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9 Text-Aufzéahlungen

Offnen Sie die Prasentation Probe2 von SP.pptx. Wechseln Sie uiber die rechts- El
stehende Schaltflache (Registerkarte Ansicht) in die Gliederungsansicht (auch

Seite 22). Sie besteht aus 8 Folien. Im Gliederungsausschnitt im linken Teil der
Ansicht sehen Sie die Folien-(Seiten-)Nummern. Im unteren Bild hat z.B. die Fo- Registerkarte

Gliederungsansicht

lie Brainstorming-Ziele die Nummer 4 und Regeln ist die Nummer 5: Ansicht
B LI - Probe2 von SP.pptx Anmelden [EENCIRNE I I
Start Einfligen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Hilfe 2 Sie wiinschen. 14 Teilen 1 Kommentare
=0 El Folienmaster [ Lineal = Farbe + = ==
o A [E & =
Handzettelmaster | [] Gitteretzlinien & Graustufe =]
Nermal Gliederungsansicht Foliensortierung Notizenseite Leseansicht | — ) Netizen =~ Zoom An Fenster Neues Fenster | Makros
Notizenmaster [J Fiihrungslinien anpassen | [mlSchwarzweil | Fenster B wechseln~
Prasentationsansichten Masteransichten Anzeigen [ Zoom Farbe/Graustufe Fenster Makros ~
3/ Ubersicht
= Kurze Ubersicht zum Inhalt dieser ) /""'
Besprechung: g — —
—
*Agenda =
e evaren omen Brainstorming-Ziele
4[] Brainstbrming-Ziele
+Beschreibung der Ziele der Ubung ¢ Beschreibung der Ziele der Ubung
#Ideen fur neue Produkte oder « Ideen fiir neue Produkte oder Dienstleistungen?
Dienstleistungen? B 5
#ldeen fiir neue Features? » Ideen fiir neue Features?
«Namen filr Feature/Produkt? « Namen fiir Feature/Produkt?
'Wﬂbe"de:"; « Werbeideen?
*Neues Verfahren, um etwas zu -
erledigen? « Neues Verfahren, um etwas zu erledigen?
» Definieren der wichtigsten * Definieren der wichtigsten Anforderungen oder Einschrinkungen
Anforderungen oder Einschrankungen
5 Regeln
* Kein Einfall ist ein schlechter Einfall .
*Seien Sie kreativ s
#Gehen Sie Risiken ein F
= Kritile wird nicht zugelassen

Folie4von8 [[Z = Notizen E == BB

Normalansicht mit der Gliederung

9.1 Aufzahlungsebenen

Unterhalb des Folientitels steht vor den Zeilen jeweils ein Aufzdhlungszeichen z.B. ® und die
Zeilen sind eingeruckt. Maximal 9 Aufzahlungsebenen kdnnen Sie verwenden. Sowohl die Auf-
zéhlungszeichen als auch die Einriickungen sind veranderbar:

Titelzeile

n Erste Ebene

. ZWeite Ebene

- Dritte Ebene

. Vierte Ebene
- Flnfte Ebene

Positionieren Sie den Cursor in der Gliederungsansicht vor dem Folientitel der Seite 4 und dru-
cken Sie die [« ]-Taste. Sie bekommen eine neue Seite 4. Jeder Druck auf die [ < ]-Taste erzeugt
eine neue Zeile auf derselben Stufe, in diesem Fall also eine neue Folie. Bitte machen Sie diesen

letzten Schritt riickgangig, z.B. mit (Strg]+(Z].

Nun driicken Sie am Ende einer Zeile der Aufzéhlungsebene 1 die [« ]-Taste. Eine neue Zeile
mit einem Aufzahlungszeichen @ ist eingefiigt.

Aufzahlungsebene &ndern

Zum Andern der aktuellen Aufzahlungsebene finden Sie in der Befehlsgruppe Absatz (Register-
karte Start) fur die Maus zwei Symbole oder Sie verwenden die Tastatur:
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Tastenkombination [ATt]+[« J+[—] oder Listenebene erhohen
Symbol Pfeil nach rechts. — (Mehr einziehen bzw. tiefer stufen)

Tastenkombination [A1t]+[« J+[«] oder Listenebene verringern
Symbol Pfeil nach links. — (Weniger einziehen bzw. héher stufen)

Stufen Sie diese neue Zeile eine Ebene tiefer und schreiben Sie zwei Woérter, z.B. "Zweite
Ebene". Diese Zeile ist stérker eingeriickt und hat ein anderes Aufzahlungszeichen:

3 Ubersicht =
& Kurze Ubersicht zum Inhalt _._-____d,,_f—-"
dieser Besprechung: —— -
* Agenda i ) . .
«Was Sie erwarten kannen Brainstorming-Ziele
4[] Brainstorming-Ziele * Beschreibung der Ziele der Ubung
e Beschreibung der Ziele der * Zweite Ebene
Ubung * Ideen fiir neue Produkte oder Dienstleistungen?
= Tweite Ehene| * Ideen fiir neue Features?
*|deen fir neue Produkte + Namen fiir Feature/Produkt?
oder Dienstleistungen? » Werbeideen?

"Zweite Ebene" eingefiigt

Zeilenschaltung

Mdchten Sie in einem Absatz eine neue feste Zeile ohne Aufzéhlungszeichen einfligen, steht
lhnen die Zeilenschaltung zur Verfigung. Sie bekommen die neue Zeile mit der Tastenkombina-
tion

(e J+[«] Return-Taste.

9.2 Absatz-Formate

Formatierungen, die sich auf einen Absatz beziehen, wie z.B. Aufzéhlung, Ausrichtung, Einzug
und Zeilenabstand finden Sie auf der Registerkarte Start, Gruppe Absatz oder Sie 6ffnen mit
einem Klick auf die Schaltflache rz in der Gruppe Absatz das nebenstehende Dialogfeld.

Allgemein

Ausrichtung: | Links ~

Einzug

Vor Text: |0 cm 3 Sondereinzug: | (ohne) « | Innerhalb von: =
Abstand

Vor: 0 PL +| Zeilenabstand: Mehrfach |« | MaB 0,8 =
Nach: 0Pt 5

Tabstopps.. Abbrechen

Absatz formatieren

Ausrichtung

Die Ausrichtung bestimmt das Aussehen des linken und rechten Randes. Zum Andern wahlen
Sie Registerkarte Start, Gruppe Absatz und bestimmen eine neue Ausrichtung:

Text-Ausrichtung
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Linksbindig: Zentriert: Rechtshiindig:
Dieser Text ist Dieser Text ist Hier ein
linksbuindig zentriert. rechtsbiindiger
ausgerichtet. Die Fur Text.
Fachleute Uberschriften, Sie sehen
nennen das aber auch fur rechts den glatten
Format auch Gedichte Rand
rechter wird dieses Format und links einen
Flatterrand. verwendet. Flatterrand.

Sie kdnnen die Ausrichtung auch direkt Gber Tastenkombinationen
teilweise in der Mini- und Kontext-Symbolleiste &ndern.

Zeilenabstand

Blocksatz:

=

Blocksatz
finden Sie in
Zeitungen. Um in
einem Textblock die
glatten Ré&nder zu
erreichen, dehnt
PowerPoint die
Leerzeichen.

Den

, im Dialogfeld Absatz und

Der Zeilenabstand ist zunéchst von der SchriftgréRe abhangig. Zum Andern rufen Sie das Dia-

logfeld Absatz auf. Dort kbnnen Sie auch vor und nach einem Absatz

einen zuséatzlichen Abstand

festlegen. Die MaReinheit fur alle Abstandsarten ist Zeilen oder Punkt (Pt.).

Abstand

Vor 0 Pt Zeilenabstand: | Genau

Mach: 0 Pt.

1,5 Zeilen
Doppelt

o]

Tabstopps... Genau

« | MaB |24Pt

Abbrechen

Mehrere

Zeilenabstand im Dialogfeld Absatz

Dieser Zeilenabstand ist einzeilig.
Dieser Zeilenabstand ist einzeilig.
Dieser Zeilenabstand ist einzeilig.
Dieser Zeilenabstand ist einzeilig.
Dieser Zeilenabstand ist einzeilig.
Dieser Zeilenabstand ist einzeilig.

Hier ein 1,5-facher Zeilenabstand.
Hier ein 1,5-facher Zeilenabstand.
Hier ein 1,5f-acher Zeilenabstand.

Hier ein 1,5f-acher Zeilenabstand.

Ein Beispiel fur einen doppelten
Zeilenabstand. Ein Beispiel fir ei-

nen doppelten Zeilenabstand.

Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Probe3 von SP.pptx ab und schliel3en Sie die

Datei.
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10 Ein Diagramm

Eine Ansammlung von Zahlen ist nicht sehr anschaulich. Gerade bei einer Prasentation sind oft
nicht so sehr die absoluten Zahlenwerte, sondern vielmehr Trends und Vergleichsmdglichkeiten
wichtig.

Dabei helfen uns Diagramme. Sie machen deutlich, was sich hinter einer Zahlen-Tabelle verbirgt.
PowerPoint bietet uns sehr gute Mdglichkeiten, schnell und bequem aussagekréftige Grafiken zu
erstellen.

