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Kursunterlage Microsoft PowerPoint 2016 Einfihrung

4 Die erste Prasentation
4.1 Eine neue Prasentation

Wenn Sie eine neue Prasentation erstellen mdchten, rufen Sie auf: Datei-Mend,
Neu. Es erscheint die Seite Neu mit den verfigbaren Vorlagen und Designs.

Datei

Soll die Grundlage fir das neue Dokument eine Vorlage sein, dann geben Sie hier im mittleren
groRBen Bereich im Suchfeld einen Begriff ein (z.B. Schulung) und klicken auf das Symbol 2.
Im rechten Teil des Fensters haben Sie nun noch die Méglichkeit, Ihre Suche anhand von Ka-
tegorien weiter einzuschranken, indem Sie einen oder mehrere Kategorienamen durch Maus-
klick auswahlen (z.B. Mitarbeiter).

Prasentation’ - PowerPoint ? - ] X

@ Anmelden

Informationen N eu

-

Neu
. % start | Schulung el
Offnen
Speichemn = Kategorie
Teilushmebrtitigung -
Speichern unter Mitarbeiter 3
1 Mehmet Ozdemir Geschaftlich 5
Drucken 1 e ] 23 s
Freigeben Ausrichtung 4
Schulungsurkunde (im... Schulungsprésentation Industrie 4
B Présentationen 4
SchlieBen Schulung 4
Besprechung 3
. Elau 2
Kot Gliederungen 2 ||
Optianen Literaturverzeichnis 2
Présentation fiir Schulu... Présentation zur Mitarb... 2

Orange

Im Datei-Menu auf der Seite Neu eine Kategorie auswahlen

Wenn Sie nun auf eine Vorlage klicken, 6ffnet sich ein Vorschaufenster:

C)

Informationen
Neu

Offnen

Prasentation fur

Schulungsseminar
Zur Verfiigung gestellt von:

Speichern

Speichern unter

Microsoft Carporation
Drucken

Dies ist eine Microsoft Office-Vorlage.

Freigeben
Grofe des Downloads: 202 KB

Exportieren
SchlieBen ﬂ
Weitere Bilder 3

Konto
Optionen

Feedback

Eine Vorlage auswahlen
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Im Vorschaufenster kénnen Sie mit Hilfe der Pfeiltasten (& bzw. (9 durch die Kategorie blattern
oder Uber die Pfeile unterhalb des Miniaturbildes 4 Weitere Bilder I einzelne Folien in der Vorschau
anschauen. Entscheiden Sie sich firr die Vorlage Prasentation fir Schulungsseminar und
klicken Sie dann auf die Schaltflache Erstellen. Falls lhnen diese Vorlage nicht zur Verfiigung
steht, dann kdnnen Sie sich eine andere aussuchen. Bei der Wahl der Beispielvorlage haben
wir darauf geachtet, dass die Prasentation einen hellen Hintergrund hat (mit Ausnahme der
Titelfolie). Dieser ist fur Papierausdrucke besonders vorteilhaft. Dagegen kann fir eine Bild-
schirmprésentation sehr gut auch ein dunklerer Hintergrund verwendet werden.

Sie sehen jetzt Ihre neu erstellte Prasentation in der Normalansicht.

l]% Wenn Sie die Tastenkombination [strg]+(n] drlicken, erscheint die Seite Neu nicht.
Dieser Weg entspricht dem vorher beschriebenen Mentiweg Datei-Meni, Neu, Leere
Prasentation. Es wird ein Standarddesign verwendet. Sie kénnen aber danach das
Design wechseln (Seite 25).

Falls mehrere Prasentationen gedffnet sind, wechseln Sie Uber den Weg Registerkarte An-
sicht, Gruppe Fenster, Schaltflache Fenster wechseln oder mit (Strg]+(F6] zwischen den
gedffneten Prasentationen. Bendtigen Sie eine getffnete Prasentation nicht mehr, sollten Sie
die Datei schlieRen. Gehen Sie dazu beispielsweise im Datei-Menl auf den Befehl Schliel3en.

Bei dem Beispiel in dieser Schulungsunterlage wurde eine Vorlage mit Inhalt gewahlt. Damit
stehen sofort mehrere Seiten fir die Foliensortierung und fir eine Bildschirmprasentation
zur Verfuigung. Sie kdnnen aber auch eine Vorlage ohne Inhalt auswéhlen.

= &) ™ M Prasentation2 - PowerPaint = - ] X
Start Einfagen Entwurf Uberginge  Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen  Ansicht @ Siewiinse  Anmelden g_ Freigeben

= =- T 1) O P Suchen
B =g A a [ =8

EEC Ersetzen ~

. . R Sc r -
Einfiigen Ne.ua —_ | F K U § ax AV . Ag A Formen Anordnen Schnellformat Dy Mark .

- Folie= O - - vorlagen arkieren
Zwischenabl. Folien Schriftart Absatz Zeichnung Bearbeiten A

s -

I Schulungsprasentation

Effizient und prazice arbeiten

£ Deutsch [Deutschland) = Notizen Bl Kommentare g8

Die Normalansicht mit der Miniaturansicht links

4.2 Die Ansichten

Bitte klappen Sie die Registerkarte Ansicht auf. Die Gruppe Présentationsansichten bietet
Ihnen verschiedene Ansichten:

Start Einfiigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht Q Sie wiinschen Anmelden P,r Freigeben

ig IE Faliensortierung Folienmaster Lineal q . Farbe DE E ED'_] Er

D Motizenseite Handzettelmaster Gitternetzlinien = Graustufe
Mormal Gliederungsansicht Motizen  Zoom An Fenster MNeues Fenster Makros
ED Leseansicht Notizenmaster Fahrungslinien anpassen = Schwarzweil  Fepster 5o | wechseln -
Prasentationsansichten Masteransichten Anzeigen [F] Zoom Farbe/Graustufe Fenster Makros A
Registerkarte Ansicht
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Normal

In der Normalansicht erstellen Sie lhre Prasentationen.
Diese Ansicht besteht aus zwei bis drei Bereichen: Minia-
turansicht und Folienansicht und eventuell noch unten der
Notizenbereich. Im rechten groRen Teil des Prasentati-
ons-Fensters sehen Sie die aktuelle Seite (Folie), im lin-
ken Bereich die Miniaturansicht der einzelnen Folien.

