MS PowerPoint 2019 — Aufbau m Diagramm und SmartArt

4 DIAGRAMM UND SMARTART

4.1 Diagramm verwenden

Sie erstellen in PowerPoint ein Diagramm, indem Sie im Menuband auf die Schalt-
flache Diagramm klicken (Registerkarte ENFUGEN, Gruppe ILLUSTRATIONEN) und dann
die Diagrammtools zum Andern und Formatieren des Diagramms verwenden. Die
von lhnen erstellten Diagramme werden in PowerPoint eingebettet und die Dia-
grammdaten werden in einem Datenblatt gespeichert, das in die PowerPoint-Datei
integriert ist.

Sie konnen Diagramme auch von Excel zu PowerPoint kopieren. Wenn Sie ein
Diagramm kopieren, kann es entweder in Form von statischen Daten eingebettet
oder mit der Arbeitsmappe verknlipft sein. Fur ein Diagramm, das mit einer Ar-
beitsmappe verknipft ist, auf die Sie Zugriff haben, konnen Sie angeben, dass je-
weils automatisch eine Uberpriifung auf Anderungen in der verkniipften Arbeits-
mappe vorgenommen wird, wenn die Prasentation geoffnet wird.

4.1.1 Diagrammelemente formatieren

Die Formatierung eines Diagramms erfolgt fast durchwegs auf gleiche Weise. Sie
wahlen das zu bearbeitende Element aus und kénnen dann

e (iber DIAGRAMMTOOLS/ENTWURF — FORMAT Schaltflachen verwenden

Automatisches Speichem (@ ) S o= Ubuny

Datei Start Einfiigen Entwurf Ubergange Bildschirmpra: Uberprifen Ansicht Hilfe Entwurf Format 0O Sie wiins 15 Teilen =]

ent Schnelllayout | Farben I I I | | i | |
- anden

—

Diagrammlayouts Diagrammformatvoriagen Daten o ~

e Uber das Kontextmeni zum Formatieren den _Aufgabenbereich aufrufen

durch einen Mausklick oder

wahlen nach Markierung des Diagramms tber
das Register DIAGRAMMTOOLS/FORMAT/AKTUELLE AUS-
waHL (iber die Auswahliste DIAGRAMMELEMENTE das Aktuelle Auswahl
gewlinschte Element aus.

1. Markieren Sie das Diagrammelement direkt Diagrammbereich O

% Auswahl formatieren
@ Auf Formatvarl, zuricks,

2. Mit den Schaltflachen der Gruppen ScHrIFTART und AssaTz des Registers START
konnen die markierten Elemente wie gewohnt formatiert werden.
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3. Fir eine spezielle Formatierung der Achsenbe-

schriftung klicken Sie tiber das Kontextmeni auf

ACHSE FORMATIEREN bzw

klicken Sie Giber DIAGRAMMTOOLS/FORMAT/AKTUELLE

AUSWAHL auf AUSWAHL FORMATIEREN

Im _Aufgabenbereich ACHSE FORMATIEREN
wahlen Sie zuerst die Kategorie aus aus,
um zB ber zanL die GrolRenachse tiber
die Auswahlliste Rubrik mit WAHRUNG zu
formatieren.

Im Eingabefeld Dezimalstellen tippen Sie
die Anzahl der Dezimalstellen ein.

Um die eingefligte Datenbeschriftung
Ihren Wiinschen anzupassen, klicken
Sie Giber DIAGRAMMTOOLS /FORMAT/AKTUELLE
AUSWAHL auf AUSWAHL FORMATIEREN

Im _Aufgabenbereich DATENBESCHRIFTUNG FOR-
MATIEREN wdhlen Sie in der Kategorie Be-
SCHRIFTUNGSOPTIONEN die Position der Be-
schriftung fest, aullerdem stehen lhnen
bei Auswahl einer Kreisdiagrammbe-
schriftung einige Optionen mehr zur
Verfligung (zB Prozentsatz, GrolSe an-
passen etc.).

Haben Sie bereits einen Formatierungsaufgabenbereich
aufgerufen, so erhalten Sie durch Auswahl eines an-
deren Diagrammelements automatisch den dazu pas-
senden Dialog.

Vertikal (Wert) Achse -

‘{Iﬁ’ Auswahl form ati&g\ré
@ Auf Formatvorl. 201 \g.