Y-Achse Ein Diagramm ist meistens in einem
Koordinaten-System angeordnet. Die untere,
horizontale Achse ist die X-Achse, auch
Kategorie- oder Rubrikenachse genannt.
Die linke, vertikale ist die Y-Achse, sie heil3t
auch Wert- oder GrofRenachse.

X-Achse

Erstellen Sie eine neue, leere Prasentation Uber den Weg: Datei-Menil, Neu, Leere Prasenta-
tion wie es auf der Seite 20 beschrieben ist. Falls PowerPoint geschlossen war, 6ffnen Sie das
Programm und wahlen im PowerPoint-Startbildschirm (Seite 11) Leere Préasentation.

Setzen Sie den Cursor in das Textfeld Titel hinzufigen und geben Sie Diagramme in das Feld
ein. Das darunterliegende Textfeld Untertitel hinzufiigen bleibt leer. Speichern Sie die Datei
unter dem Namen Présentation mit Diagrammen1 ab.

- EFE - Prisentation mit Diagrammen.pptx Zeichentools Anmelden cal - o X
Start Einfigen Zeichnen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Hiffe Format O sie wins & Teilen & Kommentare
= yout ~ - u ' = U~ ) -
0 @ Bteyon Calibri Light (Ubersch < [60  =| A A" | Bp | I= - 1=+ 1=. 1k EINNOOCO DD 4 £ Fulleffekt 2 Suchen LQJ
) N {3 Zuriicksetzen - ALLoIG)- 2 Formkontur~ | &, Ers I
eue iktier

Einfiigen - A pae 2o A - - Anardnen Schnellformat-
B Folie - [ Abschnitt - FKUS & A - o I VAN 5~ { L ks vorlsgen~ @ Formeffekte = | [ Morkieren

Zwischenablage = Folien schriftart 3 Absatz w Zeichnen | Bearbeiten Sprache | A

o

1

Diagramme\

Untertitel hinzufiigen

FolieTvon1 [ Deutsch Deutschland) = Notizen = OE T -+ 5% B

Einen Titel eingeben

Eine neue Folie

Jetzt soll ein Diagramm auf einer neuen Folie eingerichtet werden. Neben der vorher beschrie-
benen Methode in der Gliederung mit der [« ]-Taste eine neue Folie einzufligen, bietet lhnen
PowerPoint noch zuséatzlich an:

e Mausklick auf die Schaltflache Neue Folie auf der Registerkarte Start, E
Befehlsgruppe Folien oder Neoe
Folie~

e Tastenkombination [Strg]+(M].

Eine neue Seite wird immer nach der aktuellen Folie eingefligt. Sie kénnen aber auch spéater die
Reihenfolge der Seiten tber die Foliensortierungsansicht mit der Maus einfach andern.
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Klicken Sie auf den unteren Teil der Schaltflache Neue Folie,
um ein Auswahlfenster zu 6ffnen. Hier bestimmen Sie das
Layout (Seite 27) fir die neue Folie. Nun klicken Sie auf das
Miniaturbild Titel und Inhalt. Wenn der obere Teil des Sym-
bols Neue Folie angeklickt wird, ruft PowerPoint automatisch
das letzte gewahlte Folienlayout auf.

Um das Layout fir die aktuelle Folie oder fir die vorher in der
Minaituransicht/Gliederung markierten Seiten zu &andern,
klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Folien
auf die Schaltflache Layout und wahlen ein anderes Foli-
enlayout aus.

(]
Neue
Folie

Office

berschri

Titelfolie Titel un%halt Abschnitts-

ift

Zwei Inhalte WVergleich Mur Titel

Leer

Uberschrift Uberschrift

La}rD ut~ & Ausgewihite Folien duplizieren
[E Folien aus Gliederung...
: H + ;
Registerkarte Start, Gruppe Folien L Folien wiederverwenden..
Neue Folie Titel und Inhalt
HY- @ s Prasentation mit Diagrammen 1 ppbe m - 0O X
Start Einfligen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Hilfe £ sie wins s =
I D [ Layout - - = ===l Fd) O |*‘ o 2 suchen
- 3 2urucksetzen £ U LA .| esenen -
Einfugen Neue — FIUSa . A =—=== Formen Anordnen -
¥ Folie~ [0 Abschnitt~ L= = === ) . @ [ Markieren ~

Zwischenablage & Folien Schriftart Absatz

1

Zeichnen Bearbeiten ~

Titel hinzuflgen

* Text hinzufiigen

E

Folie2venz [2 = Notizen

Neue Folie fir ein Diagramm

10.1 Ein Diagramm erstellen

Die nachfolgende Tabelle zeigt funf Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die im vergangenen Jahr
Verbesserungsvorschlage einreichten. Die Zahlen zeigen die betrieblichen Einsparungsbetrage:

Betriebliches Vorschlagswesen

Einsparungen

1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal
Heintz 29407 38070 31000 50340
Weber 20956 30704 61078 41000
Reuter 77000 51929 48035 22692
Bauer 43190 24000 52718 68491
Sander 32831 63117 19047 39162

Wir wollen jetzt von der Tabelle "Betriebliches Vorschlagswesen" eine Séulen-Grafik von den
Einsparungen erstellen. Die Saulen sollen nach den Namen geordnet sein.
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Klicken Sie in der Mitte der neuen Folie auf das Symbol Diagramm einfiigen I I:

Ein Dialogfeld wird geéffnet:

Alle Diagramme §
) Zuletzt verwendet
2= [illah 0 i Jo8 02
il Saule
P Linie Gruppierte Saulen
@ Kreis ) [ore—
= Balken .
WA Flache E I I |
|22 Punkt vy . I I I I
Q Karte I
lisfi Kurs -
& Oberflache
B Netz
BR Treemap
@ Sunburst
Il Histogramm
&8 Kastengrafik
[P Wasserfall
T Trichter
|#ft verbund
Aobrechen

"

Diagramm einfiigen

Dialogfeld Diagramm einfligen

In dem Dialogfeld wahlen Sie den voreingestellten Diagrammtyp Séule und in dem Katalog das
erste Muster Gruppierte Saulen. Unterhalb der Muster sehen Sie das Vorschaubild des gewéhl-
ten Diagramms. Wenn Sie auf das Vorschaubild zeigen, wird es vergrol3ert dargestellt. Klicken

Sie auf [ ok ].

10.2 Excel 2019

Mit diesem Klick auf wird automatisch ein so genanntes Datenblatt getffnet, das in seinem
Aussehen einem anderen Microsoft Office Programm &hnelt: dem Tabellen-Kalkulationspro-

gramm Excel 2019.

i

B C
Datenreihe 1 IDatenreihe 2 | Datenreihe 3

Diagramm in Microsoft PowerPoint - Excel

D E

1]
2 |Kategorie1 4,3
3 |Kategorie 2 2,5
4 |Kategorie 3 3,5
5 |Kategoried 4,5

24
a4
18
2,8

LN pa R

Um die Werte fur das Diagramm einzutragen, ist diese Tabelle vollig ausreichend.

Die Beispieltabelle

Wenn Sie die Daten dennoch in Excel bearbeiten und speichern mdchten, klicken Sie L_[';]
in dem Datenblatt oben in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff auf das rechtsste-
hende Symbol.
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10.3 Das Datenblatt

Das Datenblatt bleibt stets im Vordergrund, auch wenn es nicht aktiv ist. Ordnen Sie die beiden
Fenster so an, wie es fiir Sie am Ubersichtlichsten ist und verandern Sie die Fenstergréf3e gege-
benenfalls mit der Maus < oder I. Vielleicht wundern Sie sich, dass dort bereits Eintragungen zu
finden sind. Nun, diese Zahlen sollen lhnen zusammen mit der Beispiel-Grafik zeigen, wie hier
die Daten fiir ein Diagramm angeordnet sind.

PN o= Diagrammtoals
Start Einflgen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprufen Ansicht Hilfe Entwurf Format 2 sie wins [ B
=+ Tl i bl 1 ot il E Rk 1 B hualshat el - dl -

Diagrammelement Schnelllayout |~ Farben L [T 11— LS ORI Zeile/Spatte  Daten Dat Diagrammtyp

hinzufiigen - andern~ tauschen auswahlen bearbeiten andern

Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten TP ~

Titel hinzuflgen

Diagrammtitel

II II kL Il :

<IN

gy Diagramm in Microsoft PowerPaint - Excel *

A B C D E -
Datenreihe 1 Datenreihe2  Datenreihe 3
Kategorie 1 4,3 2,4 I
Kategorie 2 2,5 44
Kategone 3 Kategorie &
mDsewene? mDaenrehe

1
2
3
4 |Kategorie 3 35 18
5 |Kategorie 4 4,5 2,8
[

Lo w m

2 Notizen E == B T -

PowerPoint und das Datenblatt

Sie sehen eine Tabelle mit Spalten und Zeilen. In jeder Zelle, das ist der Schnittpunkt zwischen
Spalten und Zeilen, kénnen Sie Eintragungen vornehmen. Mit der Maus oder mit den Cursor-
(Pfeil-)Tasten wird ein Rechteck 1, der Zellcursor, in dieser Tabelle bewegt.

Die 16.384 Spalten sind durch einen Buchstaben gekennzeichnet, dem Spalten-Buchstaben.
Auch jede Zeile ist durchnummeriert. Um auf die letzte Zeile zu kommen, driicken und halten Sie
die (strg]-Taste und nun driicken Sie die Pfeil-Taste (1 ]. Der Zellcursor steht auf der Zeile
1.048.576. Die Tastenkombination [Strg]+(Pos1] fUhrt Sie wieder zuriick.

