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Priasentation Ubung 2

Die nachsten Inhalte, die wir lernen miissen, sind die Tabellen und Diagramme in PowerPoint.

Um nicht immer mit Vorlagen zu arbeiten, wiirde ich hier gerne mit einer leeren Prasentation
arbeiten, dass wir sehen, dass wir auch neue und eigene Prasentationen erstellen kénnen.

Aufgabe: Erstelle eine neue Prasentation

Aufgabe: Speicher diese neue leere Prisentation unter dem Namen ,,Ubung2.pptx“ ab.

Titelfolie - Texte eingeben

Auf Folie 1 bitte folgenden Text fiir den Titel eingeben: ,Ubung 2“, folgenden Text fiir den
Untertitel eingeben: , Tabelle und Diagramm*

Ubung 2

Tabelle und Diagramm

Aufgabe: Text in Titel und Untertitel eingeben
Aufgabe: Flige eine neue Folie - Typ: Titel & Inhalt ein.

Jahresumsatz‘ e

* Text hinzufligen

Tabelle einfagen

Aufgabe: Gib als Titel den Text ,, Jahresumsatz” ein

Aufgabe: Klicke unten auf das Symbol Tabelle einfiigen

Tabelle einfigen 7 X Aufgabe: 2 Spalten, 6 Zeilen und mit OK bestatigen.
Spaltenanzahl: |2 =
Zeilenanzahl: g =

Abbrechen
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Tabellenformatierung
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Jetzt kommt wieder ein Theorie Block rund um die Tabellen in PowerPoint. Links oben gibt es gleich einmal einige Einstellungen, die wir uns ansehen sollten.

Uberschrift (] Erste Spatte /L EIIIRRRRRRRRRRRRRRy Das st die Formatierung, die wir ,,von Haus aus“ haben.
Ergebniszeile g Letate Spalte Die Tabelle hat eine Uberschrift und gebinderte Zeilen
V| Gebdnderte Zeil Gebdnderte Spalt: . . . .
SRANGETE CEEn L menanaere spaten bedeutet, dass jede 2. Zeile einen eigenen Farbakzent hat.
Tabellenformatoptionen
Uberschrift 7 Erste Spatte A \Wenn wir also gebanderte Zeilen wegnehmen und nur die
[ Ergebniszsile [ Letzte Spalte Uberschrift lassen, ist die Uberschrift anders formatiert, die
[ Gebanderte Zeilen [] Gebanderte Spatten Tabelle darunter ist aber gleichmaRig.
Tabellenformatoptionen
[ Uberschrift [ Erste Spalte Alle Hakchen weg, einfach formatierte Tabelle.
[ Ergebniszeile [ Letzte Spalte
[] Gebanderte Zeilen [] Gebanderte Spalten
Tabellmformatoptionen
[ Uberschrift Erste Spalte = Erste Spalte formatiert wie es zu erraten ist die erste Spalte mit
e L [ diesem Farbakzent.
[] Gebénderte Zeilen [] Gebénderte Spalten _
I
Tabellenformatoptionen ]
[ Uberschrift [ Erste Spaite I Letzte Spalte macht das Gleiche nur mit der letzten Spalte.
]
[ Ergebniszeile e I
[] Gebanderte Zeilen [ Gebanderte Spalten _
]
Tabellenformatoptionen |
Uberschiift [ Ercte Spate T —————— - puch ganz nett ist Uberschrift und Ergebniszeile.
Cpenzma  Mlizaids Wenn man hier ein Ergebnis hat, dann ist das eine gute
[] Gebanderte Zeilen [ | Gebanderte Spalten T . .
Moglichkeit, um es optisch hervorzuheben.
Tabellenformatoptionen |

Wir bleiben bei der Standard Tabelle (Uberschrift und geinderte Farbakzente bei jeder 2. Zeile).
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Tabellenformatierung - Karteikarte Tabellenentwurf

Wenn wir die Tabelle formatieren muss uns zuerst klar sein, dass wir die ,alle Funktionen” in den Karteikarten zur Tabelle finden. Hierfir miissen wir auf die
Tabelle selbst klicken, dann bekommen wir oben am Ende vom Menii ,, Tabellenentwurf” und , Layout”.

