSWAHL | DIA-
GRAMMELEMENTE oder aber im Aufgabenbereich in der Liste unter dem

Aufgabenbereich-Titel auswahlen.

T |



Schritt 9

Schritt 10

Folien und Objekte bearbeiten
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Wir wollen ein Bild als Hintergrund fiir unsere Balken. Wihlen Sie also im
Aufgabenbeteich ZEICHNUNGSFLACHE FORMATIEREN | ZEICHNUNGSFLACHENOPTI-
ONEN | FULLUNG | BILD- ODER TEXTURFULLUNG und klicken Sie auf die Schalt-

fliche BILDQUELLE | Finfigen .. |

PowerPoint mochte nun wissen, ob Sie aus einer Datei, aus einer Online-

datei oder aus der neuen Piktogramm-Bibliothek einfiigen moéchten. Wir

entscheiden uns fiir die erste Option.

Bilder einfugen

+ 1 Aus Datei
E'Dateien auf Ihrem Computer oder im lokalen Netzwerk durchsuchen

*| Onlinebilder
@Bilder in Onlinequellen wie Bing, Flickr ader OneDrive suchen

tr} Aus Piktogrammen
g Die Symbolesammiung durchsuchen

Im Dialog Grafik einfiigen finden Sie in Ihrem Beispielordner die Bilddatei
BESUCHER.JPG. Doppelklicken Sie diese Datei.

Besucherzahl & Umsatz

B

1. Halbjahr 2019
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Wenn Sie mécehten, kénnen Sie im Aufgabenbereich die TRANSPARENZ et- Schritt 11
was erhohen. Das ldsst das Bild etwas blasser werden und die Saulen farb-

lich hervortreten.

Klicken Sie links auf die Werteachse oder suchen Sie aus der Liste im Auf- Schritt 12
gabenbereich den Fintrag Vertikal (Wert) Achse aus.

Alternativ: FORMAT | AKTUELLE AUSWAHL | DIAGRAMMELEMENTE.

Im Bereich ACHSENOPTIONEN des Aufgabenbereichs finden Sie nun vier

Symbole als Auswahl der gewiinschten Formatierung.

& Q a Il Von links: FULLUNG UND LINIE, EFFEKTE, GRORE
&1 UND EIGENSCHAFTEN, ACHSENOPTIONEN.

In den ACHSENOPTIONEN konnen Sie die Darstellung der Achse sehr indivi- Schritt 13

duell einrichten:

1. Tragen Sie in das Feld MAXIMUM den

. L Achse formatieren v
Wert 100000 ein, um fur die kom- |, =0 =
menden Monate beim Umsatz noch | 2, ) & M
Luft nach oben zu haben. + Achemnonts X
enoptionen
Grenzen
2. Tragen Sie in das Feld HAUPTSTRICHE Migimem | 00 Auto
den Wert 20000 ein. Das bestimmt Magimum | 1000000 | | Zuricksetzen
. . Einheiten
den Abstand der weil3en, horizonta- aupttiche. [20000 ] [ Zurackseten
161‘1 HauptgitternetZlinien, die im Teilstriche 10000,0 Zuriicksetzen
Dlagramm Sichtbar Sind. Horizontale Achse schneidet
* Automatisch
. . Achsenwel
3. 'Tragen Sie in das Feld TEILSTRICHE den e
Wert 10000 ein. Das bestimmt den Anzeigeeinheiten Tausende ~
. . . | Beschriftung der Anzeigeeinheiten im
Abstand der horizontalen Hilfsgit- Diagtamm anzeigen
. . . . . . Logarithmische Skalierung  Basis
ternetzlinien, die derzeit im Dia- Werte i umgekehter Rehenfolge
gramm nicht sichtbar sind. Wir wer- | 1 reistriche .

den das Thema weiter hinten bespre-

chen.