Gliederungsansicht

Die Gliederungsansicht besteht aus der Folienansicht im
rechten Teil der Prasentation und der Gliederungsansicht
im linken Teil. Die Gliederung ist fur die Bearbeitung der
Texte vorgesehen. Hier sehen Sie die Texte von mehre-
ren Folien auf dem Bildschirm. Sie kdnnen aber auch in
der Normalansicht durch Klick auf die Ansichtsschalflache
in der Statusleiste zwischen Miniatur- und Gliede-
rungsansicht wechseln.

schieben Sie die Linie.

Miniaturansicht v

!

1] Schulungsprisentation

Effizient und prazise arbeiten

Einleitung

» Stellen Sie den Gegenstand der
Schulung vor.

» Fihren Sie die Lernziele auf.

» Fragen Sie, ob die Kursteilnehmer
Gber Hintergrundwissen oder
themenbezogene Interessen
verfigen.

Tagesordnung

» Fihren Sie die behandelten
Themen auf.

» Erldutern Sie, wie viel Zeit fir die
einzelnen Themen vorgesehen ist.

Ubersicht

» UmreiBen Sie den Gegenstand der
Schulung grob.

» Erldutern Sie, wie die einzelnen
Themen zusammenhangen.

-

Gliederungsansicht

Den Platz, den die einzelnen Bereiche in der Normalansicht einnehmen, kbnnen
Sie verandern: Zeigen Sie mit der Maus auf die senkrechte Trennlinie zwischen
dem Gliederungs- bzw. Miniaturansichtsbereich und dem Folienbereich. Der
Mauszeiger nimmt diese Form an: +—*. Bei gedruckter linker Maustaste ver-

Wenn Sie den Mauszeiger ganz zum linken Fensterrand ziehen, wird der Be-
reich Miniaturansicht bzw. Gliederung minimiert. Um ihn danach in der Nor-

Miniatransicht Malansicht wieder sichtbar zu machen, klicken Sie am oberen Rand des Be-
bzw. Gliederung reichs auf dieses Symbol: *. Der Bereich ist dann zunéchst sehr schmal, muss
minimieren — also in der Regel mit der Maus noch verbreitert werden.

Eventuell wird auch automatisch der Notizenbereich unterhalb des Folienbereichs gedffnet:

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

= NOTIZEN W KOMMENTARE E == BE

T -—4——+ 2% [

Statusleiste (Ausschnitt) und Notizenbereich

Den Notizenbereich schlieBen Sie, indem Sie die waagrechte Trennlinie zwischen Notizen- und
Folienbereich mit der Maus I nach unten ziehen oder in der Statusleiste auf die Schaltflache

klicken.
Uber die Registerkarte Ansicht, Befehlsgruppe Prasentationsansichten oder tiber die Symbo-
le unten in der Statusleiste wechseln Sie die Ansichten:

Normalansicht Bildschirmprésentation

Foliensortierung Leseansicht

Die Ansichten-Symbole in der Statusleiste

Foliensortierung

In dieser Ansicht werden die einzelnen Seiten einer Prasentation verkleinert angezeigt. Dabei
koénnen Sie die Reihenfolge der Folien mit der Maus verschieben und die Effekte fur eine Bild-
schirmprasentation festlegen.
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H O ® N Prisentation2 - PawerPoint &3l - [m] X
Start Einfigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprisentation Uberpriifen Ansicht Q Sie wiinschen Anmelden g_ Freigeben

Foliensortierung Folienmaster Lineal q 'Iil’ . Farbe rﬂ E EE
o ) - = )
= X - Motizenseite Handzettelmaster Gitternetzlinien i = Graustufe D L
Marmal Gliederungsansicht Motizen  Zoom An Fenster MNeues Fenster  Makros
E] Leseansicht Motizenmaster Fiihrungslinien anpassen W Schwarzweif  Fepster wechseln «
Prasentationsansichten Masteransichten Anzeigen Zoom Farbe/Graustufe Fenster Makros -~

Folie lven® [2 Deutsch [Deutschland)

Die Ansicht Foliensortierung

Bildschirmprasentation

Hier sehen Sie lhre Présentation in einer Art Druckbildvorschau. Aber die Einsatzmoglichkeiten
gehen weit darlber hinaus. Die Folie nimmt den ganzen Bildschirm ein. Eine Bearbeitung ist in
dieser Ansicht nicht mdéglich.

Einleitung

Stellen Sie den Gegenstand der Schulung vor.
Fiihren Sie die Lernziele auf.

Fragen Sie, ob die Kursteilnehmer lber
Hintergrundwissen oder themenbezogene Interessen
verfiigen.

14

Die Folienseite 2 in der Ansicht Bildschirmprésentation

Notizenseite

Bei dieser Ansicht wird auf jeder Folie ein Textfeld fir zuséatzliche Notizen angeordnet. Zum
Eintragen der Notizen klicken Sie in den unteren Rahmen, in dem steht

Text durch Klicken hinzufiigen:
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Scellen Sie den Geagenstand der Schulung vor
Fiiren Sie dee Lernziele aul

Fragen Sie. ob die Kursteilnehmer ber
Hintergrundwissen oder thamenbezogene Interesien
verfugen

Text durch Klicken hinaufigen

Ansicht Notizenseite

Zum Beenden der Texteingabe klicken Sie einfach mit der Maus auf3erhalb des Textrahmens
oder Sie driicken die [Esc]-Taste. Um einen Text zu verandern, klicken Sie auf ihn. Ist der Text
als aktuelles Element markiert, konnen Sie auch die [F2]-Taste driicken und dann den Text
editieren.