Bewegungen des Zellcursors

Um sich in dem Datenblatt mit seinen 17 Milliarden Zellen schnell zu bewegen, stehen die Tas-
tatur und die Maus zur Verflgung:

Tastatur:

Zellcursor 1 Zelle rechts

Zellcursor 1 Zelle links

Zellcursor 1 Zelle hinunter

Zellcursor 1 Zelle hinauf

Zellcursor zum Zeilenanfang

Zellcursor zum Zeilenende (letzter Eintrag)

AEEsa
al [»n
o | [

(Strg)+[Pos1] Zellcursor zum Tabellenanfang

(Strg]+(Ende] Zellcursor zum Tabellenende (letzter Eintrag)

(strg]+Pfeiltaste Zellcursor geht zu einem Rand (erster oder letzter Eintrag, erste oder
letzte Zeile/Spalte)

1 Bildschirmseite hinunter
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1 Bildschirmseite hinauf
(A1t]+(Bi1d 1] 1 Bildschirmseite rechts
(AT1t]+(Bi1d 1] 1 Bildschirmseite links.

[@ Auf der Seite 25 wurde es bereits angesprochen: Falls Sie die Cursorsteuer-Tasten,
z.B. (=], (Pos1], (Bi1d 1], im rechts liegenden Zahleneingabeblock (Nummernblock)

drucken, muss die Zahleneingabe ausgeschaltet sein!

Maus:
Mauszeiger auf die neue Position stellen und die linke Maustaste driicken (klicken). Zum Blattern
kénnen Sie auch die Bildlaufleisten verwenden. Oder Sie setzen die Radmaus (Seite 25) ein:

e Fihren Sie den Mauszeiger in die Tabelle und drehen Sie nur das Radchen, ohne es zu
driicken. Je nach Drehrichtung blattern Sie nach oben bzw. nach unten.

e Zeigen Sie mit der Maus in die Tabelle und driicken Sie nur kurz auf das Radchen.
Der Mauszeiger andert sein Aussehen, z.B. vier kleine Dreiecke mit einem Punkt,
denn das Aussehen ist von der angeschlossenen Maus bzw. vom Mausprogramm
abhangig. Im Hintergrund das gleiche Symbol in grauer Farbe. Bewegen Sie den
schwarzen Mauszeiger w unterhalb bzw. oberhalb des grauen 4
Hintergrundsymbols, blattert das Programm in der Tabelle nach unten bzw. nach
oben. Steht der Mauszeiger *F rechts bzw. links vom grauen Symbol, wird nach
rechts bzw. links geblattert. Je groRer dabei der Abstand zwischen dem grauen
Hintergrundsymbol und dem schwarzen Maussymbol ist, umso schneller wird die
Tabelle bewegt. Mit einem Klick auf das R&dchen oder mit irgendeinem
Tastendruck beenden Sie diesen Bildlauf.

1+)
-

-

10.4 Daten-Eingabe

Geben Sie jetzt die Daten aus der nachfolgenden Tabelle bzw. von der Seite 71 ein. Dabei ist es
unwichtig, ob bereits Werte in dem Datenblatt stehen, denn sie werden einfach tGiberschrieben.

A B C D E F
1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal
2 |Heintz 29407 38070 31000 50340
3 |Weber 20956 30704 61078 41000
4 |Reuter T7000 51929 48035 22692
5 |Bauer 43190 24000 52718 68491
& |Sander 32831 63117 15047 39162

Das neue Datenblatt

Stellen Sie dazu den Zellcursor in der Spalte A in die Zeile 2 auf das Wort Kategorie 1. Tragen
Sie hier den Namen Heintz ein. Die Return-Taste schlielt den Eintrag ab und bringt den
Zellcursor eine Zelle nach unten. Dort geben Sie den Namen Weber ein. Nehmen Sie danach
auch die anderen Eintragungen vor.

[Eg Bitte die Ziffer 0 (Null) nicht mit dem kleinen oder groRen Buchstaben O (wie Otto) ver-
wechseln. Fur den Computer sind dies 3 verschiedene Zeichen.

Abschluss eines Zelleintrags

Der Eintrag in einer Zelle kann auf mehrere Arten beendet werden:
e Mit der Return-Taste:

e Mit einer Cursor-(Pfeil-)Taste:

e Mausklick in eine andere Zelle.
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Abbruch der Eintragung

Solange der Eintrag nicht abgeschlossen ist, kénnen Sie mit der (Esc]-Taste den Eintrag abbre-
chen.

Datenbereich

In der Beispieltabelle von der Seite 72 erkennen Sie an den zwei blauen Linien, dass der Daten-
bereich zunachst nur von Zelle Al bis Zelle D5 definiert ist. Bei der Eingabe weiterer Daten ver-
groRert sich der Datenbereich automatisch. Sie kénnen die Gro3e des Bereichs aber auch selbst
andern: Zeigen Sie auf die untere rechte Ecke der blauen Linien, bis der Mauszeiger zu einem
Doppelpfeil wird: %y, Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie nun den Bereich auf die ge-
winschte GrolRe.

Die neuen Daten werden in PowerPoint automatisch in das Diagramm Gbernommen.

Bearbeiten (Editieren) von Eintragungen

Stellen Sie nach Abschluss des Eintrags fest, dass sich in einer Zelle ein Fehler eingeschlichen
hat, gibt es mehrere Méglichkeiten, den Eintrag zu verandern. Stellen Sie den Zellcursor auf die
zu editierende Zelle:

e Sie Uberschreiben den alten Eintrag. Bei der Dateneingabe ist es egal, ob die Zelle bereits
Daten enthélt oder leer ist. Solange Sie den neuen Eintrag noch nicht mit Return
abgeschlossen haben, ist mit der [Esc]-Taste ein Abbruch maoglich.

Mochten Sie den Eintrag in der Zelle ausbessern, driicken Sie die (F2]-Taste, die Editier-
Taste.

Mit einem Maus-Doppelklick in die entsprechende Zelle wechseln Sie ebenfalls in den Modus
Bearbeiten.

Tasten im Modus Bearbeiten

Im Modus Bearbeiten haben die Tasten zum Teil eine etwas andere Bedeutung:

Bewegt den Cursor seitwarts

Setzt den Cursor vor das erste Zeichen

Setzt den Cursor hinter das letzte Zeichen

(<« J-Rucktaste Loscht das Zeichen links vom Cursor oder die markierten Zeichen
Loscht das Zeichen rechts vom Cursor oder die markierten Zeichen
Modus Bearbeiten abbrechen und Anderungen nicht beriicksichtigen
SchlieRt das Editieren ab

Mausklick auf eine andere Zelle schliel3t das Editieren ebenfalls ab.

Eine Anderung kénnen Sie unmittelbar danach riickgéangig machen, indem Sie die Tas-

tenkombination [Strg]+(z] oder (A1t ]+« J-Rucktaste driicken oder das Symbol ankli- -
cken.

Nach der Dateneingabe schlieRen x Sie das Datenblatt-Fenster.

10.5 Kontextwerkzeuge

In PowerPoint wurde ein Diagramm eingefugt. Dieses Diagramm ist markiert und damit ist es das
aktuelle Objekt. Jetzt sehen Sie eine Besonderheit von Microsoft-Office: die Kontextwerkzeuge.
In dem Menuband sind die Registerkarten Entwurf und Format fiir das Bearbeiten von Diagram-
men hinzugekommen. Zusétzlich ist oben in der Titelleiste eine neue Schaltflache positioniert:
Diagrammtools. Diese Registerkarten werden automatisch geschlossen, wenn das Diagramm
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nicht mehr das aktuelle Objekt ist. Die Kontextwerkzeuge (Bedarfswerkzeuge) werden lhnen in
allen Programmen von Office 2019 vielféltig angeboten, beispielsweise gibt es auch die Bildtools,
wenn ein Bild markiert ist. Aber Achtung: Es gibt jetzt zwei Registerkarten mit dem Namen Ent-

wurf!
- o= Prasentation mit DiagrammenT.pptx Diagrammtools [ = - m] X
Start Einfligen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Hilfe Entwurf Format 5 Sie wiins [y =
=]
& o . il B B OF
i oo b Bl 1 kb k B Rkt bl [- e
Diagrammelement Schnelllayout | Farben | 1 I 1 it bl 01 L Lt L Daten Diagrammtyp
hinzufiigen ~ M dndern - auswiahlen bearbeiten = dndern
Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten T
1
o
2
il IJ E" ” Il. Diagrammtitel +
- so000
4
70000 ?

Folie2von2 [|2

60000

s0000

s0000

30000

20000

10000

o

Heintz weber

w1 quartal

Reuter

m2quanl m3quatsl

a.quarsl

Bauer

Sander

=N

otizen

Das erste Diagramm mit den Diagrammtools, Registerkarte Entwurf

Kontextschaltflachen

Rechts neben dem Diagramm sind auRerdem erstmalig seit der Version 2013 die drei
Kontextschaltflachen Diagrammelemente, Diagrammformatvorlagen und Dia-
grammfilter angebracht, mit denen Sie einzelne Diagrammelemente ein- und aus-
blenden, die Formatvorlage oder das Farbschema andern sowie Datenpunkte und
Namen aus dem Diagramm herausfiltern kénnen. Wird die Markierung des Dia-

gramms aufgehoben, verschwinden die Schaltflachen.