4. Wihlen Sie im Kombinationsfeld ANZEIGEEINHEITEN den Eintrag Tau-
sende. Dies hat zur Folge, dass die Achsen nicht mehr mit der gesamten
Zahl 20000, 40000, etc. beschriftet sind, sondern mit den platzsparen-
den Zahlen 20, 40, etc. Die Option BESCHRIFTUNG DER ANZEIGEEINHEITEN

133 ]l
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IM DIAGRAMM ZEIGEN macht das, was sie verspricht und zeigt den Hin-

weis ,, Tausende® neben der Achse.

Besucherzahl & Umsatz

1. Halbjahr 2019

Eines der Smarttags, welche rechts neben dem markierten Diagramm er-

scheinen, haben wir bereits kennen gelernt. Diese Symbole haben fol-

gende Bedeutungen:

Schritt 14

Etlaubt das Hinzufliigen/Entfernen von Diagrammelementen
Erlaubt die Auswahl von Formatvorlage und Farbe

Erlaubt das Filtern der angezeigten Informationen

Sie das Kontrollkastchen PRIMARES HILFSGITTER HORIZONTAL.
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1. Halbjahr 2019
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Markieren Sie anschlieBend eine der nun angezeigten Hilfsgitternetzlinien Schritt 15
im Diagramm, das sind diejenigen, die keine Zahl an der Achse aufweisen.

Dadurch zeigt der Aufgabenbereich wieder entsprechende Einstellungs-

moglichkeiten.
R = Wihlen Sie den STRICHTYP S#uch. Schritt 16
Abschlu Fi . . . .
Anschlujtyz - ,,.,, Sie sehen also, mit | fiigen Sie alle ge-
Startpfeityp o ;{—:’ﬁ% wunschten Diagrammelemente ein oder
S — -V blenden sie aus. Formatiert wird am besten
i =M tber den Aufgabenbereich.
Markieren Sie das Textfeld der Achsenbeschriftung Tausende und klicken Schritt 17
Sie dann in den Text.
Korrigieren Sie den Text auf Tausend. Schritt 18
Markieren Sie erneut das Textfeld und formatieren Sie Schriftart, Farbe, Schritt 19

GroBe, etc. im Bereich START | SCHRIFTART nach Threm Ermessen.

Text wird am besten im Bereich START | SCHRIFTART formatiert, dariber i
hinaus zeigt der Aufgabenbereich unter TEXTOPTIONEN ebenfalls einige

Moglichkeiten.

Markieren Sie der Reihe nach den Text der vertikalen Achse (Wert- Schritt 20

Achse), den Text der horizontalen Achse (Kategorien-Achse) und den

Diagrammtitel und geben Sie dem Text ein passendes Format.

Automatisches Speichern (&) D) T B = Tierpark Rattenburg_work.ppbe
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Klicken Sie auf den Rahmen des Diagramms, um sicher zu gehen, dass Schritt 21

nicht ein anderes Flement markiert ist.

Klicken Sie anschlieBend auf | und dann auf den Pfeil neben DATENBE- Schritt 22
SCHRIFTUNGEN und wahlen Sie AM ENDE INNERHALB.

Dadurch werden die dargestellten Werte der einzelnen Sdulen des Dia-
gramms angegeben. Somit sind noch weitere Diagrammelemente hinzu-

gekommen, die wiederum markiert und formatiert werden kénnen.

I |
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Schritt 23 Formatieren Sie wie folgt:

1. Selektieren Sie stellvertretend einen der Werte in den Umsatzsaulen.

Damit werden die Werte aller Umsatzsiulen ausgewahlt.

2. Andern Sie die Schriftfarbe auf Weiff (START | SCHRIFTART).

3. Markieren Sie die Werte der Besuchersaulen. Die Siaulen sind zu

niedrig, um die Zahlen innerhalb zu zeigen.

4. Klicken Sie auf |, anschlieBend auf den Pfeil neben DATENBESCHRIF-
TUNGEN und andern Sie die Auswahl auf AM ENDE AURERHALB.

5. Verindern  Sie
die Schriftfarbe
der Werte auch
hier auf Weil.

Schritt 24 Markieren Sie nun
eine Datenreihe (Um-
satz oder Besucher), in-
dem Sie eine der Sdu-

len anklicken.