Farb- oder Graustufen-Ansicht

Zum Teil werden die Ausdrucke auf einem Schwarzweil3-Drucker aus- B Farbe
gegeben. Um bereits am Bildschirm diese Ausgabe zu sehen, klicken

Sie auf das Symbol Graustufe auf der Registerkarte Ansicht. s

mm Schwarzweild

Auf der nun zusatzlich erscheinenden Registerkarte Graustufe konnen Farbe/Graustuife
Sie verschiedene Ansichten festlegen: Registerkarte Ansicht

Graustufe Start Einfigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht

H & = HE 0O Hml] =

Automatisch Graustufen  Helle  Invertierte Grau mit weiliem Schwarz mit Fallbereich Schwarz mit Schwarz  Weilk Zuriick zu
Graustufen Graustufen  Follbereich in Graustufen weilemn Fillbereich Farbansicht
Ausgewdhltes Objekt dndern SchlieBen

Registerkarte Graustufe

Uber das rechts stehende Symbol kommen Sie zuriick zur Farbansicht. .

Zuriick zu
Farbansicht

Breitbildformat

PowerPoint trug schon in der Version von 2013 dem vermehrten Einsatz

von Breitbildmonitoren Rechnung und bot erstmals neben dem klassi- li
schen 4:3-Format auch das 16:9-Breitbildformat als voreingestellten e
Standard an. Andern kénnen Sie das Format tber die Schaltflache Fo- -

liengroRe auf der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Anpassen.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 23
www.dettmer-verlag.de



http://www.dettmer-verlag.de/

Kursunterlage Microsoft PowerPoint 2016 Einfihrung

4.3 In der Présentation bewegen

In der Normal- und in der Folienansicht steht unten links die aktuelle Seitennummer, z.B. Fo-
lie 1 von 9. Mit der Tastatur oder mit der Maus blattern Sie zwischen den Seiten:

e Mitden Tasten:
blattert zur nachsten Folie (Seite)
blattert zur vorherigen Folie
Tastenkombination (Strg]+[Pos1] geht zum Anfang der Prasentation
Tastenkombination [Strg]+[Ende] geht zum Ende der Prasentation.

@ Falls Sie die Tasten [Pos1], [Ende], [Bild T ] oder im rechts liegenden Zahlen-
eingabeblock (Nummernblock) driicken, muss die Zahleneingabe ausgeschaltet sein.
Dabei leuchtet das NumLock-L&mpchen oberhalb des Nummernblocks nicht. Zum
Umschalten driicken Sie die NumLock-Taste ([(Nume]) im Nummernblock. Bei Note-
books (Laptops) kann es davon Abweichungen geben.

e Mit der Maus:
Zum Blattern kénnen Sie die Zweifachpfeil-Symbole am unteren Ende der rechts ste-
henden Bildlaufleiste verwenden. ¥

F

Eine weitere Moglichkeit zum Blattern und Zoomen bietet Ihnen nachfolgend die IntelliMaus
mit dem Ré&dchen.

Blattern mit der Radmaus

Bei der IntelliMaus, auch Radmaus oder Wheel-Maus genannt, ist zusatzlich ein Radchen zwi-
schen den beiden Tasten angebracht. Hiermit kbnnen Sie schnell bei gro3en Dokumenten blat-
tern. FUhren Sie den Mauszeiger auf die Prasentation und drehen Sie nur das Radchen. Je
nach Drehrichtung blattern Sie nach oben bzw. nach unten.

44 Zoom

Sie kénnen mit der IntelliMaus |hre Prasentation auch zwischen 10% und 400% zoomen: Zei-
gen Sie mit der Maus auf den Text, driicken und halten Sie die [Strg]-Taste und drehen Sie das
Radchen.

Aber auch ohne Radmaus kdénnen Sie die Ansicht vergréRern
und verkleinern:

Zoomen in der Statusleiste Zoom ? 'Y

Zoommadus

e Klicken Sie in der Statusleiste unten rechts auf die O Anpassen prozent: [100% B2
Prozentzahl und wahlen Sie aus der Dialogbhox Zoom die - T —

_ . O 4003

neue GrolRe ® aus oder geben Sie im Zahlenfeld Prozent O 200%
einen Wert ein. ® 100%
O &%

Bei dem Zoommodus ® Anpassen sehen Sie die aktuelle O 0%
Folie komplett innerhalb des Dateifensters. Anpassen kénnen O 3%

Sie die GroRe aber auch ohne Dialogbox direkt Uber die [oc ] | asbrechen
Schaltflache [5] am rechten Rand der Statusleiste. Hiermit ist
die Zoomgrofe immer abhangig von der Grol3e des Fensters. Eine Prozentzahl auswahlen
Schlie3en Sie die Box tber [ ok . oder eingeben

e Oder zoomen Sie die Ansicht bei gedriickter linker Maustaste -—+—+
iiber den [| Schiebeschalter oder tiber die Plus- und Minus- Z0om-Schaltflachen
Symbole in der Statusleiste. in der Statusleiste
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4.5 Foliendesign

Um Ihnen das Erstellen von Présentationen zu erleichtern und alle Seiten einheitlich zu gestal-
ten, ist fir jede Présentation ein Foliendesign festgelegt. Dadurch brauchen Sie nicht fur jede
Seite den Hintergrund zu entwerfen, die Schriftformatierungen festzulegen oder die Farben zu
bestimmen. Dies ist bereits in dem Design enthalten.