Aktuelle Auswahl

Achse formatieren v X

Achsenoptionen ¥  Textoptionen
g ey =
A o Ml

I Achsenoptionen
I Teilstriche
I Beschriftungen
4 Fahl
Rubrik:
Wahrung -
Dezimalstellen: | 2
Symbol:
£ v
Negative Zahlen:

-€1.234,00
€ 1.234,00

-€1.23400
-€£1.23400

Formatcode '

0
€£££0,00

Hinzufigen

Mit Quelle verknipft

Datenbeschriftungen formati... ¥ *

Beschriftungsoptionen ¥  Textoptionen
¢ ey =l
O o'l

4 Beschriftungsoptionen
Beschriftung enthalt
Wert aus Zellen
Datenreihenname
Rubrikenname
| Wert
Prozentsatz
| Fiihrungslinien anzeigen
Legendensymbaol
Trennzeichen : -
Beschriftungstext zuriicksetzen
Beschriftungsposition

Zentriert
Am Ende innerhalb
* Am Ende aulierhalb

Grole anpassen

I Zahl
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4.1.2 Diagrammtyp einer Datenreihe dndern

Um eine besondere Hervorhebung von Daten zu erreichen, verandern Sie nur fir
diese Datenreihe die Darstellungsform.

1. Klicken Sie in einem Diagramm auf die Datenreihe, die Sie verandern wol-

len

2. Klicken Sie im Register DIAGRAMMTOOLS/ENTWURF /TYP auf DIAGRAMMTYP ANDERN.

3. Klicken Sie auf die Auswahlliste der Datenreihe, deren Typ Sie dndern
mochten, und wahlen den neuen Diagrammtyp aus, zB den Typ Gestapelte
Linie mit Datenpunkten.

Diagrammtyp dndern

Alle Diagramme

5

Zuletzt verwendet
Vorlagen

Saule

Linie

Kreis

Balken

Flache

Punkt (XY)

Karte

eEEsMeED

Kurs
Oberflache
Netz
Treemap

Sunburst

FeOEHR W

Histogramm

=
=

Kastengrafik
Wasserfall

Trichter

EdE

Kombi

it e b 122

Benutzerdefinierte Kombination

Diagrammtitel

‘Wahlen Sie den Diagrammtyp un:

die Datenreihe us:

Datenreihenname Diagrammtyp

B Datenreihe 1 Gruppierte Sdulen

N Datenreihe 2 Gruppierte Sdulen

N Datenreihe 3 Gruppierte Sdulen ~

? X
|ﬂ|1 Saule &
E Balken
= 3 ==
—" 1 |
P Linie
e : pelte Linie mit Datenpunkten
@ |
AN
z o M N VN .
presre

4. Formatieren Sie die Linie mit einer - - . %
. Datenreihen formatieren
Kontrastfarbe und in einer
.. .. . Datenreihenoptionen ¥
angemessenen Linienstirke (mind. 4 pt).
N
.. . SO M
5. Um auch die einzelnen Datenmarkie-
rungspunkte zu formatieren, wahlen Sie ~+ linie A Markierung -
MARKIERUNG und vergeben die 4 e
entsprechende Formatierungen tber die ceine Linie
einzelnen Kategorien ein. o Einfarbige Linie
& f\:\ III Farbgerla.ufslinie
Automatisch
~ Linie /" Markierung Farbe S -
I Markierungsoptionen Transparenz | 0% :
b Fillung Stiirke 4Pt -
I Rahmen
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(o) O O
Diagrammtitel

Kategorie 1 Kategorie 2 Kategorie 2 Kategorie 4

B Datenreihe 1 BB Datenreihe 2 edesDatenreihe 3

O O O

4.1.3 Den Abstand oder die Uberlappung zwischen Siulen indern

StandardmaRig liegen die Datenreihen eines Saulen-/Balkendiagramms dicht an-
einander. Um den Abstand zu verkleinern (Gberlappen) bzw. zu vergrofbern (tren-
nen),