Uberschrift [ Erste Spalte e ~| & Schattierung ~ e ﬁ - —_— |~ E:IJ/ m@
[ Ergebniszeile [] Letzte Spalte SemsE |lo=aes| S==2= —=50= ———-—= oOo=e= oDo=== A 1Pt » )
3 ) N N ss=Es |=SS==| S=S== =SSS== =SS SSS=E= e==== Schnell- — e Tabelle Radierer
Gebanderte Zeilen [ Gebanderte Spalten formatvorlagen ~ A~ I___ Stiftfarbe ~ S
Tabellenformatoptionen Tabellenformatvarlagen WordArt-Formate [ Rahmenlinien zeichnen

Hier seht ihr die Symbolleiste vom Tabellenentwurf. Abgesehen von den Tabellenformatoptionen, die wir uns bereits angesehen haben (Uberschrift,
Ergebniszeile, Gebanderte Zeilen, etc.) gibt es gleich daneben Tabellenformatvorlagen. Hier konnt ihr euch auch entsprechende Farbschemata und Vorlagen
aussuchen, wie die Tabelle formatiert werden soll. Gleich rechts davon sind noch Rahmen und Schattierung. Das sind die wichtigsten Funktionen zum Format.

Beim nachsten Menlipunkt Layout geht es eher darum, dass wir die FORM von der Tabelle abandern.

: . A N . [e1a - =
HH @ E/]:\ﬂ E\]:E g1 BB = @ IMHohe: 1,03cm = OF Zeilen verteilen | = = = U’j @ £H°he' 618cm . |:I|_—| l__ﬁ EI_'% ‘F
) o Breite: 29,21 .
Gitternetzlinien | Ldschen Dariiber Darunter Links  Rechts Zellen Rreite: ~ e e leT] E E l;‘ Textrichtung Zellenbegrenzungen | <7 rete 2 M Ebene nach Ebene nach Auswahlbereich Ausrichten
anzeigen T einfiigen einfigen einfiigen einfiigen teilen | ©7 ) . = ) - - [T Seitenverhiltnis sperren vorne~  hinten ~ -
Tabelle Zeilen und Spalten Zusammenfihren Zellengrobe Ausrichtung Tabellengrabe Anordnen

Hier haben wir Funktionen, wie zum Beispiel Zeilen oder Spalten der Tabelle hinzuzufiigen. Zellen zu verbinden, wenn wir eine iibergreifende Uberschrift
haben wollen, oder diese wieder zu teilen. Wir kénnen die Zeilenhéhe und Spaltenbreite definieren oder die Ausrichtung vom Text innerhalb der Tabelle
(horizontal - links, Mitte, rechts; vertikal - oben, Mitte, unten)
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Text in die Tabelle eingeben

Aufgabe: Gibt folgende Daten in die Tabelle ein:

=
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Janner 10.000 €
Februar 12.500 €
Marz 15.000 €
Marz 15.000 €
Mai 20.000 €
(ja, keine Tippfehler - alles so gewiinscht)
Zeile 16schen liber den Meniipunkt Layout
Wir klicken einfach in die Zeile hinein, die wir 16schen wollen und
@ gehen dann oben auf den Menilpunkt Layout und suchen die
Loschen Schaltflache Léschen.
UM hottenloschen | Hier klicken wir auf den Pfeil nach unten und haben die Option fiir
o Spalten, Zeilen und Tabelle I8schen.
=% Zeilen ldschen
Auf Zeilen l6schen, dann ist die 2. Zeile vom Marz weg.
EY Tabelle ldschen

Aufgabe: Lésche eine Zeile Marz heraus.