Mit dem Programm PowerPoint bekommen Sie schon eine Anzahl fertiger Foliendesign-Dateien
mitgeliefert, die Ihrer Prasentation ein professionelles Aussehen geben. Den Namen der aktuel-
len Design-Datei kénnen Sie unten in der Statusleiste anzeigen lassen (siehe Seite 162:
Rechtsklick auf Statusleiste, ~~ Design).

FOLIE1VOM9  "Okeanos™

Statusleiste (Ausschnitt)
Neu ist seit PowerPoint 2013, dass nun auch verschiedene Varianten der einzelnen Designs
enthalten sind, die sich vor allem in der Farbgebung voneinander unterscheiden.

Livevorschau

Zum Andern klicken Sie auf der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Designs auf das Weitere-
Symbol =, um eine Ubersicht der Designvorlagen zu bekommen:

Aa Aa " _AO

Designs

Den Katalog aufrufen

Der Katalog zum Auswahlen einer Entwurfsvorlage erscheint. Zeigen Sie mit dem Mauszeiger
auf ein Design. Der Name der Design-Datei erscheint als Quickinfo (hier Ruckblick). Gleichzei-
tig sehen Sie das neue Design schon als Livevorschau im Hintergrund. Mit einem Mausklick auf
das Miniaturbild wechseln Sie das Design der aktuellen Préasentation. Wenn Sie das Design
nicht fur alle Folien Gbernehmen wollen, markieren Sie vorher die betreffenden Folien. Auf die
gleiche Weise 6ffnen Sie auch den Varianten-Katalog (Registerkarte Entwurf, Gruppe Varian-
ten) und wahlen eine Designvariante aus.

Diese Prasentation -

Aa |

{uckblick n Farben
— m Schriftarten

[O] Effekte

@ Hintergrundformate

=

- v v w

Eine Variante des Foliendesigns auswéhlen
|'|f| Mach Designs suchen...

’!_'E Aktuelles Design speichern...

Foliendesign auswéhlen

In der gleichen Art und Weise werden auch die Farb- und Animationsschemas zugewiesen.
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Office-Design

Ein Foliendesign kdnnen Sie nicht nur in PowerPoint verwenden, sondern auch als Office-
Design mit der Dateinamen-Endung *.thmx (engl. Themes) Programm ubergreifend in Excel,
Word und Outlook einsetzen. Damit kann ein Unternehmen oder eine Behdrde allen Office-
Dokumenten ein einheitliches Aussehen geben.

4.6 Ubung

1. Ordnen Sie der aktuellen Prasentation verschiedene Foliendesigns zu und beobachten Sie
das unterschiedliche Aussehen am Bildschirm.

2. Wabhlen Sie zum Schluss eine Entwurfsvorlage nach Ihrer Wahl.

4.7 Folienlayout

Aber nicht nur bei der &u3eren Gestaltung, sondern auch beim Erstellen der Titelseite und von
Diagrammen, Texten und Tabellen wird Ihnen durch PowerPoint die Arbeit sehr erleichtert. Zu
jeder Prasentation gehdren verschiedene Folienlayouts. Klicken Sie mit der rechten Maustaste
aulerhalb eines Textbereichs, um das Kontextmeni zu 6ffnen. Dort wahlen Sie dann den Be-
fehl Layout. Sie bekommen nun verschiedene Formate zur Auswahl. Die Folienlayouts erhalten
Sie aber auch Uber das Unterment der Schaltflache Layout auf der Registerkarte Start (Grup-
pe Folien).

T3 Einfigeoptionen:
P Okeanos

S|
= Layout 3

Folie zuriicksetzen

# Rosterund Fahrungslinien... | * Titelfolie Titel und Inhalt Abschnitts-

Lineal uberschrift

@ Hintergrund formatieren...

Zwei Inhalte Vergleich Mur Titel

Leer Inhalt mit Bild mit
Uberschrift Uberschrift

Folienlayout auswahlen

In unserer Prasentation hat die erste Seite das Layout mit dem Namen Titelfolie, wahrend den
anderen Seiten das Layout Titel und Inhalt bzw. Zwei Inhalte (nur Folie 4) zugeordnet ist. Die
Praxis zeigt, dass lhnen diese Folienlayouts die Arbeit sehr erleichtern, wenn es darum geht, in
kurzer Zeit eine tolle Prasentation zu erstellen.
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15 Linien-Diagramm

Auf einer neuen Seite soll jetzt die gedadmpfte Schwingung einer Autofederung in einem Linien-
Diagramm dargestellt werden. Falls Sie, wie im vorherigen Bild, das Menuband verkleinert ha-
ben, klicken Sie doppelt auf die Registerkarte Start. Richten Sie eine neue Folie mit dem Layout
Nur Titel ein.

15.1 Excel starten

Zunachst ist das Programm Excel zu starten. Danach 6ffnen Sie in Excel die Datei Schwin-
gungen Rohdaten.xlsx. Sie kdnnen aber auch im Datei-Explorer mit einem Doppelklick auf
den Dateinamen das Programm starten und damit auch die Datei 6ffnen:

H ©- 5 Schwingungen Rohdaten.xsx - Excel G u] x
Stat  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprafen  Ansicht  Q Siewinsch Anmelden
BS - b3 Obere Ausdehnung hd
A B C D E F G H -
4
5 | Zeitpunkt ObereAusdehnungluntereAusdehnung Schwingung
6 1 36,193 -36,193 18,097 40
7 2 32,749 -32,749 -16,375 10
8 3 29,633 -29,633 -29,633 50
9 a4 26,813 -26,813 -13,406 6
10 5 24,261 -24,261 12,131
1 6 21,952 -21,952 21,952
2 7 19,863 -19,863 9,932
3 8 17,973 -17,973 -8,987
4 9 16,263 -16,263 -16,263
5 10 14,715 -14,715 -7,358
16 11 13,315 -13,315 6,657
17 12 12,048 -12,048 12,048
18 13 10,901 -10,901 5,451
19 14 9,864 -9,864 -4,932
20 15 8,925 -8,925 -8,925 -
Tabellel (&) 1 ¥
Bereit EH M -——+ 100%

