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Tipps zur Arbeit mit Diagrammen

Datenquelle 6ffnen und bearbeiten

Um die Datenquelle zur Bearbeitung zu 6ffnen, wahlen Sie auf der Register- F/

karte Diagrammentwurf den Befehl Daten bearbeiten.
Daten

bearbeiten ~

Wenn Sie einzelne Spalten oder Zeilen mitten in der Datenquelle nicht im
Diagramm anzeigen mochten, blenden Sie sie aus. Klicken Sie dazu mit der
rechten Maustaste auf den entsprechenden Spalten- oder Zeilenkopf und
wahlen Sie den Befehl Ausblenden. In der folgenden Abbildung sind Spalte C
und Zeile 3 ausgeblendet.

+

A B i D
1 Datenreihe 1  Datenreihe 3
* 2: Kategorie 1 4.3 2
4_ Kategorie 3 3,5 3
5 |Kategoried 4,5 3
6_
T

Um ausgeblendete Spalten oder Zeilen wieder einzublenden, markieren Sie die beiden
Nachbarspalten (links/rechts) bzw. Nachbarzeilen (oben/unten), klicken mit der rechten
Maustaste in die Markierung und wahlen den Befehl Einblenden.

Den Diagrammtyp d@ndern

Um den Diagrammtyp zu @ndern, wahlen Sie auf der Registerkarte Diagramm- d]]
entwurf den Befehl Diagrammtyp dndern und doppelklicken auf den ge- Dingrammy
wiinschten Diagrammtyp. andem

Diagrammformatvorlagen

Mithilfe der Diagrammformatvorlagen auf der Registerkarte Diagrammentwurf formatie-
ren Sie das komplette Diagramm mit einem einzigen Mausklick.

ok b 1y 1 battetd bttt ool [N -

Diagrammformatvorlagen

Diagrammelemente bearbeiten

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Diagrammelement, das Sie bearbeiten
mochten. Aus dem Kontextmenii wahlen Sie den Befehl <Diagrammelement> forma-
tieren.
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Tipps und Tricks zu PowerPoint

Am rechten Bildschirmrand erscheint dann der jeweils zustandige Aufgabenbereich. Ist
der Aufgabenbereich bereits eingeblendet, geniigt ein Klick auf ein Diagrammelement,
um die entsprechenden Werkzeuge im Aufgabenbereich anzuzeigen.

Achsc formatieren v X%
Achsenoptionen ~  Textoptionen
A O & Datenreihen formatieren ~ X
O o=l
Datenrelhenoptlonen
4 i - . . .
S — & O M Diagrammtitel formatieren ~ %
Grenzen
Minimurm ’UU—| Al Titeloptinnen ~  Textoptionen
l ' 4 Reih i
t —
Maxi - Al Datenreihe zeichnen auf & O .
samem ) Achse formatieren - %
Einheiten *®! Primarachse
4 Fiillw . T
Hauptstiche MO sekndaase ” . ’
i ~ _ Keine Fiillung =
e el O 1=
TETER & ) Einfarbige Fallung O = il
Horizontale Achse schneidet g | 8 Gl
orizontale Achse schnei e Cirt ) o —
® Automatisch . Bild- oder Texturfillun Grenzen
. ~ Musterfidllun —
_) Achsenwert 5 et hg Minimum 0o Auto
) Maximaler Achsenwert - omatise P n
Maximum 4 ulu
fas e [l v o - .
L
Beschriftung der Anzeigesinheite e R
Diagramm anzcigen  Rahmen lauptstrighe | 1.0 Auto
[ Logarithmische Skalierung ~ Easis el 02 e

Diagrammelemente hinzufiigen/entfernen

Der kiirzeste Weg fiihrt iber das Pluszeichen an der rechten oberen Ecke des Diagramm-
rahmens. Nach dem Anklicken erscheint eine Auswabhlliste, in der Sie Diagrammelemente
per Kontrollkdstchen ein- bzw. ausblenden.

o O

Dlagrammtrtel ) Diagrammelemente

. Achsen

I:‘ Achsentitel

Diagrammititel
I:‘ Datenbeschriftungen

Q I:‘ Datentabelle
2 I:‘ Fehlerindikatoren
II I I I Gitternetzlinien
0 I:‘ Legende

I:‘ Trendlinie

I

Kategorie 1 Kategorie 2 Kategorie 3 Kategorie 4
O O O

Datenreihe und Datenpunkt anpassen

Ein einzelner Wert, zum Beispiel eine Saule, entspricht einem Datenpunkt. Alle Werte einer
Reihe, also alle gleichfarbigen Saulen, ergeben die Datenreihe.
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Tipps zur Arbeit mit Diagrammen

Im folgenden Beispiel soll die mittlere Datenreihe (alle orangefarbenen Saulen) eine an-
dere Farbe erhalten.

mDatenreihel m Datenreihe2 m Datenreihe 3
8
6
4
0
P1 P2 P3

So farben Sie eine Datenreihe neu ein:

1. Klicken Sie auf eine beliebige Saule derjenigen Datenreihe, die Sie umfarben mochten.
PowerPoint markiert automatisch alle Saulen dieser Datenreihe.