(= 1. klicken Sie auf die Datenreihe

. i i - x
2. Uber das Kontextmenii wihlen Sie Da- Datenreihen formatieren

Ubungsfolie 23 - 5
ungsfol TENREIHEN FORMATIEREN Datenreihenoptionen

3. Im Aufsabenbereich ziehen Sie den S ool
Schieberegler REIHENACHSENUBERLAPPUNG P —
weiter nach links, um die Abstinde zu e e
vergroBern, weiter nach rechts, um die @ Primarachse
Abstande zu verkleinern (die Daten- ® e
reihen Uberlappen sich dabel) Reihenachseniiberlappung *& 50% s
Abstandsbreite -1 EI

e _
T h

o 1 2 3 4

4. Der Schieberegler AsstanpssreiTe riickt die mit 0 % die Kategorien und
Datenreihen ganz zusammen, je groBer der Prozentsatz, desto weiter
ricken die Kategorien auseinander, die Datenreihen werden dabei
schmaler.
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4.1.4 Ein Bild in den Diagrammbereich oder in Elemente einfiigen

Einen besonderen optischen Effekt erzielen Sie, indem Sie lhrem Diagramm Grafi-

ken als Fulleffekt zuweisen.

1. Markieren Sie zuerst das Diagrammelement, zB die Zeichnungsflache.

2. Klicken Sie tiber DIAGRAMMTOOLS/FORMAT /FORMENARTEN

auf FuLerrexT und anschliellend auf den Eintrag Bip.

3. Es offnet sich ein Fenster, das Ihnen die Auswahl
der Bildersuche auf lhrem Computer, Onlinebilder
oder aus Piktogrammen anbietet.

Bilder einfligen

| Aus Datei
EIDateien auf lhrem Computer oder im lokalen Netzwerk durchsuchen

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

Aus Piktogrammen
E Die Symbolesammlung durchsuchen

4. Klicken Sie auf DURcHSUCHEN, um eine gespeichert

0 Fiilleffekt -

Designfarben

Standardfarben
| J EEN
Keine Fillung
Weitere Fillfarben...
Bipette
. \
Bild... =
. 7
Farbverlauf

R B N D

Struktur

o

Grafik auf lhrem Computer aufzurufen. Es 6ffnet sich dazu der Dialog Grarik

EINFUGEN mit dem Standardordner Bi/der.

Suchen Sie den passenden Ordner und markieren die Grafikdatei, die Sie
Uber Einfligen dem Diagrammelement (hier der Zeichnungsflache)

zuordnen mochten, und klicken dann auf EINFUGEN.

& Grafik einfigen
— « I [&] « Lokaler Datentrager (C:) > Benutzer » ALGE > Bilder »

Organisieren v Neuer Ordner

Benutzer A
ALGE m
AppData ”, e
o) 3
Application Data = : 3 4
Garten.jpg Hatschepsut.jpg Hund1.jpg
= Bilder
[ Desktop
|=] Dokumente
& Downloads
¢ Favorit ; o .
S Hund2,jpg Kairo.jpg Kukulkan.jpg London.jpg
#P Gespeicherte Spiele v —_ —— E | s
Dateiname: | Garten.jpg v| Alle Grafiken (*.emf;*.wmf;* jpc v
Tools Abbrechen
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In den Dialog gelangen Sie auch tber
den Kontextmentubefehl zeicHNUNGSFLACHE
FORMATIEREN. Aktivieren Sie im _Aufgaben-
bereich in der Kategorie FuLLunG die O
Option Bild- oder Texturfiillung und

Zeichnungsflache formatieren ~ %
Zeichnungsflichenoptionen ¥

. . “ F‘T‘.m
klicken auf die Schaltfliche Darel. O Keine Fallung
Mit der Schaltfliche zwiscHENABLAGE, " Einfarbige Fallung

konnten Sie ein Bild, das Sie vorher in © Farbyerlaut

die Zwischenablage kopiert haben, in e

das Diagrammelement als Hinter- : "

grundbild einfiigen. Die Schaltflache B einfngen s

ONLINE... bietet Ihnen dazu ebenfalls gat\\Té Zuischenablage | | Onine.. |

€l
. /
Graflken an. Textur l}

) Automatisch

o, =l 0O
Diagrammtitel

oDatenreihe 1 mDatenreihe 2 » Datenreibe 3

1=

Kategonie 1 Kategonie 2 =/ Kategorie 3 Kategorie 4 J

Der Diagrammflache wurde eine Textur,
der Zeichnungsflache das Bild Garten zugewiesen,
die Datenreihe 1 erhielt als Flllung eine ClipArt-Grafik