Excel-Arbeitsblatt

Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle B5 (auf den Eintrag
Obere Ausdehnung, nicht auf A5!) und markieren Sie den g
Bereich 2D-Linie

B5:D35. \/_/[%\/ L~ R
- b2 - L

— | |
e -l - i - I

Empfohlene . PivotChart
Diagramme L RS - 3D-Linie
Di E &
iagramme [ l\\\
Gruppe Diagramme auf der Registerkarte Einfigen v
2D-Flache

Jetzt klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Grup-
pe Diagramme auf die Schaltflaiche Linien- oder Flachen- [
diagramm einflgen. In dem Katalog wahlen Sie das erste 3D-Flsiche

Muster. @ IZH @

Das eingefligte Diagramm legt sich teilweise Uber die Tabel-
le. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Schwingun-
gen ab. Katalog Linien-Diagramm

> Weitere Liniendiagramme...
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=] © - = Schwingungen.xlsx - Excel Diagrammtools = - [} K
Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwurf Format Q Siewins  Anmelden R_Fre\geben
®
| | = - R =
(1Y Jj]ﬂl . A = il I
Diagrammelement Schnelllayout ~ Farben = 3 Zeile/Spalte  Daten  Diagrammtyp  Diagramm
hinzufiigen = - #ndern ~ wechseln  auswahlen gndern verschieben
Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten Typ ort ~
Diagramm 4 ~ I =
A B C 2] E F G H | -
4
5 | Zeitpunkt | Obere Ausdehnung Untere Ausdehnung Schwingung J
6 1] 36,193 . ]
7 o 32,749 Diagrammtitel
8 3 29,633 40,000
E 4 26813 | 30000 \
0 5 24,261 20000
11 6| 21,952
2 7 19,863 | 000 ——
—
13 8| 17,973 0,000 —
1 4ds 6 111213 193546.12384092177 7T T4 25 26,2 9
12 9 T L EK EERA Siﬂﬂi—ﬂ T4252627 282930
15 10| 14,715 -20,000 /
6 11] 13,315 30,000
17 12| 12,048 7~
18 13 10,901 | o000
19 14 9,864 = Obere Ausdehnung e Untere Ausdehnung Schwingung
20 15 8,925 Tz ;7
21 16| 8,076 -8,076 -4,038
22 17 7,307 -7,307 3,654 -
Tabellel &) ] v

Bereit

Mittelwert: -0,1692755 Anzahk 93  Summe: -15 23479504

H B

M -—+—+ 10%

Das neue Diagramm in Excel

15.2 Ubungen

1. Kopieren Sie wieder das markierte Diagramm in die Zwischenablage (Seite 40).

2. Wechseln Sie in das Programm PowerPoint (Seite 33), aber schlie3en Sie nicht das Excel-
Fenster.

3. Fiugen Sie am Ende der Prasentation auf der neuen Folie das Diagramm mit Verknipfung
zu den Daten der Excel-Datei Schwingungen.xIsx ein, wie es auf der Seite 95 beschrie-
ben ist. Das Aussehen des Diagramms wird wieder in PowerPoint vorgenommen.

4. VergroRern Sie das Diagramm, wie es auf der Seite 84 beschrieben ist.

Andern Sie das Zahlenformat der vertikalen GréRenachse (Y): Rubrik Zahl mit 0 Dezimal-
stellen.

6. VergroRRern Sie bei der X- und der Y-Achse sowie bei der Legende die Schrift auf 14 Pt.

7. Als Folientitel (Titel durch Klicken...) geben Sie ein: Autofederung. Zentrieren Sie den
Folientitel.

8. Loschen Sie den Diagrammititel, z.B. mit Hilfe der [Entf]-Taste.
Die Legende soll rechts vom Diagramm angezeigt werden.

10. Als Achsentitel unter der horizontalen Priméarachse ist vorgesehen: Zeitpunkt. Verdndern
Sie die SchriftgréRe auf 20 Pt. und den Schriftschnitt auf fett.

11. Falls die Legende oder der Achseltitel zu weit ins Diagramm hineinragen, verandern Sie die

Grof3e der Zeichnungsflache (Seite 83).

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

40

2 \

10 ""“'--._,_,____\‘_
_‘_‘_‘_‘_‘_‘_‘—-—_

o —_— ——bere Ausdehnung

112 3 af5 5 78 5 1911 12 13 W 15 3£ 17 16 10 W-gueSasnpe—TTTE 37 2§ 28 30 WMEMEAusdehnung

-10 e schwingung
a—""/_'_ﬂ/_
=20 /_,-/
|~
=30 /'
v
-40
Zeitpunkt
Das verknipfte Diagramm in PowerPoint
Achse formatieren v
15.3 Schnittpunkt der horizontalen ACHSENOPTIONEN ¥ TEXTOPTIONEN
Achse (X) andern SO M
1. Um die horizontale Achse (X) am unteren 4 ACHSENOPTIONEN <
Rand anzuordnen, klicken Sie mit rechts auf S
die vertikale GroRenachse (Y) und im Kon- Minimum | 409 Auto
textment auf den Befehl Achse formatieren. Maximum 400 Auto
Intervalle
2. Im rechts stehenden Aufgabenbereich wahlen Houptintervall | 100 Aute
Sie die Achsenoptionen und tragen ein: .
Hilfsintervall 2,0 Auto
Horizontale Achse schneidet: Horizontale Achse schneidet
® Achsenwert: -40 Automatisch
i i i . * Achsenwert 40
3. Verkleinern Sie die Zeichnungsflache, falls (st A=
sich Achsentitel und X-Achse Uiberschneiden. Anzeigesinheiten Keine -

4. SchlieRen x Sie den Aufgabenbereich.

Schnittpunkt der Rubrikenachse (X) andern
15.4 Linien formatieren
So verandern Sie das Format der drei Linien in dem Diagramm:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die obere, erste
Linie, die so genannte obere Hiillkurve.