2. Wahlen Sieim Aufgabenbereich Datenreihen formatieren/Fiillung die gewlinschte Farbe.

o} O Q
m Datenreihe 1  m Datenreihe 2  w Datenreihe 3 + Datenreihen formatieren - x
8 / Datenreihenoptionen
6 N < Ol
4 rl
0 ) Farbyerlauf
P1 P2 P3 () Bild- oder Texturfiill
o O O ) Musterfdllung
(o) O Q (® Automatisch

m Natenreiha 1 mNatenreihe 7 m Natenreiha 3

a
0
P1 P2
o

O O 8]

[] Invertieren, falls negativ

-

<N

So farben Sie einen Datenpunkt (in diesem Beispiel eine einzelne Saule) neu ein:

Klicken Sie die Saule an, deren Farbe Sie andern mochten: Excel markiert grundsatzlich
zunachst alle Saulen der Datenreihe. Klicken Sie nach einer kurzen Pause die Saule ein
zweites Mal an. Jetzt ist nur noch diese eine Sdule markiert. Die Pause ist entscheidend,
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Tipps und Tricks zu PowerPoint

weil sie den Unterschied zwischen einem Doppelklick und zwei Einfachklicks ausmacht.
Nach zwei Einfachklicks schaltet PowerPoint vom Datenreihen- in den Datenpunktmodus.

(o) O

o]

mDatenreihe 1 m Datenreihy Datenreihe 3 m Datenreihe 1 reihe 2 m Datenreihe 3
5 5
4 4
03 0 3 o]
2 2
a a
Pl 3 P3 Pl 3 P3
O O O O O

Jetzt geht’s weiter, wie beim Umfarben der Datenreihe beschrieben.

Spezialfall Kreisdiagramm

mente die gleiche Farbe.

Zum Umfarben eines einzelnen Segments innerhalb eines Kreisdiagramms muissen
Sie grundsatzlich in den Datenpunktmodus schalten. Andernfalls erhalten alle Seg-

Klicken Sie also mit der linken Maustaste das entsprechende Segment an, warten Sie
einen Moment und klicken Sie es ein zweites Mal an. Jetzt ist nur noch dieses Seg-
ment markiert, und Sie kénnen es nach der oben beschriebenen Methode umfarben.

Maximalwert und Hauptintervall der Gro3enachse anpassen

Per Voreinstellung bestimmt PowerPoint beide Werte automatisch.

Im folgenden Beispiel sollen der Maximalwert von 80.000 auf 100.000 und das Hauptin-
tervall alias »Hauptstriche« von 10.000 auf 20.000 gedndert werden.
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Tipps zur Arbeit mit Diagrammen

So geht’s:
1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen beliebigen Wert und wahlen Sie aus

dem Kontextmen den Befehl Achse formatieren.

2. Im Aufgabenbereich Achse formatieren/Achsenoptionen tippen Sie die gewiinschten
Werte ein.

=]
M. [F- | Achse formatieren v X%

—_— .
Vertikal (Wert) ~ . .
Fillung Kontur MNeuer An:hsennphngn ~  Textoptionen

Kommentar
WIRORN -

(o 7
4 Achsenoptionen l
Grenzen

.000 |
Minimum Auto
Maximum [

Einheiten

ftremetz hi Teilstriche Auto

Harizontale Achse schneidet

Laschen
20. Tﬂ Auf Formatvorl. zuriicks.

A Schiiftart...
£0.00C

Diagrammtyp dndern...

aten bearbeiten

40.00C

20.00C

% Achse formatieren...

(® Automatisch
'lt] Meuer Kommentar () Achsenwert

() Maximaler Achsenwert

Vorsicht!

Ein eingetippter Maximalwert ist in Stein gemeiBelt. Ubersteigt ein Wert der Daten-
tabelle irgendwann einmal diesen Maximalwert, passt PowerPoint die Skalierung
nicht mehr an.

Erst wenn Sie durch Klicken auf Zuriicksetzen wieder zur automatischen Skalierung
umschalten oder einen neuen Maximalwert festlegen, stimmt das Diagramm wieder.