4.1.5 Skalierung der GroBenachse anpassen

StandardmaRig werden in Diagrammen die minimalen und maximalen Skalen-
werte der vertikalen Achse (GroRBenachse) aufgrund der markierten Zahlenwerte
Ubungsfolie 25  bestimmt. Sie konnen die Skalierung jedoch entsprechend lhren Anforderungen
anpassen. Wenn die im Diagramm erfassten Werte einen sehr grofsen Bereich um-
fassen, konnen Sie die vertikale Achse auch in eine logarithmische Skalierung an-
dern.
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1. Markieren Sie in einem Saulen-Diagramm die zu dndernde vertikale Achse

(GroBenachse): —
a. Klicken Sie im Diagramm auf die S o= ol
GrolRenachse P
b. Klicken Sie im Register Dia- Grenzen
GRAMMTOOLS /FORMAT /AKTUELLE AUS- Ry 0.0 Auto
waHL auf den Pfeil neben dem Maximum 250,0 Auto
Feld DiAGRAMMELEMENTE und Intervalle
klicken Sie dann auf VerTikaL gl R Auto
Hilfsintervall 10,0 Auto

(WERT) ACHSE.

2. Im Register FORMAT /AKTUELLE AUSWAHL W h-
len Sie AUSWAHL FORMATIEREN

3. Klicken Sie im Aufgabenbereich auf die Ka-
tegorie ACHSENOPTIONEN, sofern dies nicht Keine
ausgewahlt ist, und fiihren Sie dann eine
oder mehrere der folgenden Aktionen

aus.

Tippen Sie die gewtinschten Werte in 100

die Eingabefelder.

Harizontale Achse schneidet

#* Automatisch
Achsenwert

Maximaler Achsenwert

Anzeigeeinheiten Keine l |v

Logarithmische Skalierung Tausende

Werte in umgekehrter Reihenfald g

Millicnen
I Teilstriche

I Beschriftungen 100

I= Zahl Milliarden
Billionen

Die folgenden Skalierungsoptionen sind nur verfugbar, wenn eine GroRenachse ausgewahlt ist. Mit
ACHSENOPTIONEN stehen weitere Optionen auch fur die Rubrikenachse zur Verfugung.

Ziel

Aktion

Unterer / oberer Skalierungswert
(Grenzen)

Geben Sie im Feld Minimum bzw. im Feld Maximum
eine andere Zahl ein.

Teilstriche (Intervalle)

Geben Sie im Feld Hauptintervall bzw. im Feld Hilfsin-
tervall eine entsprechende Zahl ein

GrolRen in umgekehrter Reihenfolge

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Werte in umge-
kehrter Reihenfolge, um die Reihenfolge der Werte
umzukehren

Logarithmische Skalierung

Aktivieren Sie zum Andern der GréRenachse in eine
logarithmische GréRBenachse das Kontrollkdstchen
Logarithmische Skalierung

Anderung der Einheiten
(zB Tausender)

Wahlen Sie in der Auswabhlliste Anzeigeeinheiten die
gewlinschten Einheiten aus.

Schnittstelle der X/Y-Achse

Klicken Sie unter Horizontale Achse schneidet auf
Achsenwert und geben Sie dann die gewiinschte Zahl
in das Textfeld ein oder klicken Sie auf Maximaler
Achsenwert, um anzugeben, dass die horizontale
Achse (Rubrikenachse) die vertikale Achse (GroRen-
achse) im hochsten Wert auf der Achse schneiden soll

Team ALGE
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4.2 Grafiken zur Darstellung von Ablaufen

Mit Hilfe von SmartArt-Grafik konnen schematische Darstellungen wie Organisa-
tionsdiagramme, Prozesse, Zyklen, Pyramiden etc. auf lhre Folie(n) gebracht wer-
den.

Flussdiagramme sind vielseitig einsetzbar. Sie werden bei der Planung von Ar-
beitsabldaufen verwendet, wie es zB der Programmierer zur Darstellung seiner
Programmstrukturen nutzt. Die einzelnen Formen erstellen Sie mit der gleichna-
migen Schaltflache der Gruppe I/ustrationen.