Léschen

E:’

Auf Fermatvorl. zuricks.

2. In dem Kontextmeni wahlen Sie die Zeile Datenreihen
formatieren. Wenn der Aufgabenbereich noch gedffnet ist, VI Detenreinen-Dizgrammiyp ander..
wechselt er automatisch von z.B. Achse formatieren zu Da- E5#  Daten bearbeften '
tenreihen formatieren.

Datenbeschriftungen hinzufigen  »

3. In dem Aufgabenbereich aktivieren Sie in den Markie- Trendlinie hinzufigen..
rungsoptionen (Fillung und Linie <, Markierung) die in- Y Demehenformatiren- [\
tegrierte Markierung. Andern Sie den Typ auf # und stellen

. . . . Kontextmenl
Sie die GroR3e auf 8 ein.
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Datenreihen formatieren M

DATENREIHENOPTIONEN ¥
SOl

~ LINIE " MARKIERUNG

4 MARKIERUNGSOPTIONEN

Automatisch
Keine
® |ntegriert

Typ L

v

GraBe |8

s

4 FULLUNG

Keine Fiillung
Einfarbige Follung
Farbverlauf

Eild- oder Texturfiillung
Musterfillung

Zusaétzlich eine Markierung auf der Linie anbringen

4. Wechseln Sie zu Linie und suchen Sie fur die Linie eine kraftigere Farbe und eine dickere

Starke aus.

Datenreihen formatieren
DATENREIHENOPTIONEN ¥
O ON (|
~ LINIE  ~" MARKIERUNG
4 LINIE
Keine Linie
® Einfarbige Linie

Farbverlaufslinie

Automatisch

Farbe

Designfarben L

- X

Datenreihen formatieren v X

DATENREIHENOPTIONEN ¥
ISR ||
~ LINIE " MARKIERUNG
4 LINIE
Keine Linie
® Einfarbige Linie
FEarbverlaufslinie

Automatisch

Farbe & hd
Transparenz | o ry
. P - EEE am Transparenz | 0% =
Stirke Starke 3.5 Pt %
Lo I I I Kombinierter Typ =-
«ARRNERERE =
= typ Strichtyp =
Standardfarben
Abschlusstyp T EEEEE Abschlusstyp Rund  ~
Anschlusstyp ; :i::F‘"bE""' Anschlusstyp Rund M
Linienfarbe Linienart
5. Formatieren Sie auch noch die anderen beiden Linien, indem Sie sie bei getffnetem Aufga-
benbereich markieren.
6. Sie kdénnen auch die Farbe der Markierungspunkte andern (Fullung, Markierung).
7.

Speichern Sie die Préasentation ab, ohne den Namen zu andern.

15.5 PowerPoint und Excel Programm-Fenster verkleinern

Verschieben und verkleinern Sie

die Programm-Fenster so, dass das PowerPoint-Fenster ca.

zwei Drittel und das Excel-Fenster ca. ein Drittel des Bildschirms einnimmt. Sie kénnen hierzu

auf das Verkleinern-Symbol [ in

der oberen rechten Ecke eines Programm-Fensters klicken.

Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie einen Fensterrahmen auf die gewiinschte Grolie.
Minimieren Sie auch die Miniaturansicht, um Platz zu sparen. Eventuell missen Sie das Dia-
gramm in Excel etwas nach unten schieben, um die Zelle F9 zu sehen.
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Oder probieren Sie doch zum Verkleinern der Fenster die Snap-Funktion aus:
Ziehen Sie die Titelleiste des Excel-Fensters an den linken Bildschirmrand. Aber
erst wenn der & Mauszeiger (kein Doppelpfeil!) den linken bzw. rechten Rand
beriihrt, erscheint kurz der Snap-Maus-Kreis und die neue Fenstergréf3e wird im
Hintergrund durch einen Rahmen angedeutet. Beim Loslassen der linken Maus-
taste wird jetzt die Fenster-GroR3e verandert und genau auf der linken bzw. rech-
ten Bildschirm-Halfte positioniert. In der anderen Bildschirmhélfte werden alle
weiteren getffneten Programme angezeigt, die Sie mit einem Klick auf eines der
Miniaturbilder an diese Bildschirmhélfte anheften kdnnen. Nun sollten Sie aller-
dings noch mit der Maus das linke Fenster etwas schmaler und entsprechend
das rechte etwas breiter machen. Das Ziehen der Titelleiste nach unten stellt
wieder die urspriinglich Grél3e her und beendet das Snapping.

15.6 Daten in der Excel-Tabelle verandern

3

Maus-Kreis
oder -Kranz
bei der Snap-
Funktion

Klicken Sie in der Excel-Tabelle auf die Zelle F9. Andern Sie den Wert, z.B. auf 20 oder 40. Sie

sollten danach sofort die Anderung in dem Diagramm sehen.