Zahlenformat der GroBenachse anpassen

Per Voreinstellung libernimmt PowerPoint das Zahlenformat der Datentabelle. Um das im
Diagramm angezeigte Zahlenformat ohne Eingriff in die Datentabelle zu andern, gehen
Sie so vor:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen beliebigen Wert der GréBenachse und
wahlen Sie aus dem Kontextmenii den Befehl Achse formatieren.

2. Im Aufgabenbereich Achse formatieren/Achsenoptionen wéhlen Sie im Listenfeld Zah!
das gewiinschte Format.
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Achse formatieren v B
Achsenoptionen Textoptionen

SOl

-mcugigiaiche
b escriituegen

4 Zahl
Rubrikz

Zahl

Standard

‘Wahrung
Buchhaltung
Datum

Zeit

Prozentsatz
Bruch
Wissenschaftlich
Text
Senderformat
Benutzerdefiniert

[l

Verbindungslinien einblenden

Verbindungslinien gibt es nur bei gestapelten Saulen- oder Balkendiagrammen. Sie erleich-
tern es dem Auge des Betrachters, die Entwicklung der einzelnen Datenreihen zu verfolgen.
Zum Ein- und Ausblenden wahlen Sie auf der Registerkarte Diagrammentwurf den Befehl
Diagrammelement hinzufiigen/Linien/Verbindungslinien.

Mre Apr Mai Mz Apr Mai

Jan Feb Jun Jan Feb Jun
i (& B[ -
Di s raben | §H I Bii I z
hinufiig - Andern ~ : . -
3 Diagrammiormatvorlagen
L] 3
o o]
> 1
besRiflungen > jl
> B S —
D o - - 0
Fehlerindiffitoren » I = I I E = I Yl
1 Gitternetziifen 3
lan Feb Mrz Apr Mai Jun
5]
- Legende ? o o Fo)
i Linien 3
\m i
(M Pes bwcichung > ﬁﬁ Verbindungslinien
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Tipps zur Arbeit mit Diagrammen

Uberlappende Séulen

Per Voreinstellung stehen Siulen nebeneinander. Uberlappende Saulen verstirken den
Vergleichscharakter.

Jan Feb Mrz

So geht’s:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Sdule und wahlen Sie aus dem
Kontextmeni den Befehl Datenreihen formatieren.

2. Im Aufgabenbereich Datenreihen formatieren/Datenreihenoptionen wahlen Sie im
Drehfeld Reihenachseniiberlappung den gewiinschten Wert.

-

° o= ~ Datenreihen formatieren ¥ X
M. [P [‘}'—j Datenrcihenoptioncn
== == Reihe'Datemev
lallung  Kentur Pk & '} ‘
152!

4 giicnoptioncn

Laschen

B Dalenisihe zeichnen aul

T!_—-| Aut Formatvorl. zurucks,
® primarachse

Sekundgrachse

Natenreihen-Miagrammtyp andern.__

sten bessberien Reihenachseniberlappung —F— | 40%

Abgtandsbreite

d’[ Datenreihen formatieren...

£ Newer Kommentar

Jan Feb Mrz

Kategorien in umgekehrter Reihenfolge anordnen

Balkendiagramme veranschaulichen eine Rangfolge. Dabei gilt die Grundregel: »Von
oben nach unten werden die Balken immer kiirzer«. Also erfassen Sie in der Datentabelle
die Werte von oben nach unten absteigend, erstellen anschlieend das Diagramm und ...
haben ein Problem: PowerPoint dreht die Reihenfolge um.

203



Tipps und Tricks zu PowerPoint

4 A B
1 [Produkt Wert

2 [P1 100] P10
3,2 95| P9
4 |p3 94| P8
5 P4 83| FP7
6 |P5 67| FP6
7 |p6 5| Ps
s |p7 30| P4
9 |p8 27 P3
10 P9 20 P2
11|p10 5] py

Was nun? Die Tabelle umsortieren oder gar die Werte neu erfassen? Nein, Sie ordnen im
Diagramm die Kategorien in umgekehrter Reihenfolge an.

So geht’s:

1. Klicken Sie einen beliebigen Eintrag der Rubrikenachse mit der rechten Maustaste an
und wahlen Sie aus dem Kontextmen( den Befehl Achse formatieren.

2. Wahlen Sie im Aufgabenbereich Achse formatieren die Befehle Achsenoptionen/Kate-
gorien in umgekehrter Reihenfolge sowie Horizontale Achse schneidet/Bei gréBter Rubrik.