4.2.1 Schematische Darstellungen erstellen

Mit Flussdiagrammen, die Sie tGber EINFU-

GEN/ILLUSTRATIONEN/ FORMEN erstellen, werden Ar- FC) t% @ 3D—M-:-de||e -
beitsvorgange oder Prozessablaufe grafisch dar- Formen Piktogramme %Sf”amrt
gestellt. Mit Hilfe von fix definierten Symbolen il Diagramm
(Kastchen, Rauten, Rhomben, Linien) wird jeder llustrationen

Prozessablauf Schritt fiir Schritt beschrieben.
Durch Erweitern und Umformen von Dia- o
grammelemente kann jedes Flussdiagramm O<coOoldacoaly
direkt auf Veranderungen der Prozessabliu- AAKE X ¢ AVAD
fe angepasst werden. (| Mussdiagramm: Prozess

Flussdiagramm

Elemente eines Flussdiagramms

Arbeitsablaufe oder Prozessstrukturen kbnnen in einer PowerPoint-Prasentation
tbersichtlich dargestellt werden. Dabei ist es egal, ob es sich um eine interne Ar-
beitssitzung handelt, in der das neue EDV-Programm entwickelt wird, oder um
einen Vortrag tber die Arbeitsteilung in der Produktion eines multinationalen
Konzerns.

Die firr derartige

Darstellungen ver- Afernativer A _
d t S b I Prozess Verzwei
wendeten symbole Prozess gung
sind genormt und /

daher sprach- und
thementbergreifend

verwendbar. vardef. Zentral- Dokument Mehrere
Prozess speicher Dokumente
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SmartArt-Grafiken werden tber die Schaltflache SMARTART eingefiigt.

=

SmartArt

SmartArt-Grafik auswihlen ? X

Alle

o= Liste

= e 4

¥ Prozess

+F Tyklus . -
4B Hierarchie 11\

fgd Beziehung

é Pyramide Blockkreis

Grafik Hiermit stellen Sie eine fortlaufende

Abfolge von Phasen, Tasks oder
Ereignissen als Kreislauf dar. Die
EBetonung liegt dabei eher auf den
Phasen oder Schritten als auf den
verbindenden Pfeilen oder dem Fluss,

Auswahl der Kategorie Zyklus mit der Darstellungsform Blockkreis.

Uber die Kategorienauswahl der linken Seite definieren Sie die Art. Im Bereich
rechts erhalten Sie zu jeder markierten Darstellungsform im Inhaltsbereich eine
kurze Beschreibung.

Smartért-Grafik auswihlen ? X
Alle \ A
—_ \\p -
1= Liste N — AVA
%  Prozess
+P Fyklus
sE Hierarchie
fgd Beziehung
L Mati _
Pyramide
é y Einfache Pyramide
Grafik Hiermit zeigen Sie proportionale, A~
miteinander verbundene oder
hierarchische Bezichungen an, waobei
sich die groBte Komponente unten
befindet und nach oben verengt. Text
der Ebene 1 wird in den
Pyramidensegmenten angezeigt, und ¥

Auswahl der Kategorie Pyramide mit der Darstellungsform Einfache Pyramide.

Zur Beschriftung der einzelnen Positionen stehen vorformatierte Textfelder zur
Verfugung, die Sie jedoch individuell bearbeiten kbnnen. Ebenso verandern Sie
die Darstellungen tber die kontextorientierten SMARTART-TooLs/ENTWURF und FORMAT.
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4.2.2 Formen in schematischen Darstellungen hinzufiigen

Ein Flussdiagramm unter Verwendung der Flussdiagramm-Formen und an-

=
= derer Zeichnungsobjekte zeichnen

Ubungsfolie 29

1. Waihlen Sie EINFUGEN /ILLUSTRATIONEN /FORMEN und darin im Bereich FLussbia-
GRAMM die Form Prozess.

2. Ziehen Sie die Form auf lhrer Folie auf.

Markiertes Element

Andockposition fur GrolRe andern

Verbindungslinien

Die Elemente erhalten eine Standardfullfarbe und — Schriftfarbe je

@ nach gewahltem Design. Uber die Schaltflachen der Minisymbolleiste Wi ﬁ' Wy
(Kontextmenti zum Objekt) kann die Formatierung leicht individuellen Formatvorlage Fallung Kontur
Bedurfnissen angepasst werden.

3. Fugen Sie weitere Elemente aus Flussdiagramm in die Folie ein und platzie-
ren Sie diese Elemente entsprechend nachstehender Skizze (die Verbin-
dungslinien werden spater hinzugeftigt):

Prozess

Entscheidung

iy y

Aktion wenn ja Aktion wenn nein

4. Beschriften Sie die Diagrammelemente, indem Sie die Form markieren und
den entsprechenden Text eingeben. Achten Sie darauf, dass sich die Schrift-
farbe gut von der Fullfarbe abhebt.
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