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1. EinfGhrung

Stellen Sie unternehmensweit einheitliche PowerPoint-
Inhalte in Ihrem Corporate Design her mit empower® Chart
Creation. Das PowerPoint-Add-in bietet ein intelligentes
Elementmanagementsystem und Charting-Tool, kombiniert
mit effizienzsteigernden Funktionen.

Mithilfe von empower® schaffen Sie maximale Effizienz bei
der Erstellung von Prasentationen.

1.1. Systemanforderungen

Um das neueste empower® Chart Creation Release in lhrer
Windows-Umgebung nutzen zu kdnnen, sollte |hr System
die in den folgenden Abschnitten gelisteten Anforderungen
erfullen.

Windows-Version

= Windows 11

= Dringende Empfehlung, 64-Bit-Systeme zu verwenden
Wenn die .NET 10-Variante von empower® installiert ist,
werden nur 64-Bit-Systeme unterstitzt.

Office-Version

= Microsoft Office 2024

A PowerPoint darf nicht explizit als Administrator ausgefiihrt werden.

Einfiihrung

o Die Sprache wird dabei an die eingestellte Sprache von Microsoft Office angepasst, sofern diese

unterstitzt wird, sonst wird Englisch verwendet.

Abo-Modelle

= Office 365 Pro Plus, Enterprise E3 oder E5
= mit installiertem PowerPoint und Excel
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Weitere Software-Voraussetzungen

empower® Chart Creation ist in zwei verschiedenen
Varianten verfiigbar:

= .NET 10-Variante:
Erfordert die aktuellste Version von .NET 10* Desktop
Runtime (64-Bit).
Diese Variante kann nur mit 64-Bit-Versionen von
Windows und Office verwendet werden.
Die .NET 10-Variante wird fir 20 % bessere Performance
empfohlen.

= .NET Framework-Variante:
Erfordert .NET Framework Version 4.8 oder hoher.

Einfiihrung

A *empower prift kontinuierlich Drittanbieterkomponenten und Framework-Abhangigkeiten. Wenn
eine Komponente das Ende ihres Lebenszyklus erreicht, stellt empower sicher, dass entsprechende
Updates bereitgestellt werden, in denen eine Version mit Langzeitunterstiitzung verwendet wird.

Fir weitere Informationen von Microsoft siehe .NET and .NET Core Support Policy.

1.2. empower® Ribbon

Wenn empower® Chart Creation ohne andere
empower® Produkte oder Lésungen installiert ist, werden
die Funktionen in den Tab Einfligen in PowerPoint und Excel
integriert (Abbildung 1).

Wenn empower® Chart Creation zusammen mit anderen
empower® Produkten oder Lsungen installiert ist, werden
die Funktionen auBerdem in das empower® Ribbon in
PowerPoint integriert (Abbildung 2).

Erweitern Sie jedes Drop-Down-Men(, um mehr Funktionen
und Buttons anzuzeigen.

—

§ I H = W~
Chart h
einfigen ~ | = (- ~

EMPOWEr

Abbildung 1. Gruppe empower im Tab
Einflgen in PowerPoint

eat

Funktionen im

empower® Ribbon

1.3. Anpassung an das Office-Design

Die empower® Benutzeroberfliche passt sich dem Office-
Design an, das auf lhrem Gerat ausgewahlt wurde.

Wenn das Office-Design zu Schwarz gedndert wird, passt
sich empower® an diese Anderung an (Abbildung 3).

III Sy abx

Chart %

einfigen |

Empower

Abbildung 3. Gruppe empower im
schwarzen Design


https://dotnet.microsoft.com/en-us/platform/support/policy/dotnet-core
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Ebenso passt sich empower® an das weiBe und bunte =

Office-Design an (Abbildung 4). : I g = W

Wenn Sie das Office-Design é&ndern, passt sich die Chart h o

Benutzeroberflache sofort an. Sie mussen die Office- _— .
einfigen | = -~ ~

Anwendungen nicht neu starten.
EMpPpOower

Abbildung 4. Gruppe empower im weil3en
Design

1.4. Telemetrie-Tracking in empower®

StandardmaBig sendet die Software anonyme Telemetrie-
Daten an einen zentralen Server von empower.