Achsen
I:‘ Achsentitel

Legende
|:| Trendlinie

Diagrammelemente

Diagrarnrntitel

|:| Datenbeschriftungen
I:‘ Datentabelle

|:| Fehlerindikatoren
Gitternetzlinien

Diagrammelemente

Formatvorlage

Farbe

Diagrammformatvorlagen

<IN F

Werte

Anwenden

MNamen

4 Datenreihe

| (Alle auswihlen)
~| I 1. CQuartal
~| I 2. Quartal
+| I 3. Quartal

| 4.Quartal

4 Kategorien

v (Alle auswihlen)
v| Heintz

| Weber

+| Reuter

/| Bauer

+| Sander

Daten auswihlen...

Diagrammfilter
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11 Das Diagramm bearbeiten

Sie kdnnen das Diagramm nur bearbeiten, wenn es als aktuelles Objekt markiert ist. Dies erken-
nen Sie zum einen an den Markierungssymbolen am Auf3enrahmen des Diagramms und zum
anderen an der Schaltflache Diagrammtools oben in der Titelleiste.

Ansicht vergrof3ern

Damit Sie die Details des Diagramms gut erkennen kénnen, sollten Sie die Ansicht Uber die
Zoom-Werkzeuge unten rechts in der Statusleiste vergrof3ern (Seite 25):

-— B+ B5%

Zoomen in der Statusleiste

Und damit das Diagramm noch mehr den Bildschirm ausfullt, kénnen Sie auch jederzeit das Me-
niband bis auf die Registerkarten-Zeile verkleinern (Seite 15). Das Meniiband wird Uber die
Schaltflache Diagrammtools oben in der Titelleiste oder Giber eine Registerkarte wieder gedffnet.

11.1 Farben im Diagramm &ndern

Zum Andern der Farbe einer Saule, eines Balkens, eines Kreissegmentes, der Hintergrundfarbe
des Diagramms oder eines sonstigen Objektes im Diagramm klicken Sie einmal auf das Objekt.
Wenn Sie also beispielsweise die Balken des 3. Quartals bearbeiten wollen, klicken Sie auf einen
der grauen Balken, sie sind nun alle markiert. Wahlen Sie den folgenden Weg: Registerkarte
Format (Diagrammtools), Gruppe Formenarten und klicken Sie in der Schaltflache Fulleffekt
auf den kleinen schwarzen Pfeil =, um die Farbenliste mit der Livevorschau zu 6ffnen.
Die Farbenliste erhalten Sie auch, wenn Sie mit der rechten Maustaste auf einen der grauen
Balken des 3. Quartals klicken und in der Kontext-Symbolleiste auf die Schaltflache Fillung kli-
cken. Oder stellen Sie im Aufgabenbereich Datenreihen formatieren die Art und die Farbe des
Rahmens, die Fiilleffekte und die Farbe der Flache ein. Die Livevorschau fehlt bei dieser Methode
allerdings. Den Aufgabenbereich 6ffnen Sie z.B. mit einem Doppelklick auf die Balken des 3.
Quartals oder durch Rechtsklick auf einen der Balken und dann in dem Kontextmeni mit dem
Befehl Datenreihen formatieren. Wechseln Sie durch Klick auf das Symbol &y zur Kategorie
Fullung und Linien und nehmen Sie die Anderung(en) vor. Danach konnen Sie den Aufgaben-
bereich wieder schlieBen x:

Q- [ Datenreihen formatieren ~ %
== |Reihe "3, Quart -
Fillung Rahmen Datenreihenoptionen W
SOl
Laschen
4 Fiillung
@ Auf Formatvorl. zuriicks.
Keine Fiillung
ED] Datenreihen-Diagrammtyp dndern... Einfarbige Eillung
@ Daten bearbeiten 3 Farbyerlauf
= Bild- oder Texturfiillung
" Musterfillung
Datenbeschriftungen hinzufiigen » ® Automatisch
Trendlinie hinzufiigen... Invertieren, falls negativ
r[} Datenreihen formatieren... % Farbe O o~
+- . Designfarben
MNeuer Kommentar
'v:| = ' Rahmen N EEEEsEE
Kontextmeni mit Kontext-Symbolleiste I
LT
Standardfarben
am EEEN
G Weitere Farbgag
ZF Pipette Grin

Die Farbe, Rahmen, Schatten etc.
des aktuellen Objektes einstellen
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D-0 s Prasentation mit Diagrammen1.pptx Diagrammtools [ &3] — [m] X
Start Einfugen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Hilfe Entwurf Format 2 sie wins = =
Reihe *3. Quartal” - NN —— | &2 Faleffel: - A, = pa < L
& Auswahl formatieren o000 - Abe Abe | Abc | |+ | [Z Formkontur = & A = I
- (NI B Alternativtext =
] Auf Formatvorl, zuriicks. | [AA L L= *| @ Formefrekte~ £ Auswahlbereich S Ocm
Aktuelle Auswahl Formen einfiigen Farmenarten m| WordArt-Formate Barrierefreiheit Anordnen Grabe n

Titel hinzuflgen
2

S I Diagrammiitel +
&
70000 ?
i | I

.
Heintz weber Reuter Bauer sander
C’ W1 Quartal B2 Quartal W3 Quartal 4 qQuartal

Folie2won2 [|2 = Notizen E B

Das 3. Quartal mit griinen Balken

11.2 Den Diagrammdatenbereich @ndern

Falls in Threm Diagramm das 4. Quartal fehlen sollte, miissen Sie den Quellbereich des Dia-
gramms im Datenblatt vergréRern.

Achten Sie darauf, dass das Diagramm als aktives Objekt mar-

kiert ist. Klicken Sie in PowerPoint auf die Kontextschaltflache Werte  Namen
Diagrammfilter. Im rechtsstehenden Auswahlment klicken Sie 4 Datenreihe
unten auf den Link Daten auswéahlen. Oder klicken Sie auf der /| (Alle auswahlen)
Registerkarte Entwurf (Diagrammtools) in der Gruppe Daten 7 1 1.Quartal
auf die Schaltflache Daten auswaéahlen. 7 B 2 Quartsl
. .. S . 3. Quartal
Das Datenblatt wird geéffnet. Zusétzlich erscheint das folgende 4 0 3 Quare
Dialogfeld, in dem Sie Ihre Anderungen vornehmen kénnen. Am 4 Kategorien
einfachsten klicken Sie in das Feld Diagrammdatenbereich <1 [Alle auswahlen)
und heben damit die Markierung auf. Jetzt ersetzen Sie nur den v Heintz
Spaltenbuchstaben D durch E und klicken auf [ ok ]: 7l Weber
=Tabe||el'$ASl$E$6 | Reuter
| Bauer
Datenquelle auswahlen
+| Sander
Diagrammdatenbereich: | =Tabelle1!SAS1:5E56 o
J/L:I & Zeile/Spatte tauschen |:J\L Anwenden Datenmu:wﬁhlen...
Legendeneintrage (Reihen) Horizontale Achsenbeschriftungen [Rubrik) " . .
Kontextschaltflache Diagrammfilter
] - A i
hﬂﬂmzufugen Eﬁearbe\ten ¢ Entfernen | A || EBear.bejten mlt AUSWahlmenU
. Quartal Heintz (hier fehlt das 4. Quartal)
2. Quartal Weber
3. Quartal Reuter
4.Quartal Bauer
Sander
Ausgeblendete und leere Zellen Abbrechen
Den Diagrammdatenbereich veréandern
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Sie kénnen aber auch bei diesem Feld am rechten Rand auf das Symbol * | Kklicken und den

Datenbereich mit der Maus direkt im Datenblatt festlegen. Schliel3en Sie das Dialogfeld Daten-
guelle auswahlen tber die Schaltflache [ ok ].

Speichern Sie die Prasentation ab, ohne den Namen zu &ndern.

11.3 Legende

Bei unserem Diagramm stehen immer 4 Saulen zusammen. Die Legende zeigt Ihnen, welche
Farbe oder Schraffur zu welchem Quartal gehort.

Sie kénnen die Legende an einen anderen Platz schieben: Markieren Sie mit einem Mausklick
die Legende. Fuhren Sie den Vierfachpfeil-Mauszeiger «» auf den auReren Rahmen der Legende
und ziehen Sie den Rahmen bei gedrickter linker Maustaste an eine neue Position.

