Effizient mit PowerPoint arbeiten

Mit Diagrammen arbeiten

Im ersten Teil des Buches haben Sie das kleine Einmaleins der Diagramme erlernt
und wissen jetzt alles tiber die Botschaft von Zahlen, kennen die wichtigsten
Zahlenvergleichstypen und finden auf Anhieb den passenden Diagrammtyp zum
sprechenden Diagrammtitel. In diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie Diagramme
erstellen und bearbeiten.
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Diagramm erstellen
So geht’s:

1.  Wahlen Sie ein Folienlayout mit Multifunktionsplatzhalter und klicken
Sie auf das Symbol DIAGRAMM EINFUGEN.
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2. Per Doppelklick wéahlen Sie das gewiinschte Diagramm aus. Wenn das
Programm im Vollbildmodus lduft, quetschen sich PowerPoint und Excel
jetzt zusammen wie zwei Sumo-Ringer in einer Telefonzelle:**

*#* Lauft PowerPoint nicht im Vollbildmodus, schiebt sich Excel in den Vordergrund.
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3. Uberschreiben Sie die Beispielwerte der Datentabelle; parallel dazu
verandert sich das Diagramm. Ein (blaue) Rahmen umgibt den
Zellbereich, der im Diagramm dargestellt wird. Wenn Sie diesen Bereich
anpassen mochten, klicken Sie auf die rechte untere Ecke des Rahmens
und ziehen mit gedriickter Maustaste.

A B C D
Datenreihel Datenreihe2 Datenreihe 3 :
Kategorie 1 4.3 2.4 2
Kategorie 2 2,0 4.4 2
Kategorie 3 3,5 1,8 3 (
Kategorie 4 4.5 2.8 3 :
) . . .
3G~ Achtung! Sie kénnen entweder nach oben/unten, oder nach links/rechts
PN 74

ziehen, aber nicht diagonal. Wenn Sie beispielsweise die unterste Zeile und

die rechte Spalte ausblenden méchten, erledigen Sie das in zwei Schritten.
Um den Zellbereich wieder zu erweitern, gehen Sie analog vor.
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Sobald Sie die Datentabelle nicht mehr bendtigen, schliessen oder minimieren
Sie Excel. Jetzt konnen Sie das Diagramm bearbeiten. Und zwar mit Hilfe der
DIAGRAMMTOOLS, bestehend aus den Registern ENTWURF, LAYOUT und FORMAT.
Sie erscheinen automatisch, sobald Sie in das Diagramm klicken.
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Datenquelle anpassen

Sobald Sie zusatzliche Zeilen oder Spalten eintippen, passt sich der blaue Rahmen
automatisch an.

Wenn Sie Daten aus der Zwischenablage einfiigen, erweitert sich der Bereich nur
fir die Zeilen. Fir die Spalten miissen Sie mit den blauen Rahmen mit der Maus
anpassen.

Wenn Sie einzelne Spalten oder Zeilen nicht im Diagramm anzeigen mdchten,
blenden Sie sie aus. Klicken Sie dazu den entsprechenden Spalten- oder
Zeilenkopf mit der rechten Maustaste aus und wahlen Sie AUSBLENDEN.

" i |
Ausschneiden

Kopieren

B O

Einfugen
Inhalte einfdgen...

Zellen ginflgen

Zellen laschen

nhalte laschen

indern de
llen formatieren...

ltenbreite...

Ausblenden

Einblenden

Um ausgeblendete Spalten oder Zeilen wieder einzublenden, markieren Sie die
beiden Nachbarspalten bzw. Nachbarzeilen, klicken mit der rechten Maustaste in
die Markierung und wéhlen EINBLENDEN.
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Problemfall "Blauer Rahmen verschwunden"

Gelegentlich verschwindet der blaue Rahmen. Etwa, weil jemand die
Beispieldaten gel6scht hat, um echte Werte einzutippen. Wenn Sie dieser Jemand
waren und es Thnen sofort auffillt, machen Sie die Aktion riickgiangig und
tiberschreiben die Daten anstatt sie zu l6schen. Ansonsten gilt: Weg ist weg! Was
auch immer Sie tun, der blaue Rahmen taucht nicht mehr auf. Selbst wenn Sie
die Beispieldaten erneut eintippen: kein blauer Rahmen. Was dann?

1. Klicken Sie erst in das Diagramm und dann in der Registerkarte
ENTWURF der DIAGRAMMTOOLS auf DATEN AUSWAHLEN. Sie finden sich in
Excel wieder, wo ein gestrichelter Rahmen den aktuell dargestellten

Bereich umgibt.
A B [

Apfel Birnen -E

[]

__-u_'l Huber 10 16 :
il Maier 12 13 -

Daten . miller !

auswahlen

Datenquelle auswahlen

Diagrammdatenbereich: | EIENSIEREE gt

E, a.‘ . - - .,
Tk, Iy -.‘ e j "

2. Zum Andern schieben Sie gegebenenfalls das Dialogfenster DATENQUELLE
AUSWAHLEN ein wenig zur Seite, markieren den gewiinschten Bereich in
der Tabelle und klicken abschliessend auf OK.

o [~ o v B |wik =
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Diagrammtyp @ndern
Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste in das Diagramm, wahlen Sie
DIAGRAMMTYP ANDERN und doppelklicken Sie den gewiinschten Diagrammtyp.
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Daten bearbeiten...

s

Diagramm-Formatvorlagen
Mit Hilfe dieser Vorlagen im Register ENTWURF der DIAGRAMMTOOLS formatieren
Sie das komplette Diagramm mit einem einzigen Mausklick.

hash b o ik (ks

Diagrammformatvorlagen
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Die wichtigsten Diagrammelemente

Diagrammtitel

Daten-
beschriftun
5,0 i Y g
—_ 45 Legende
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0,0

Huber Maier Miiller

Achsentitel (X-Achse)

Diagrammelemente bearbeiten

Um ein Element zu markieren, wechseln Sie ins Register LAYOUT der
DIAGRAMMTOOLS und wahlen das Element aus der Liste (links im Register). Eine
Etage tiefer klicken Sie dann auf AUSWAHL FORMATIEREN.

Diagrammbereich h Datentabelle

Diagrammbereich

Diagrammtitel

Horizontal (Kategorie) Achse

Aktuelle Auswahl Titel von Vertikal (Wert) Achse
Vertikal (Wert) Achse

Vertikal (Wert) Achse Hauptgitternetz
Zeichnungsflache

Reihen “Apfel”

Reihen “Birnen”

%—Auswahl formatieren
qﬁﬁuf Formatvorlage zurdcksetzen

Reihen "Bananen”
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A

4

_%. Schneller geht’s jedoch meistens tiber die Variante "Kontextmenti": Klicken

Sie mit der rechten Maustaste auf das Element, das Sie bearbeiten méchten
und wdhlen Sie FORMATIEREN:
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