Diese Daten koénnen von empower abgerufen und in
einem Meeting mit lhnen besprochen werden. Mithilfe der
Daten kénnen Sie einen guten Uberblick tber die Nutzung
einzelner Funktionen der Software gewinnen.

Bei Bedarf kann das Telemetrie-Tracking fir Ihr
Unternehmen deaktiviert werden.

a Wenn Sie auf lhren Telemetrie-Bericht zugreifen méchten, wenden Sie sich an lhren Onboarding
Specialist oder Customer Success Manager.
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2. Non-Charting-Funktionen

2.1. Eine Agenda erstellen

In PowerPoint kdnnen Sie die Agenda fir |hre Prasentation
mithilfe des Agenda-Editors erstellen und bearbeiten.

Der Agenda-Editor unterstiitzt Sie bei der Erstellung und
Bearbeitung von Agenda- und Kapiteltrennseiten, die dabei
helfen, Ihre Prasentation zu strukturieren.

Um den Agenda-Editor zu Offnen, navigieren Sie zur
Gruppe empower und klicken Sie auf den Button Agenda
(Abbildung 5).

Der Agenda-Editor 6ffnet sich (Abbildung 6).

—

Chart

—
1

einflgen |

Empower

Non-Charting-Funktionen

"1-’

'

Abbildung 5. Button Agenda

B hgends o x
en

Abbildung 6. Agenda-Editor

ﬁ Wenn Sie eine bestehende Agenda bearbeiten mdchten, kénnen Sie entweder den Button Agenda
in der Gruppe empower verwenden oder auf eine beliebige Form auf einer Agenda-Folie und
dann auf die Option Agenda bearbeiten klicken (Abbildung 7).

! Agenda bearbeiten

Abbildung 7. Option Agenda bearbeiten
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Mit dem Agenda-Editor arbeiten

Um eine Agenda zu erstellen oder zu bearbeiten, wahlen
Sie zunachst die Agenda-Vorlage aus, die Sie verwenden
mochten. Offnen Sie hierfir das Drop-Down-Menii oben
links im Agenda-Editor (Abbildung 8).

Abbildung 8. Drop-Down-Meni fiir

Vorlagen
Wabhlen Sie lhre bevorzugte Vorlage aus (Abbildung 9).

Agenda bearbeiten

aaaaaaaaaaaa

Abbildung 9. Drop-Down-Men fiir
Vorlagen (ausgeklappt)

Fiigen Sie anschlieBend Agenda-Punkte zu lhrer Agenda
hinzu. Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Geben Sie den Titel fiir den Agenda-Punkt ein.
2. Klicken Sie auf den Button Hinzufiigen (Abbildung 10)
oder driicken Sie Enter.

3. Wiederholen Sie diesen Vorgang fur alle Agenda-
Punkte.

[ I
Abbildung 10. Button Hinzufiigen

4.  Um einen Agenda-Punkt auf eine niedrigere Ebene zu
verschieben, bewegen Sie lhre Maus Uber den Agenda-
Punkt und klicken Sie auf das Pfeil-Symbol, das nach | .-
links zeigt (Abbildung 11 (1)). o
Um einen Agenda-Punkt auf eine hohere Ebene zu
verschieben, klicken Sie auf das Pfeil-Symbol, das nach
rechts zeigt (Abbildung 11 (2)).

s

Abbildung 11. Pfeil-Symbole (rechts und
links)
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Sie kdnnen die Reihenfolge lhrer Agenda-Punkte verandern,

indem Sie auf das Pfeil-Symbol klicken, das nach oben
oder unten zeigt (Abbildung 12). AuBerdem konnen Sie
Drag & Drop verwenden, um einen Agenda-Punkt zu Ihrer o . on
bevorzugten Position zu verschieben. e

~agends einfigen [ITEY

Abbildung 12. Pfeil-Symbole (oben und
unten)

0 Sie konnen maximal drei Ebenen erstellen.

Wenn die dritte Ebene fir die von Ihnen ausgewahlte Agenda-Vorlage nicht konfiguriert wurde
und Sie versuchen, die Agenda einzufiigen, 6ffnet sich ein Dialogfenster (Abbildung 13). Wahlen
Sie in diesem Fall eine andere Agenda-Vorlage aus oder verwenden Sie keine Unterpunkte auf der
dritten Ebene.