P .
ml quan:-{% 2 quartal m 3. quaral 4. Quartal
T}

Legende
Neben der Pogltlonlerung der Legende mit der Maus k(_)n- Legende formatieren ¥ X
nen Sie auch in dem rechtsstehenden Aufgabenbereich
. " .. . L. Legendenoptionen V' Textoptionen
die Legendenposition auswahlen. Um ihn zu 6ffnen, rufen
Sie mit einem rechten Mausklick das Kontextmenii auf C oM |
und wahlen den Befehl Legende formatieren oder Sie
klicken doppelt auf die Legende. 4 Legendenoptionen
Legendenposition
Der Aufgabenbereich Legende formatieren bietet Ihnen Oben
aulRerdem eine grol3e Fille an Formatierungsmoglichkei- ® Unten
ten, wie Fillung, Rahmenfarbe und -art. Links
Rechts
Legende formatieren ¥ % Ofen rechts
| Legende ohne Uberlappung des
Legendenoptionen W Textoptionen Diagramms anzeigen
% ~ Legendenposition
I Fiillung
b Rahmen Legende formatieren ™ %

Legendenoptionen 7 Textoptionen

O % il

Fillung und Rahmen der Legende

Uber die kleinen Dreiecke 6ffnen [ und schlieRen a Sie
die Unterkategorien. b Schatten

I Leuchten
Besonders viel Auswahl haben Sie auch, wenn Sie wei-

tere Effekte, z.B. einen Schatten hinzufiigen mdchten.
Probieren Sie es aus! Weitere Effekte

I> Weiche Kanten

Zum Schluss wéhlen Sie die Legendenposition Rechts und speichern die Prasentation unter dem
Namen Prasentation mit Diagrammen2 ab. Den Aufgabenbereich schlieBen Sie uUber die
Schaltflache *.

11.4 Datenpunkte und Datenreihen

In das Datenblatt haben Sie Zahlen-Werte eingegeben, die die GroRe der Saulen in dem Dia-
gramm bestimmen. Eine Zahl in einer Zelle wird als Datenpunkt bezeichnet. Alle Datenpunkte,
die nebeneinander in einer Zeile oder untereinander in einer Spalte stehen, werden Datenreihe
genannt.
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Datenreihe in Zeilen oder in Spalten

Welche Daten stehen in dem Diagramm unterhalb der S&ulen auf der Rubrikenachse (X-Achse)?
Die Frage kann auch anders gestellt werden: Sind die Datenreihen im Datenblatt zeilenférmig
oder spaltenférmig aufgebaut?

spaltenformig:

Heintz Kategorie 1
Weber Kategorie 2
Reuter Kategorie 3
Bauer Kategorie 4
Sander Kategorie 5

zeilenférmig:
Datenreihe 1 Datenreihe 2 Datenreihe 3 Datenreihe 4

1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal

Im Diagramm sind im Moment unterhalb der Saulen auf der Rubrikenachse (X-Achse) die Namen
Heintz, Weber, ... platziert und im Datenblatt stehen sie in der Spalte A. Also sind die Datenreihen
spaltenférmig aufgebaut.

Zeile/Spalte wechseln

Um das Diagramm in eine zeilenférmige Ausrichtung zu dndern, muss das Da-

tenblatt gedffnet sein. Ist es geschlossen, klicken Sie auf der Diagrammtools- @
Registerkarte Entwurf in der Gruppe Daten auf den oberen Teil der Schaltflache peen
Daten bearbeiten. Nun klicken Sie im PowerPoint-Fenster auf das Symbol

Zeile/Spalte tauschen (Diagrammtools-Registerkarte Entwurf, Gruppe Da- \@
ten). Eine weitere Moglichkeit bietet Ihnen das vorher gezeigte Dialogfeld Da- Zeile/Spalte
tenquelle auswéahlen: Klicken Sie auf die Schaltflache | &zetespane tauscnen (Fr=deay

Damit stehen jetzt die Quartale unten auf der Rubrikenachse (X-Achse) und die Mitarbeiter-Na-
men in der Legende. Die Tabelle im Datenblatt wurde aber nicht gedndert!

Falls sich die Farben der Balken dem urspriinglichen Design angepasst haben, so dass die gri-
nen Balken wieder grau sind, andern Sie die Farbe abermals auf Griin (siehe Seite 77).

11.5 Diagrammtyp

Beim Erstellen des Diagramms haben Sie sich zu Beginn fur einen bestimmten Typ entschieden.
Den Diagrammtyp kdnnen Sie jederzeit andern:

1. Registerkarte Entwurf (Diagrammtools), Befehlsgruppe Typ, Schaltflache
Diagrammtyp andern.
2. Diagrammtyp im linken Teil des Dialogfeldes wéhlen, z.B. Saule. o d]:l N
lagrammtyp
andern

3. Diagrammuntertyp wahlen: Mit Mausklick den Untertyp im rechten oberen
Bereich des Dialogfeldes anklicken.

4. Auswahl tber die Schaltflache abschlieRen oder wie in unserem Beispiel [Abbrechen].
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Diagrammtyp andem

Alle Diagramme

©) Zuletztvenwendst S—
[ Verlagen \_H:I_ﬂ \_Q_ﬁ Jﬂ]’m l@_@ l@_@ J{ﬂ.ﬂ
i Saule

e Linie Gestapelte Saulen

@ Kreis

= Balken - "- -

WA Flache [ ]

|22 Punkt (xY) o I

@ Karte = = !

||'16ﬁ Kurs

f#  Oberfliche

@ Netz

Eﬂ Treemap

@ Sunburst

|[|]] Histogramm

8f  Kastengrafik

||]E|I Wasserfall

= Trichter

HH Verbund

Diagrammtyp &ndern

Sie kénnen auch nur den Diagrammtyp fur eine Datenreihe &ndern (Typ Verbund), indem Sie
nur diese Datenreihe markieren bevor Sie auf die Schaltflache Diagrammtyp andern klicken.

11.6 Titel

Sie haben die Mdéglichkeit, verschiedene Titel zu verwenden:
e Zum einen den Folientitel. Dieser gehort zu der Prasentations-Seite.

e Zum anderen einen Diagrammititel oberhalb einer Grafik. Er ist an das Diagramm gebunden.

Folientitel

Falls gedffnet, schlieen Sie das Datenblatt-Fenster. Der Folientitel gehort zu dieser Prasentati-
ons-Seite. Ihn zu erstellen ist recht einfach: Sie nehmen die Aufforderung

Titel hinzuflgen

wortlich. Es 6ffnet sich ein Texteingabe-Rahmen. Hier tragen Sie den Text ein. Jeder Druck auf
die Return-Taste erzeugt eine neue Zeile.

Tippen Sie ein: Betriebliches Vorschlagswesen. Driicken Sie aber nicht die Return-Taste (<],
da bei der voreingestellten Schriftart und -gréRe eventuell zu wenig Platz flir zwei Zeilen ist. Zum
Beenden der Texteingabe klicken Sie einfach mit der Maus auRerhalb des Textrahmens oder Sie
dricken die (Esc]-Taste. Zentrieren Sie den Text durch Klick auf das Symbol E] (Registerkarte
Start, Gruppe Absatz).

Um einen Text zu verandern, klicken Sie auf ihn. Ist der Text als aktuelles Element markiert,
koénnen Sie auch die (F2]-Taste driicken und dann den Text editieren.

Diagrammtitel

Standardmafig ist der Diagrammtitel bereits Uber dem Diagramm platziert. Markieren Sie mit
einem Mausklick den Rahmen Diagrammtitel:
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™

Betriebliches Vorschlagswesen

0000

BOODO

FOO00

EO000

1. Quartal 2. Quartal

o}
Diagrammtitel

W e uter
Bauer
mSander

3. Quartal 4.0uartal

c)SIIIJIIID
40000
30000
000
10000 I

[1]

™

A

<IN F

W Heint:

e her c}

Folien- und Diagrammititel

Die Position des Diagrammtitels kénnen Sie jeder-
zeit andern oder gar keinen Titel anzeigen lassen:

Klicken Sie im Menilband in den Diagrammtools
auf die Registerkarte Entwurf und in der Gruppe
Diagrammlayouts auf die Schaltflache Diagram-
melement hinzufugen. Zeigen Sie im Untermeni
auf die Zeile Diagrammtitel und wéahlen Sie die ge-
wiinschte Option aus.

Oder 0Offnen Sie das Auswahlmenu der Kontext-
schaltflache Diagrammelemente, klicken Sie auf
das kleine Dreieck hinter Diagrammtitel, das beim
Zeigen auf die Zeile erscheint, und wéhlen Sie eine
Option. Zum Entfernen des Diagrammtitels deakti-
vieren Sie einfach das Kontrollkastchen [_.

In unserem Beispiel behalten wir die Option Uber
Diagramm bei. Um den Titel zu &ndern, wechseln
Sie mit einem Mausklick auf den Text in den Edi-
tiermodus. Und wie vorher beim Folientitel klicken
Sie zum Beenden der Texteingabe einfach mit der
Maus aufRerhalb des Textrahmens oder Sie dri-

cken die (Esc]-Taste.

11.7 Ubungen

il

Diagrammelement
hinzufiigen =

i[:h_ Achsen

I]Q Achsentitel
T} Diagrammtitel
Datenbeschriftu V‘%’T

Datentabelle

Ohne

Uber Diagramm
Fehlerindikatoren

Gitternetzlinien Mittig Gberlagert

Pl Rl B

EEerRER

Legende

=

Neitere Titeloptionen...

r v v v v v v v v v ¥

Ii Trendlinie

Titeloptionen

Diagrammelemente
Achsen

I:‘ Achsentitel
Diagrammtitel » Uber Diagramm
I:‘ Datenbeschriftungen
I:‘ Datentabelle

I:‘ Fehlerindikatoren
Gitternetzlinien
Legende

I:‘ Trendlinie

Zentrierte Uberlagerung

Weitere Optionen...

Titeloptionen (Kontextschaltflache)

1. Als Diagrammititel tippen Sie das Wort Einsparungen ein und formatieren es fett (z.B. Re-

gisterkarte Start, Gruppe Schriftart).