Zeile einfiigen liber den Meniipunkt Layout

B ER @ OB
Dariber Darunter Links  Rechts

einfagen einfigen einfigen einfigen

Zeilen und Spalten

Aufgabe: Fiige nach der Zeile Marz eine neue leere Zeile ein

Zwischen Marz und Mai fehlt der April. Um eine Zeile
einzuftigen, klicken wir einfach auf den Marz.

Rechts neben dem Loschen Button gibt es die Infos zu Zeilen
und Spalten. Hier kénnen wir einfach Darunter einfiigen
auswahlen und wir erhalten eine neue Zeile.

Aufgabe: Gibt in der neuen Zeile folgende Informationen ein: April & 17.500 €

Janner

Februar

Marz

April  df——

Mai

10.000 €
12.500 €
15.000 €

17.500 £ i——

20.000 €
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Aufgabe: Fiige eine neue Folie - Typ: Titel & Inhalt ein.

Aufgabe: fiige folgenden Text im Titel ein ,Umsatzzahlen 1. Quartal“
o

Umsatzzahlen 1. Qua rtal‘

* Text hinzufugen

LN

Disgramm einfiigen

Aufgabe: Klicke unten auf das Symbol Diagramm einfiigen

Wir belassen die Saulen - es 6ffnet sich ein neues Fenster, wo wir die Daten fiir das Diagramm
eingeben kénnen.

Diagramm in Microsoft PowerPoint

A B C D E F G H|=~
1 Umsatz Datenreihe 2  Datenreihe 3
2 |Janner 10.000 24 2
3 |Februar 12.500 4.4 2
4 |MErz 15.000 1.8 3 | .l
3 |Kategorie 4 4.5 2.8 3,
7]
T
. -
[ 3

Hier geben wir bei Spalte A - Janner, Februar, Marz ein.

In B1 schreiben wir Umsatz hinein und erganzen die Umsatzzahlen fiir diese 3 Monate.

- b - - Dann markieren wir die Spalten C + D, die wir
Datenreihe 2 _|Datenreihes | b Ausschneiden ' nicht brauchen, rechte Maustaste Zellen
i:: [ Kepieren |6schen.
L8 B Enfigeoptoncn Wir markieren die Zeile 5 -> rechte
= " i Maustaste -> Zellen |6schen.
| Inhalte einfigen...

Zellen ginfugen

Zellen Igsctén
)
A

Aufgabe: Beschrifte die Zellen, wie oben geschrieben

Aufgabe: Losche die Spalte C + D, Lésche die Zeile 5

www.computerkurs.com Prasentation - Ubung 2 Seite 5



http://www.computerkurs.com/

=
@ computerkurs.com

Diagrammformatvoriagen

Umsatz
Janner 10.000
Februar 12.500

Marz 15.000

Umsatzza

R n -

~ oo e =

Umsatz
16 000

14 000
12 000
10000
8000
6000
4000

2000

Janner Februar

B Umsatz
(e}

Wenn wir die entsprechenden Zellen gel6scht haben, kdnnen wir dieses ,,Excel Fenster” mit
dem X schlieBen. Der Rest ist, wie auch schon in Excel.

Wir brauchen keine Legende.

Aufgabe: Auf die Legende klicken und mit ENTF I6schen

Wir andern den Diagrammtitel um auf Umsétze.

Aufgabe: Auf den Diagrammtitel klicken und auf Umsatz abandern.

Uns gefallt die Ansicht doch nicht. Wir andern den Diagrammtyp auf Liniendiagramm.
Aufgabe: Den Diagrammtyp auf Liniendiagramm andern

Lasst uns noch den Hintergrund vom Diagramm auf hellgelb / Gold dndern.

Aufgabe: Formatieren Sie den Hintergrund von der Diagrammfliche auf Gold / hellgelb.

Umsatzzahlen 1. Quartal

Umsatze

16 000

14000

12 000

10000

8000

6000

4000

2000

Janner Februar Mérz

So sieht dann das fertige Diagramm aus.
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