Besucherzahl & Umsatz

1. Halbjahr 2019

Im Aufgabenbereich wird IThnen von PowerPoint voraussichtlich der Be-
reich DATENREIHEN FORMATIEREN | DATENREIHENOPTIONEN | REIHENOPTIO-

NeN 1l angezeigt.

Sie finden hier zwei Schieberegler: REIHENACHSENUBERLAPPUNG und AB-

STANDSBREITE. Zwei Begriffe, die man vorerst nicht recht deuten kann.

Eine Anderung der Abstandsbreite verindert den Abstand zwischen der

letzten Sdule einer Kategorie (z.B. Februar) und der ersten Sdule der da-

rauffolgenden Kategorie (z.B. Mirz). Je kleiner die Abstandsbreite, desto

naher kommen sich die Saulen und desto breiter werden die Sdulen auch.

Schritt 25 Veriandern Sie die ABSTANDSBREITE auf 50%

Die Reihenachseniiberlappung lisst die Siulen einer Kategorie (z.B.

Februar) bei einem Wert von 0% direkt aneinanderstof3en. Bei negativen

Werten haben die Siulen einen Abstand, bei positiven Werten tberlappen

die Saulen.
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Andern Sie die Reihenachseniibetlappung auf +30%. Schritt 26
Speichern Sie Thre Priasentation. Schritt 27
cxve
Besucherzahl & Umsatz ﬁ”

1. Halbjahr 2019

Im Prinzip gefillt uns das Diagramm. Ich méchte nur darauf hinweisen,
dass Bildmaterial in solcherlei Grafiken, die ja lesbar sein sollen, nie ganz
unproblematisch ist. Wir haben deshalb unser Bild in der Zeichenfliche

auch ein wenig transparent gestaltet.

Bei Bedarf ist es auch moglich, Bilder oder Grafiken in andere Teile des
Diagramms einzusetzen. Letztendlich in jedes Element, das Fliche be-

kommen kann. Also auch in Saulen.

Man wihlt eine Datenreihe aus und fullt — wie auch die Zeichenfliche —
mit BILD- ODER TEXTURFULLUNG. Auch hier kommt von PowerPoint die
Frage, woher die Grafik kommen soll: Bild vom Datentriger, Onlinebild
oder Piktogramm. Dafiir ist die neue Piktogramm-Bibliothek ein sehr gu-

ter Fundus.

Hat man Grafiken in Sdulen oder Balken eingefiigt, so stehen im Aufga-
benbereich noch Optionen zur Verfiigung. Man kann die Grafik STRECKEN,
STAPELN oder STAPELN UND TEILEN.

Besucherprofil
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e e She e e e
T e e he me e e
Pododeho ol
il kk
e e e e e
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gestreckt und gestapelt
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Datenreihen format.. ~ X
[} o . o Datenreihenoptionen
Besucherprofil A O il =
- Keine Fullung
P ) P4 et
I i P A, e
Loal - 248y | =
. ~&f{ &4&f &4y e
- 287 - o
S 2&7 2&; 2&7y S
. - A 247 a&y =L
o & Frauen u\::\:‘:’ Kind o E'";c‘(“"u'ld 100
O O 1o ] Mit Farm dreher
Stapeln und teilen mit 1.000 Einbeiten/ Bild
STRECKEN Das Bild wird auf die Liange der Siule oder des

Balkens gedehnt und somit unproportional.

STAPELN Das Bild wird in seinem Seitenverhaltnis gestapelt,
bis der Wert erreicht ist.

STAPELN UND TEILEN Gleich wie Stapeln, nur bestimmt das darunter an-
geordnete Feld EINHEITEN/BILD die Hohe der Gra-
fik. Jede Grafik steht fir die Menge, die in diesem
Feld angegeben ist.