& 2- ) Achse formatieren - X
Vertikel (Katey ~ . _ _
Fiillung ¥ontur i i Newer o} _l_ Ac v
; Kommentar
Lésghen J )
Auf Formatvorl. zurucks. ?
chiiftart,.. -

Auswahl basierend auf Daten
agrammiyp dndem...

= lgraBtes Rubrik
& Achse fomatizren...

N W [

.Pﬁ =— NS _Jgpenisshen Klstnhen
= A [ kategorien in umg
o I Teilstriche

Y I Beschrifu

wiltungen

r7 I

e | v Zahi

Po
pio N

Tipps zu Animationen

In diesem Abschnitt erfahren Sie, welche Animationseffekte PowerPoint zur Verfligung
stellt und wie Sie Effekte zuweisen, bearbeiten, kopieren und entfernen.
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Tipps zu Animationen

Folieniibergdange zuweisen und entfernen

Per Voreinstellung erscheinen die Folien im Présentationsmodus ohne Ubergang. Mithilfe
der Registerkarte Ubergédnge andern Sie das.

Dater  Start  Entigen  Entwurt  Oberginge  Amimationen Bildschirmprasentation  Uberpriten  Ansicht  Aufzeichnung  Hilte

me] B - K | m W O .

Ohne Morphen Verblassen Schieben Wischen Teilen Anzeigen Schnitt Zufillige Da... Form -

Worschau Upergang zu dieser Folle

Zum Zuweisen klicken Sie den gewiinschten Ubergangseffekt an. Per Voreinstellung weist
PowerPoint den Folieniibergang nur der aktuellen Folie zu. Um mehreren Folien den-
selben Effekt zuzuweisen, markieren Sie zunachst die entsprechenden Folien, beispiels-
weise durch Anklicken mit gedriickter (Strg)-Taste, und wihlen dann den gewiinschten
Ubergangseffekt aus.

Sollen alle Folien denselben Effekt erhalten, weisen Sie ihn zunachst einer beliebigen Folie
zu und wahlen dann Auf alle anwenden.

<)) Sound:  [Ohne Sound] ~| = Machste Folie

Effektoptionen  pagadaien 0070 + Bei Mausklick

- '3 Auf alle anwenden Mach: 00:00,00 ©
e

Wenn Sie wissen wollen, welche Folie welchen Ubergangseffekt hat, klicken Sie die Mini-
folie an und werfen einen Blick auf die Registerkarte Ubergcinge: Der jeweils zugewiesene
Ubergangseffekt ist farblich hervorgehoben.

Datei Start Einfigen Entwurf Ubergdnge  Animationen Bildschirmprasentation ~ Uberprifen  Ansicht  Aufzeichnung

B D E @ EBE =3 =W W

Ohne Marphen Verblassen Schieben Wischen Teilen Anzeigen Schnitt Zufillige Ba...

Vorschau Uberoana zu dieser

Der ,,S

Von Los Ang

Um einen Folieniibergang zu entfernen, markieren Sie die Folie(n) und wahlen Ohne.
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Fiir die meisten Ubergangseffekte

hat PowerPoint verschiedene Vari- g

anten im Angebot:

m

]

(=] (% = (o [

Kreis

Karo

Plus

Hinein

Heraus

10|

Von rechts

Von unten

Von links

Von oben

ggogoE

Morphen - mehr als nur ein Ubergangseffekt

Effektoptionen

Hinein

Heraus

Zoomen und Drehen

Morphen ist ein Ubergangseffekt der ganz besonderen Art. Wie schon bei den 3D-Model-
len sollten Sie sich am besten jetzt gleich die entsprechenden buchbegleitenden Lern-
videos ansehen. Oder Sie starten auf YouTube eine Suche nach »PowerPoint Morph« und
bestaunen die ausgekliigelten Kunstwerke findiger PowerPoint-Anwender. Die Mindest-
voraussetzung flir das Morphen sind zwei Folien mit mindestens ein und demselben Ob-
jekt. Ob Sie diese Objekte von einer auf die andere Folie kopieren oder die Folie einfach
duplizieren, spielt keine Rolle. Hauptsache, es handelt sich um Kopien/Duplikate.

1. Verschieben und skalieren Sie

Ubergangseffekt Morphen zu.

die kopierten Objekte und weisen Sie der Folie den

Dalei  Starl  Einfogen  Entwurl  Ubergdnge  Animationen Bildschimprdsentalion  Uberprafen  Ansicht  Aulzeichnung
IE 1 =
e L pe e A B = I}
arachau Ohne Verblassen Schieben Wischen Teilen Anzeigen Schnitt Zufillige Ba...
Varschau Ubergang zu dicser F
4 A2
1
) @
—

* o

#*w
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