B - 5 Schwingu i) - O X B ©- o] B
Start| Einfc Seite Form Date Uber Ansii Q Siewins Anmeldel» Start  Einfigen Entwurf  Ubergange Uberprif

i M -——F——+ 0%

Folie5von5 “Office (2  Deutseh [Deutschiand)

ERTE

W Kommentare E == =H

Ansicht Q@ Sie wiins

i A = % Bedingte Formatierunc
(7 Als Tabelle formati >
Zwischenablage Schriftart Ausrichtung  Zahl = * 0 |cocC OMMAtIErs, .
- - - + [ Zellenformatvorlagen < o
Formatvorlagen ~| &
F9 - k| 6 -l £
H
D E F G = f d
5 Autofederung
+ a
5 Schwingung
6 18,097 a0 30
7 -16,375 10
8 -29,633 50 2
9 -13,406 5]
10 12,131 10
> 0 /
3 0 f"____—-)
1 /-
15 20
16
7 —— =
i —_— -~
1g 920217 TI 7252627 282930 40
20 123 45 6 7 B 9 1011121314155 17 18 19 20 21 22 23 24 25 25 27 28 29 %0
ES Zeitpunkt
23
24 hung Schwingung
25 e -
Tabellel ® < v

Anmelden [JONTEEE

2 Fenster mit einer Verknupfung

Sollte sich nach dem Driicken der [ < ]-Return-Taste in Excel die Schwingungs-
kurve in PowerPoint nicht verandern, stellen Sie die Aktualisierung ein, wie es
auf der Seite 96 beschrieben ist. Oder klicken Sie im PowerPoint-Fenster bei
markiertem Diagramm auf der Registerkarte Entwurf (Diagrammtools) in der
Gruppe Daten auf die rechts stehende Schaltflache.

il

Daten
aktualisieren

($E
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16 XY-Punkt-Diagramm

Bisher haben Sie die Lage eines Datenpunktes in
einem Diagramm, z.B. die H6he einer Saule, immer
an der Y-Achse abgelesen. Wenn Sie aber einen
Zusammenhang zwischen zwei Zahlen herstellen
wollen, realisieren Sie dies in einem XY-Streu Dia-
gramm.

Hier bengtigen Sie jetzt auch Zahlenwerte fir die X-
Achse. Ein anschauliches Beispiel ist der Zusam-
menhang zwischen KdrpergréRe (Y-Achse) und Alter
(X-Achse) bei Kindern. Jeder weil3, je alter ein Kind
ist, umso groler ist es.

Nun folgt ein Beispiel aus einem Laborbericht. Figen
Sie am Ende der Présentation eine neue Folie mit
dem Layout Nur Titel ein.

Die Erfahrung zeigt, dass Sie fiir ein Diagramm meis-
tens auf bereits vorhandene Daten zuriickgreifen.
Darum o6ffnen Sie in Excel die Datei Dinn Rohda-
ten.xIsx. Sie kdnnen aber auch im Datei-Explorer mit
einem Doppelklick auf den Dateinamen die Datei
offnen.

Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle A10 und mar-
kieren Sie den Bereich

A10:B45.
= - I-' |I'I M | |
b2 Pl - i .I
Empfohlene PivotChart

Diagramme L AR -

Diagramme P

Gruppe Diagramme auf der Registerkarte Einfligen

Jetzt klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in
der Gruppe Diagramme auf die Schaltflache Punkt
(XY)- oder Blasendiagramm einfligen. In dem Ka-
talog wahlen Sie das erste Muster. Speichern Sie die
Datei unter dem Namen Dlnn ab.

Dinn... [Eal - m} s

] »
Start Einfi Seite Form Date Uber Ansi @

10
il
1z
4
1*
15
1€

1@
Ll
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
0
3
a2
e
a4
5
36
av
8
39
40
41
42
43
44
45

Anzahl: 72 B

Alo

- fe 99,7 =
A B c o E =
Mac Séure H:0
% mgil o/l Liter Tank

39,70 128 003
9960 132 010
2381 134 0,08
9958 135 008
3967 126 010
9952 136 0413
99,50 LAl 003
9959 133 0,03
9973 124 0zz2
99,78 121 0og
33,70 123 0,08
99,76 122 0,08
9354 130 013
99,68 129 003
3942 e o
3961 130 008
99,64 129 0413
9966 128 014
9359 133 01
99,78 121 0,05
972 120 0,08
9973 120 01
99,75 122 012
99,84 123 LAl
981 120 012
99,82 20 014
99,84 122 0og
33,82 120 004
99,82 120 0413
9982 121 0og
99,83 123 0,08
9987 120 008
9387 120 007
99,83 120 003
3.1 120 003

99,84 120 0,08 -

Tab ® < v

M o-——

Excel Arbeitsblatt Dinn Rohdaten.xIsx

ko

Punkt (XY)

I_ Weitere Punkt (XY)-Diagramme...

Das XY-Punkt-Diagramm
auswahlen
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=] - ] Dinn.dsi - Excel Diagrammtools [Ea] - O x
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwurf Format Q Sie wiinschen... Anmelden P+ Freigeben
.
Y e B B
(113 5 . - il I
Diagrammelement Schnelllayout  Farben | =~~~ 1 —| Zeile/Spalte  Daten Diagrammtyp ~ Diagramm
hinzufligen = - dndern~ wechseln  auswihlen dndern verschieben
Diagrammlayouts Diagrammformatvarlagen Daten Typ Ort ~
Diagramm 3 ~ k2 <
A B C D E F G H 1 K L I~
9
10 98,70 12.9 0,09
n 99 60 13.2 0,10
12| 99,51 13,4 006 Diagrammtitel +
13 99,58 12,58 0.08 4
14 99,67 12,6 0,10 0 &
5 14,0 e
15 99 52 13,6 0,10 LI YT I . 1 Y
16 99,50 14,1 0.09 12,0 ® 8 .8 00 0 selt o
17 99,59 12,2 0.09 10,0
18 99, 73 12.4 0,22
19 99,78 12.1 0.08 B0
20 99,70 12,3 0.06 6,0
21 99, 76 12,2 0.0% 40
22 99 54 13.0 0,13
23| 9966 12,9 0,09 =0
24 99,48 14,4 0.11 0,0
25 99 61 12.0 0.06 99,45 99,50 89,55 9360 9965 95,70 9975 9980 93,85 99,90
26 99 64 12.9 0,10
27 99 66 12.8 0,14 -
Tabellel @ ] 3

Bereit Anzahk 72 B

Das XY-Punkt-Diagramm in Excel

16.1 Ubungen

1.
2.