2. Die Datenreihen fur das Diagramm sollen jetzt wieder spaltenférmig aus der Tabelle tber-
nommen und die Datenreihe firs 3. Quartal griin dargestellt werden.
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3. Als Achsentitel unter

Fettschrift vorgesehen. Achsen
Achsentitel » Primar horizontal
4. Fir die vertikale Primarachse (GrélRenachse Y) g'atsra:mﬁti &Primawemkaw
tragen Sie als gedrehten Titel die Wérter In Euro ] omentaeete fetae Optenen-
ein und formatieren auch diese fett (Bild unten). L] Fenlerndicatoren

5. Speichern Sie die Datei unter dem Namen [ Trendinic
Prasentation mit Diagrammen3 ab, z.B. Uber

die Taste [F12].

der
marachse (Rubrikenachse X) ist Mitarbeiter in Dormcemente

horizontalen Pri-

Gitternetzlinien

Legende

Achsentitel der horizontalen Primarachse

Wie bereits erwahnt, brauchen Sie nicht den kompletten Dateinamen neu einzugeben. In dem
Explorer-Fenster Speichern unter heben Sie nur die Markierung des Namens auf und erset-
zen die Ziffer 2 durch die 3.

11.8 Die aktuelle Folie kopieren

Ausschneiden
Kopieren

Einfiigeoptionen:

D (&
flj & Meue Folie
Einfagen E@ N Folie duplizieren %
- =4 Folie laschen

Zwischenablage Abschnitt hinzufigen

Layout

1

Folie zuriicksetzen
Diag

[N A e 1 o Y L

Folie ausblenden

E Meuer Kommentar

T

Hintergrund formatieren...

il ol IFErTs |

Kontextmendi in
der Miniaturansicht

Die folgenden Diagramm-Bearbeitungen sollen an einer Ko-
pie vorgenommen werden. Falls die Miniaturansichten am lin-
ken Fensterrand nicht sichtbar sind, klicken Sie in der Status-
leiste auf die Schaltflache Normalansicht:

Normalansicht Bildschirmprasentation

Foliensortierung Leseansicht

Nun erweitern Sie falls nétig durch einen Klick links auf den
Pfeil ¥ die Miniaturansicht und verbreitern sie gegebenen-
falls mit der Maus. Klicken Sie in der Miniaturansicht mit der
rechten Maustaste auf die Folie 2 mit dem Diagramm und
wahlen Sie im Kontextmenu den Befehl Folie duplizieren.
PowerPoint hat eine Kopie der Folie eingefiigt.

Wechseln Sie bei der Folie 3 mit einem Mausklick auf das Di-
agramm in den Bearbeitungsmodus. Achten Sie darauf,
dass die Grafik mit einem Rahmen als aktuelles Element mar-
kiert ist.

B2 OH -
Start Einfigen Entwurf Ubergange

i &

Diagrammelement Schnelllayout | Farben
hinzufiigen - andern ~

Diagrammlayouts

2

Prasentation mit Diagrammen3.ppbc DEFELTISEEN  Anmelden B — a X

Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Hilfe Entwurf Format £ Sie wiins [} =

B | O

Daten Daten Diagrammtyp
auswihlen bearbeiten = andern

okl il bl [

Diagrammformatvorlagen Daten W

Betriebliches Vorschlagswesen

i o] i\ ik

il ol i\ ik

Folie3von3 [

Einsparungen

=] I

=1 guartal

=2 quarsl

u3 quarnl

I I I I I -
Heintz weber

Reuter Eauer sander

Mitarbefter

= Notizen I

Die kopierte Folie
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11.9 SchriftgrofRe andern

Die SchriftgroBen innerhalb des Diagramms (Titel, Achsenbeschrif- 12 .
tungen, Achsentitel, Legende) sind etwas klein, wir werden sie des- 5

halb vergréRern. Markieren Sie nacheinander die einzelnen Elemente
und andern Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Schriftart
den Schriftgrad auf 18 Pt. Fir den Diagrammtitel wahlen Sie den
Schriftgrad 22 Pt.

11.10 Skalierung il

Durch Veranderung der Skalierung der Y-Achse (Wertach- ~_ hinaufigen-
se, Zahlenachse) kdnnen Sie die Hohe der Saulen beein- s
flussen, ohne die Zahlen der Datenbereiche zu veréndern.
Offnen Sie mit einem Rechtsklick auf die Y-Achse das Kon-
textmenl und wahlen Sie Achse formatieren.

|J:[hv Primar horizontal
iﬂ]l Primar vertikal

Weitere Achsenoptionen...

Achsentitel
Diagrammtitel
Datenbeschriftungen

Datentabelle

Gitternetzlinien

Den nachfolgenden Aufgabenbereich rufen Sie auch tber
den Weg Registerkarte Entwurf (Diagrammtools),
Gruppe Diagrammlayouts, Schaltflache Diagrammele-
ment hinzufliigen, Achsen, Weitere Achsenoptionen
auf. Hier stellen Sie den Zahlenbereich fiir die Y-Achse ein,
sie muss aber erst noch markiert werden.

L EHeRFEREE

Legende

»

»

3

»

»
Fehlerindikatoren 3
»

3

»

Trendlinie 3
»

Weitere Achsenoptionen

Bereits bei der Erstellung des Diagramms hat PowerPoint Achse formatieren T

selbstandig eine automatische Skalierung vorgenommen.

Achsenoptionen ¥ Textoptionen

OO om ol

Zur Veranderung tragen Sie andere Werte ein oder neh- P— =
men eine andere Einstellung vor. Grenzen

Minimum 0.0 Auto

Minimum: Hier tragen Sie den Anfangswert der Mgmom | 300000 T e
Achse ein. Einneiten

Hauptstriche | 1 Auto

Maximum: Eintrag fur den hdchsten Wert.

Teilstriche 2 Auto

Harizontale Achse schneidet

Hauptstriche: Dieses Feld bestimmt die Schrittweite der
Zahlen auf der Y-Achse.

* Automatisch
Achsenwert
Maximaler Achsenwert

Teilstriche: Hiermit bestimmen Sie die Schrittweite der
Hilfsstriche zwischen den Zahlen.

Anzeigeeinheiten Ohne -

Logarithmische

Die nachsten Optionen sind standardmé&Rig ausgeschaltet: Skalierung

‘Werte in umgekehrter Reihenfolge

Anzeigeeinheiten | onne -
Die GroRenordnung der Y-Achsenwerte Skalierung andern
kann festgelegt werden.

[ | Beschriftung der Anzeigeeinheiten im Diagramm anzeigen
Die in der vorherigen Liste eingestellte GréRenordnung im Diagramm anzeigen.

[ | Logarithmische Skalierung
Die Schrittweite der Zahlen auf der Y-Achse nimmt einen logarithmischen Ver-
lauf.

[ | werte in umgekehrter Reihenfolge
Mit diesem Kontrollkéstchen kénnen Sie die Sdulen und Balken umdrehen, d.h.
die X-Achse wird dann oben im Diagramm angezeigt.
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11.11 Ubungen

Uber die Skalierung kénnen Sie die Hohe der Saulen stark verandern, ohne die Daten, die ja

dahinterstehen, zu beeinflussen:

1. Variante
Tragen Sie die folgenden Werte ein:
Minimum: 20000
Maximum: 80000

Klicken Sie in ein anderes Feld oder schlieRen x Sie den Aufgabenbereich. Danach sehen

Sie bei den Saulen sehr starke GroRenunterschiede.

2. Variante
Stellen Sie die Werte ein und aktivieren Sie das Kontrollkastchen:
Minimum: Auto

Maximum: Auto (jeweils Uber die Schaltflache [Zuriicksetzen])
k1 Logarithmische Skalierung

Die GroRenunterschiede sind nun sehr klein.

Schluss Variante
Tragen Sie die folgenden Werte ein und schalten Sie das Kontrollk&stchen wieder aus:

Maximum: 80000
Hauptstriche: 20000
[] Logarithmische Skalierung

11.12 Gitternetzlinien (Raster)

Uber den Weg Registerkarte Entwurf (Dia-
grammtools), Gruppe Diagrammlayouts,
Schaltflache Diagrammelement hinzufiigen,

Gitternetzlinien kénnen horizontale (X-Achse) il
und/oder vertikale (Y-Achse) Linien angezeigt  biagrammelement
hinzufogen =
Werden . . . 1[11 Achgen 3
Es sind folgende Varianten fiir primare horizon- |y achsentitel v
tale bzw. vertikale Gitternetzlinien vorgegeben: B Diagrammtitel ,
Hauptgitternetze, Hilfsgitternetz, Haupt- und |fi Datenbeschiftungen
HI|ngIttemetze b Datentabelle * % Priméres Hauptgitter horizontal
fis  Fehlerindikatoren 3
Beim Hauptgi[ternetz werden die Linien in I Gitternetzlinien %’ ”H:I:li Primares Hauptgitter vertikal
Hohe der Beschriftungs-Zahlen durchgezogen. — [o% easnie ’ R —
. . . . rnmares Firsgitter horzonta
Dagegen werden sie bei dem Hilfsgitternetz o ’ ’
h .7 Trendlini b
daZWISChen gesetZ'[ B e N ”_Hﬂ]_.u Primares Hilfsgitter vertikal
Ein Klick auf die Schaltflache und Zeigen auf Weitere Optionen fir Gitteretzlinien..
den Befehl Gitternetzlinien offnet die rechts- Diagrammtools-Registerkarte Entwurf

stehenden Untermentis.