In einem Diagramm ist es entscheidend fiir die darzustellenden Werte und
die zu transportierenden Informationen, welchen Diagrammtyp Sie wih-
len. MS Excel bietet eine Vielzahl von Diagrammtypen, die uns genauso

in PowerPoint zur Verfiigung stehen.

Dennoch kommt in einer Prisentation noch eine weitere Ubetlegung bei
der Auswahl des Diagrammtyps hinzu. Nachdem Diagrammelemente
gerne animiert werden, kann es sein, dass der gewihlte Diagrammtyp zwar
sehr gut geeignet ist, die Daten darzustellen, aber keine geeignete Objek-

tanimation existiert, um die Daten vernunftig animieren zu kénnen.

i Machen Sie sich am besten bereits vor dem Erstellen eines Diagramms ein

paar Gedanken tiber das Prisentieren (Animieren) Ihrer Daten.
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Die Gruppe der Verbunddiagramme ist cine Mischform verschiedener

Diagrammtypen. So wird beispielsweise eine oder mehrere Datenreihen

als Saulen dargestellt, wihrend ein spezieller Wert als Liniendiagramm for-

matiert ist. Fir die Darstellung von Werten mit unterschiedlichen Gro-

BBenordnungen konnen solche Diagramme sehr aussagekriftig sein, zumal

bei Bedarf auf der rechten Seite auch eine zweite Werteachse eingeftihrt
werden kann. Aber dazu lesen Sie bitte das Buch Microsoft Excel Advanced

aus demselben Verlag.

Bei unserem Umsatzdiagramm koénnte das folgendermallen funktionieren:

1. Man wihlt bei markiertem Diagramm DIAGRAMMENTWURF | Typ | DIA-

GRAMMTYP ANDERN.

2. Im Dialog nimmt man die Kategorie KOMBI und sucht oben nach ei-

nem geeigneten Typ, z.B. den Typ Gruppierte Saulen/ Linien auf der Se-

kunddrachse.

Findet man seinen Wunschkandidaten in den Voreinstellungen
A

nicht, so nimmt man die letzte Vorgabe und stellt unterhalb

der Vorschau seine eigene Auswahl zusammen.

Wir mochten fir den Umsatz Siaulen und fur die Besucher Linien, also

passt uns die zweite Vorgabe-Variante.

Diagrammtyp sndemn
Alle Diagramme

) Zuletzt verwendet
Vorlagen
Saule
Linie

Kreis
Balken
Fliche
Punkt (XY)
Karte

Kurs
Oberflache
Netz

Treemap

Sunburst Wahlen Sie den Di und die Achse fr die Datenreihe aus:

Histogramm Datenreihenname Diagrammtyp
Kastengrafik  Umsatz Gruppierte Saulen ~
Wasserfall

Besucher Linie e
Trichter % &
.

EdExzFoHRARwWE T SMoEFRFDO

Sekundérachse|

O

.-.. .y \
Ei 1)

Abbrechen
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3. Nach Bestiticung des Dialogs mit markiert man die Linie

im Diagramm und formatiert sie iiber den Aufgabenbereich.

So konnte ein Verbunddiagramm fiir unser Beispiel aussehen:

oxe

Besucherzahl & Umsatz @

1. Halbjahr 2019

Tausend € Umsatz
Besucher

Jznner Februzr Mz April Wi Juni

e Umsatz sssmBesucher

Auch hier ist es von Vorteil, sich zuvor ein paar Gedanken zur Animation
i zu machen. Gerade bei Verbunddiagrammen ist man bei der Animation

TIPP

in den Moglichkeiten fallweise eingeschrinkt.

Schritt 28 In unserer Beispielprisentation belassen wir das Diagramm in der Form
mit den beiden Datenreihen in Sdulendarstellung. So kénnen wir spater in
der Animation einige Spezialititen bei Diagrammen kennen lernen. Ver-
wenden Sie bei Bedarf den Befehl RUCKGANGIG. Unser Diagramm sollte
also etwa so aussehen:

0)
3

Besucherzahl & Umsatz

1. Halbjahr 2019

Tausend
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