M -—F—+ 0%

Kopieren Sie wieder das markierte Diagramm in die Zwischenablage (Seite 40).

Wechseln Sie in das Programm PowerPoint (Seite 33).

Fugen Sie am Ende der Prasentation auf der neuen Folie das Diagramm mit Verknipfung
zu den Daten der Excel-Datei DUnn.xIsx ein, wie es auf der Seite 95 beschrieben ist. Das
Aussehen des Diagramms wird wieder in PowerPoint vorgenommen.

Léschen Sie den Diagrammtitel und &ndern

Sie den Schriftgrad der Y- und der X-Achse Achse formatieren - x
auf 16 Pt. ACHSENOPTIONEN ¥ | TEXTOPTIONEN
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die S o=l
Y-Achse und wahlen Sie im Kontextmeni 4 ACHSENOPTIONEN =
den Befehl Achse formatieren. In dem ne- Grenzen
. . Minimum 11,5 Zuriicksetzen

benstehenden Aufgabenbereich tragen Sie - =

. . . Maximum a Auto
bei den Achsenoptionen ein: s
Mlnlm um: 11,5 Hauptintervall | 05 Auto
MaXImum 15,0 Hilfsintervall 0.1 Auto

Horizontale Achse schneidet
Speichern Sie die Prasentation nach jedem © Automatisch
Arbeitsschritt ab, ohne den Namen zu &n- e "
dern. Anzeigesinheiten Keine |-
VergroBern Sie das Diagramm, wie es auf Die Skalierung andern
der Seite 84 beschrieben ist.
Falls die Datenpunkte durch Linien verbunden sind, schalten
Datenreihent -

Sie sie bitte aus: Zum Markieren wahlen Sie auf der Register-
karte Format in der Gruppe Aktuelle Auswahl oben links aus
dem Listenfeld Diagrammelemente die Datenreihenl aus
(Seite 79).

%‘ Auswahl formatieren

'{:‘j Auf Forr%/or\. zuriicks,

Aktuelle Auswahl

Gruppe Aktuelle Auswahl
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Datenreihen formatieren Mt
Unter diesem Listenfeld klicken Sie auf die Schalt- DATENREIHENOPTIONEN +
flache Auswahl formatieren. Der Aufgabenbe- & O M

reich wechselt zu Datenreihen formatieren. Stel-

len Sie die Option ® Keine Linie ein.

~ LINIE  ~" MARKIERUNG
4 LINIE

® Keine Linie

9. VergrolRern Sie die Markierungspunkte und wahlen Einfarbige Linie

Sie eine dunklere Farbe aus (siehe Seite 101).

Earbverlaufslinie

Automatisch

Datenmarkierungspunkte ohne Linien

Titel durch Klicken hinzufuigen

145

14,0

135 .

13,0 - .

11,5
9945 9350 9355 9360 99,65

9970 9975 99,80 93,85

=]
o
[f-]
=]

Das verknipfte Diagramm in PowerPoint

16.2 Trendlinie

Oft ist es bei einem XY-Punkt-Diagramm not-
wendig, auch einen Trend grafisch darzustel-
len. Hierzu klicken Sie mit einem Rechtsklick
auf einen Datenpunkt im Diagramm und wah-
len im Kontextmenu den Befehl Trendlinie
hinzufiigen. Wahlen Sie den linearen Typ.

Zum Hinzuftigen einer Trendlinie kdnnen Sie
aber auch im Auswahlmeni der Kontextschalt-
flache Diagrammelemente (Seite 83) auf
Trendlinie zeigen, auf das Dreieck F klicken
und im Untermeni Linear wahlen. Den Aufga-
benbereich Trendlinie formatieren 6ffnen Sie
dann z.B. durch Doppelklick auf die Trendlinie.

Trendlinie formatieren v X

TRENDLINIENOPTIONEN *

CIeN |
4 TRENDLINIENOPTIONEN -
I_ Exponential
L ® Linear
I_ Logarithmisch
I_ Polynomisch 2
I_ Potenz
L Gleitender N
4 Durchschnitt: -

Mame der Trendlinie

* Automatisch Linear (Datenreihen)

Benutzerdefiniert -

Trendlinie einstellen
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16.3 Ubungen

1. Wahlen Sie fur die Trendlinie eine dunklere Farbe und dickere Linienstarke aus (Aufgaben-
bereich Trendlinie formatieren, Kategorie Fillung und Linie).

2. Figen Sie dem XY-Punkt-Diagramm und der Folie noch die verschiedenen Titel hinzu, die
im nachfolgenden Bildschirmfoto zu sehen sind.

Wabhlen Sie fir die verschiedenen Titel einen passenden Schriftgrad (Schriftgréf3e).

Speichern Sie die Prasentation unter dem Namen Présentation mit Diagrammen6 ab:

Ein Beispiel aus dem Betrieblichen Vorschlagswesen

Verbesserte Messtechnik
15,0

14,5 .
_ 140 L]
S et T
g 135 B8
w e,
= . R
5 130 wiog. ®
3 P
12,5 —
. o .
12,0 e '8 LANMINS -
11,5
99,45 99,50 99,55 99,60 99,65 99,70 9975 99,80 9985 99,90
Mac %
Das fertige XY-Punkt-Diagramm
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