Aktuell ist das horizontale Hauptgitternetz fir
die Y-Achse eingeschaltet:

% Primares Hauptgitter horizontal

Horizontales Hauptgitternetz fur die Y-Achse
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Hauptgitternetz formatie.. ~ %
Hauptgitternetz-Optionen 7
& Q
Uber den Befehl im Untermenti “ time .
Eeine Linie
Weitere Optionen fur Gitternetzlinien Einfarbige Linie
® Farbverlaufslinie
offnen Sie den nebenstehenden Aufgabenbe- Automatisch
re|_ch, dfar Ihngn weitere Emstellungsmdghch— Voreingestele Extbueriute @-
keiten bietet. Dies kann bei manchen Diagram- oo —
men die Uberschaubarkeit erhéhen. Probieren Aichturng &
Sie einfach verschiedene Einstellungen aus Wikl o -
und wéhlen Sie zum Schluss wieder die Linien- Farbelaufstopps
option ® Automatisch. W] (3] [9
Farbe 2 -
Position 0% .
Transparenz | 0% Hi=

Einfugen und Formatieren der Gitternetzlinien

11.13 Die vertikale GroRenachse (Y) formatieren

Titel von Vertikal (Wert) Ac i

Diagrammbereich I/\%

Diagrammitel Damit Sie in dem Diagramm an einem Element die Formatierung an-
Horizental (Kategorie) Achse . . . .
S dern kdnnen, muss das Objekt vorher markiert werden. Zum einen er-
E::f::“;’if:;:f\‘li';‘:fg[}:’ Achae kennen Sie das aktuelle Objekt an den Markierungspunkten, zum an-

ol Wer) Achse deren auch an dem Listenfeld Diagrammelemente oben links auf der
Jele e Pees feustgieme Registerkarte Format (hier: Titel von Vertikal (Wert) Achse).

Zeichnungsfliche
Reihe "1. Quartal"

Vertikal (!

i In diesem Listenfeld kénnen Sie auch andere Elemente zum Bearbei-
Reihe "4. Quartal” ten aUSW&men.

Listenfeld Diagrammelemente

Diagrammtools

Start Einfigen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Hilfe Entwurf Format 0 Sie wins = =]
Titel von Vertikal (Wert) Ac - | | [T2] ., P— < Fiilleffekt e/ A F =N
Y Auswahl formatieren mlelw]E Ao ‘ Aoc || Aoc | -] B Formkontur - A- =
- L J = Schnell- Alternativtext
] Auf Formatvor, zuricks. | |2 L L7 *| @ Formeffekte | fommatvorlagen - A © & Auswahlbereich
Aktuelle Auswahl Formen einfigen F ] ‘WordArt-Formate fa | Barrierefreiheit Anordnen Gribe ] ~

Registerkarte Format

Uber die Schaltflaichen gestalten Sie auf dieser Registerkarte die einzelnen Teile eines Dia-
gramms. Eine weitere Mdglichkeit bietet lhnen das Kontextmenii eines Objektes: Klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf das Objekt und wahlen Sie in dem Kontextmeni den Befehl aus.

Andern Sie das Zahlenformat der vertikalen GroRenachse (Y): Offnen Sie den Aufgabenbereich
Achse formatieren z.B. Uber den entsprechenden Befehl im Kontextmenu. Klicken Sie auf das
Dreieck 4 vor der Zeile Achsenoptionen, um diesen Bereich zu schlie3en oder blattern Sie mit
Hilfe der Bildlaufleiste ans untere Ende des Aufgabenbereichs. Offnen Sie nun (iber das Dreieck
I vor der Zeile Zahl die Zahlenformateinstellungen und nehmen Sie die Anderungen wie im nach-
folgenden Bild vor:
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Achse formatieren ¥ %

Achsenoptionen W Textoptionen
™y =
O Q= ol

I Achsenoptionen
I+ Teilstriche
I Beschriftungen
4 Fahl
Rubrik:
Zahl - U
Dezimalstellen: | 0

+/| 1000er-Trennzeichen
verwenden ()

Megative Zahlen:

-1.234
1.234

-1.234
-1.234

Formatcode

#5850 Hinzuftigen

Mit Quelle verknipft

Die Zahlen der GroRenachse (Y) formatieren

11.14 Das Format der Saulen verandern

Auf der Seite 77 wurde die Farbe fir eine Saulengruppe ge-
andert. Dariiber hinaus gibt es weitere Moglichkeiten, das . O Rl
Aussehen der S&aulen zu verandern. Markieren Sie mit der | Aoc | < 2 Fommicontur -

Maus die Saulengruppe, die Sie formatieren méchten und ~ 7 @ rommefeite~
wahlen Sie eine Schaltflache aus der Gruppe Formenarten Formenartzn =
auf der Registerkarte Format (Diagrammtools). Mit einem Auf der Registerkarte Format

Klick auf die Schaltflache = 6ffnen Sie den Katalog:

Designformatvorlagen -

[oc |

—
80000868

)
.\m\m|mm|m

Voreinstellungen

Abc | ‘ Abc | Abc Abc

Abc Abc

Katalog (mit Livevorschau)

Oder 6ffnen Sie den Aufgabenbereich Datenreihen formatieren (Seite 77), den Sie bei markier-
ten Objekten auch tber die Tastenkombination [Strg]+(1] 6ffnen kénnen. Dort haben Sie zudem
die Moglichkeit, den Abstand und die Uberlappung der Saulen zu andern:
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Datenreihen formatieren ~ ¥

Datenreihenoptionen W7
"\
ISR ||

4 Reihenoptionen

Datenreihe zeichnen auf

® Primdrachse

Sekundarachse

Reihenachseniberlappung + -27 %

LR

Abstandsbreite -1 219%

Datenreihen formatieren

Reihenachsenilberlappung

Im Bereich Reihenachsenlberlappung legen Sie den Abstand zwischen den einzelnen Saulen
fest. Sie kdnnen Werte von -100% bis 100% eingeben oder mithilfe des Schiebereglers auswéah-
len. Ein positiver Wert erzeugt eine Uberlappung, ein negativer Wert einen entsprechenden Ab-

stand zwischen den Saulen.

Heintz Heintz Heintz
Reihenachseniiberlappung 0% Reihenachseniiberlappung 50% Reihenachseniiberlappung -50%

Abstandsbreite

Mit der Abstandsbreite kénnen Sie den Abstand zwischen den einzelnen Saulengruppen andern.
Eine Erh6hung des Wertes vergréf3ert den Abstand zwischen den Saulengruppen und verringert
dadurch die Breite der einzelnen Saulen, eine Wertverminderung verkleinert den Abstand zwi-
schen den Saulengruppen und vergrof3ert die Breite der einzelnen Saulen (hier mit Reihenach-
sentberlappung von 0%):

id ol il d

Heintz Weber Heintz Weber Heintz Weber
Abstandsbreite 219% (Standard) Abstandsbreite 10% Abstandsbreite 400%

11.15 Das Aussehen des Diagramms andern

Bei markiertem Diagramm werden lhnen auf der Registerkarte Entwurf (Diagrammtools) eine
ganze Fulle der verschiedensten Mdglichkeiten angeboten, um das Aussehen des Diagramms
zu andern.
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Diagrammtools

Start Einfligen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Hilfe Entwurf Format P Sie wins [y “

[N -
R | D et oiios e bak :
o ol Ml o S=Sg s il Mk ket |~
Diagrammelement Schnelllayout | Farben | " b il el o I' b il - Daten  Daten Diagrammtyp
- andem

hinzufiigen = andern ~ auswahlen bearbeiten =

i
<
&l
':‘il
=

Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten Ve fad

Registerkarte Entwurf (Diagrammtools)

il

Diagrammlayouts

Bis jetzt haben Sie selbst das Diagramm formatiert, bzw. ver-

schiedene Diagrammelemente, z.B. Titel, Legende, manuell hin- e T |l
zugefugt oder geandert. Wie gewohnt, bietet Ihnen PowerPoint — I =——l=
aber auch vordefinierte Diagrammlayouts an. i |1=H1 |1[|T|]1
= | == [
Ein anderes Aussehen wahlen Sie auf der Registerkarte Entwurf — =
(Diagrammtools) in der Befehlsgruppe Diagrammlayouts aus Ii[l]ﬂlﬁ L,j]jﬂ iz

dem rechtsstehenden Katalog aus.

. y . . . |

Wenn Sie zunachst nur mit der Maus auf ein Layout zeigen, se- 1@@@ m-]ﬂ-l

hen Sie das neue Layout sofort als Livevorschau und mit einem

Mausklick auf das Miniaturbild wechseln Sie das Layout. Schnelllayout-Katalog

Diagrammformatvorlagen

Und wenn Sie jetzt auch noch die Farben der Saulen und/oder des Hintergrunds &ndern méchten,
offnen Sie Uber die Schaltflache Farben @ndern den so genannten Schnellfarben-Katalog oder
Sie blattern mit den Pfeilen in der Gruppe Diagrammformatvorlagen, nattrlich mit Livevorschau.

D

Farben
dndern ~

il |i Wl iitl i .|-|_.| i £ s I i -

Diagrammformatvarlagen

Gruppe Diagrammformatvorlagen

Der grol3e Vorteil dieser Vorlagen liegt u.a. darin, dass die Farben harmonisch aufeinander
abgestimmt sind. Mit einem Klick auf das untere Pfeilsymbol = in der Blatterleiste 6ffnen
Sie den Diagrammformatvorlagen-Katalog.

&)

Farben
dndern +

Ll

Bunt -

Einfarbig

Schnellfarben-Katalog Eine groRe Auswahl an Diagrammformatvorlagen

[EE Die beiden Kataloge kdnnen Sie auch Uber die Kontextschaltflache Diagramm-
formatvorlagen 6ffnen.
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Keine

Mitte

Am Ende jnnerhalb

Arm Anfang innerhalb

= Am Ende auBerhalb

11.16 Datenbeschriftungen il
Diagrammelement
Manchmal ist es sehr hilfreich, direkt an Fineufigen-
jeder Saule den Datenwert ablesen zu Lp Achsen '
kénnen. Hier bietet lhnen das Programm = e i
die Datenbeschriftungen an. Zum Einstel- e
len klicken Sie auf der Registerkarte Ent- [ Detentabellc %
wurf in der Gruppe Diagrammlayouts B Fehlerndikatoren  +
auf die Schaltflache Diagrammelement i Gitternetzfinien
hinzufligen und zeigen auf Datenbe- b7 Lesende ’
schriftungen. Wahlen Sie aus dem Un- Lt Trendie :
termeni eine der Einstellungsmdoglichkei- P ,

=B BFRPR

ten aus oder klicken Sie auf Weitere Da-
tenbeschriftungsoptionen und 06ffnen
so den nachfolgenden Aufgabenbereich.

-
\_[I:Il Datenlegende

Weitere Datenbeschriftungsopticnen...

Registerkarte Entwurf, Gruppe Diagrammlayouts

Wenn Sie nun Kontrollkastchen ein- und ausschalten und
Optionen ausprobieren, sind sofort im Diagramm die Ande-
rungen zu erkennen (Livevorschau).

Stellen Sie sicher, dass das Kontrollkastchen |« Wert ein-
geschaltet ist und schliel3en ® Sie den Aufgabenbereich.

Fur die Datenbeschriftung steht Ihnen auch die Kontext-
schaltflache Diagrammelemente zur Verfiigung. Der Befehl
Weitere Optionen o6ffnet den rechtsstehenden Aufgaben-

bereich.

Diagrammelemente
Achsen
Achsentitel
Diagrammititel

Datenbeschriftungen Zentriert
|:| Datentabelle
I:‘ Fehlerindikatoren

Am Ende innerhalb

Gitternetzlinien Am Anfang innerhalb
Legende Am Ende aufierhalb
D Trendlinie Datenlegende

Weitere Optionen...

Kontextschaltflache Diagrammelemente

11.17 Das Diagramm vergrof3ern

Um das eigentliche, das innere Diagramm (Zeichnungsfla-
che) zu vergroRRern, markieren Sie das Diagramm. Oder Sie
wahlen auf der Registerkarte Format in der Gruppe Aktu-
elle Auswahl oben links aus dem Listenfeld Diagrammele-
mente die Zeichnungsflache aus (Seite 86). Jetzt sehen
Sie zuséatzliche Markierungspunkte. Gehen Sie mit der Maus
auf den oberen rechten Ziehpunkt. Der Mauszeiger wird hier
zu einem kleinen Doppelpfeil Z" mit der Quickinfo Zeich-
nungsflache. Bei gedriickter linker Maustaste ziehen Sie
den Rahmen auf die gewtinschte GroRe.

Datenbeschriftungen for... ™

Beschriftungsoptionen W Textoptionen
; P
WIRGR - |

4 Beschriftungsoptionen
Beschriftung enthalt

Wert aus Zellen
Datenreihenname
Rubrikenname

| Wert

/| Fithrungslinien anzeigen
Legendensyrmbol

Trennzeichen

Beschriftungstext zuricksetzen
Beschriftungsposition

Zentriert
Am Ende innerhalb

Arn Anfang innerhalb

*® Am Ende auBerhalb

x

-

Aufgabenbereich Datenbeschriftungen

Zeichnungsfliche

Das eigentliche Diagramm
vergrofRern
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Zusatzlich kénnen Sie auch noch das gesamte Diagramm
vergréern. Dazu zeigen Sie mit der Maus im auf3eren Rah-

men auf einen Ziehpunkt 1. Sie befinden sich im Rahmen ! 1
in jeder Ecke und auf jeder Seite. Auch dort wird der Maus-

zeiger zu einem Doppelpfeil &" mit der Quickinfo Dia- b . ¢
grammbereich. Jetzt kénnen Sie bei gedruckter linker Der &ufere Diagramm-Rahmen
Maustaste die GroRe andern. mit den Ziehpunkten:

11.18 Das Diagramm verschieben

Um das Diagramm an eine andere Stelle zu ziehen, zeigen Sie mit der Maus nicht auf
einen Ziehpunkt, sondern auf den auf3eren Diagramm-Rahmen mit der Quickinfo Dia- +
grammbereich. Der Mauszeiger wird dort zu einem Vierfachpfeil. Ziehen Sie nun bei
gedruckter linker Maustaste das Diagramm an die neue Position.

.::'EIZL"

11.19 Datentabelle

Die eben beschriebene Datenbeschriftung kann bei vielen S&ulen und grof3en Zahlen sehr
schnell uniibersichtlich werden. Dann probieren Sie doch einmal stattdessen die Datentabelle
unterhalb des Diagramms aus. Sie hat allerdings den Nachteil, dass fur das Diagramm weniger
Platz bleibt. Daflir kbnnen Sie die Legende (Seite 79) in die Datentabelle integrieren.

1. Entfernen Sie die Legende, indem Sie im Unter- ,
.. . . Diagrammelemente
menu der Kontextschaltflache Diagrammele- Achsen
mente —| das Hakchen vor Legende entfernen. Achsentite!
Diagrammititel
2. Schalten Sie auch die Datenbeschriftungen Gber [ patenbeschriftungan
die Kontextschaltflache Diagrammelemente — S;It:l'(‘t P < Wit Legendensymbolen
wieder aus: [_| Datenbeschriftungen. Gitternetzlinien Ohns Legendensymbole
D Legende Weitere Optionen...
3. Aktivieren Sie [»] Datentabelle. Stellen Sie durch [ Trendiinie |

Klick auf k sicher, dass Mit Legendensymbolen

ausgewahlt ist. Kontextschaltflache Diagrammelemente
Heintz Weber Reuter Bauer Sander
m 1. Quartal 29407 205956 F7.000 43.150 32831
2. Quartal 38.070 30.704 51.929 24.000 63.117
W 3. Quartal 31.000 61.078 48.035 52.71E 15.047
4 Quartal 50.340 41.000 22692 68.451 35.162

Die Datentabelle mit den Legendensymbolen anzeigen lassen

4. Der Schriftgrad der Datentabelle ist zu klein und die Schriftfarbe zu blass. Mit einem Linksklick
markieren Sie die Datentabelle und formatieren den Text auf der Registerkarte Start oder Sie
rufen per Rechtsklick das Kontextmenu auf.

5. Stellen Sie den Schriftgrad auf 18 Pt. ein und wahlen Sie die Schriftfarbe Schwarz.
6. Markieren Sie mit einem Einfachklick das Diagramm. Es ist mit einem Rahmen versehen.

7. Auf der Folie ist genligend Platz. Schieben Sie den Folientitel etwas nach oben, indem Sie
auf den Rahmen zeigen ‘. Verschieben Sie unter Umsténden auf die gleiche Weise auch
die Achsentitel und vergrof3ern Sie das Diagramm. Dazu zeigen Sie mit der Maus auf einen
Eck-Ziehpunkt. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie nun die Grafik auf die gewlnschte
GroRe:
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F

8.

3 -

B2 UT -

Start Einfugen Entwurf

&

Diagrammelement Schnelllayout | Farben

hinzufiigen - - andern -

Diagrammlayouts

E|\| i||quL :

”“ " &

olie3von3 [|2

Prasentation mit Diagrammen3.pptx

Ubergange Animationen Bildschirmprasentation

E—IJ il 7||!7|| it il il I-\V--Iu\ ik

Uberprufen Ansicht

bt “wbut

Hilfe

Diagrammtools

Entwurf

Format

Anmelden [Ea]

S sie wins

- ()

=]

g | @ &

Daten  Daten Disgrammtyp
auswahlen bearbeiten - andern
Diagrammformatvorlagen Daten Tp
Betriebliches Vorschlagswesen
o &
Einsparungen
20.000
60.000
g
a 40000
F
| I || 1 I 1
‘ Heintz Weber Reuter Bauer Sander
B 1. Quartal 29407 20956 77000 43190 32831
® 2. Quartal 38070 30704 51929 24000 63117
M 3. Quartal 31000 61078 48035 52718 19047
4.Quartal 50340 41000 22692 68491 39162
Mitarbeiter
e} O

= Notizen

B

Das Diagramm mit der Datentabelle und dem Mauszeiger zum Vergré3ern

Ohne den Dateinamen zu veréandern, speichern Sie lhre Préasentation ab, z.B. mit

einem Mausklick auf das Symbol oder mit der Tastenkombination [Strg]+(s].

P

=

m)

H“ mlq
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