=B [Dritte Ebene nicht verfiighar

Fir die ausgewahlte Agenda sind die Punkte der dritten Ebene nicht
definiert. Bitte wahlen Sie eine andere Agenda, oder entfernen Sie die
Punkte der dritten Ebene.

OK

Abbildung 13. Dialogfenster fir dritte Ebene

ﬁ Halten Sie alternativ die Taste Strg gedriickt und verwenden Sie die Pfeil-Tasten fir links und
rechts zum Verschieben der Ebenen von Agenda-Punkten.

Halten Sie die Taste Strg gedrickt und verwenden Sie die Pfeil-Tasten fir oben und unten zum
Verschieben von Agenda-Punkten.

Um einen Agenda-Punkt zu l6schen, klicken Sie auf das
X-Symbol in der Zeile des Agenda-Punkts (Abbildung 14).

-
Abbildung 14. X-Symbol
Ein MenlU offnet sich. Sie kénnen entscheiden, ob Sie
auch die Unterpunkte des Agenda-Punkts [6schen mochten Unterpunkte
(Abblldung 15) Inhalt=falisn
Wenn Sie eine bestehende Agenda bearbeiten, kdnnen Sie
ebenso entscheiden, ob Sie die Inhaltsfolien des Agenda- Lischen Abbrechen

Punkts |I6schen m&chten.
Abbildung 15. Léschoptionen
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A Das Ldschen von Agenda-Punkten und den dazugehérigen Folien und Abschnitten kann nicht
rickgdngig gemacht werden.

Dauer und Referent

Wenn die Optionen zu der ausgewahlten Agenda-Vorlage
hinzugefiigt wurden, kdnnen Sie auch die Dauer und den
Referenten fir jeden Agenda-Punkt angeben.

Geben Sie hierzu die Dauer in das Eingabefeld unter Dauer
ein (Abbildung 16).
(G ) x
Abbildung 16. Eingabefeld Dauer
Geben Sie den Namen des Referenten in das Eingabefeld
unter Referent ein (Abbildung 17). : P——

Abbildung 17. Eingabefeld Referent

Erweiterte Einstellungen

Nachdem Sie all Ihre Agenda-Punkte eingegeben haben,
kdnnen Sie eine Vielzahl an zusatzlichen Einstellungen
treffen. Um auf die erweiterten Einstellungen zuzugreifen,
klicken Sie auf den Button Erweiterte Einstellungen oben
rechts im Agenda-Editor (Abbildung 18).

Ein Menl 6ffnet sich.

Setzen Sie in dem MenUl den Haken in den Kontrollkastchen
neben den Einstellungen, die Sie aktivieren mdchten
(Abbildung 19). =

Abbildung 18. Button Erweiterte
Einstellungen

10
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Die folgenden Einstellungen sind verflgbar:

= Einstellungen fir die Agenda-Folien (Abbildung 19 (1)): _
i . Agenda Folien o

= Agenda Deckblatt — Setzen Sie den Haken in dem Agenda Deckblatt
Kontrollkdstchen, um ein Deckblatt fiir Ihre Agenda zu Kapiteltrennseiten
erstellen.

= Kapiteltrennseiten - Setzen Sie den Haken in  Unterpunkte 9 B _
dem Kontrollkdstchen, um Kapiteltrennseiten fiir lhre Nur die dazugeharige erste Ebene anzeigen
Agenda zu erstellen.

= Kapiteltrennseiten fiir Unterpunkte — Setzen Sie den
Haken in dem Kontrollkastchen, um Kapiteltrennseiten E|emanteo
fur alle Unterpunkte zu erstellen. Kapitelreferenz

= Einstellungen fir Unterpunkte (Abbildung 19 (2)): Mavigation

* Nur die dazugehérige erste Ebene anzeigen — Setzen Seitenzahlen
Sie glen Hakeq in dem Kontrollkastchen, um auf lhren Emste”ungeno
Kapiteltrennseiten nur Agenda-Punkte auf erster Ebene Automatische Aktualisierung
des entsprechenden Agenda-Punkts anzuzeigen. Abschnitte erstellen

= Ebene 2 Unterpunkte immer anzeigen — Setzen Sie
den Haken in dem Kontrollkdstchen, um auf Ihren v graBe Agenda (5]
Kapiteltrennseiten Agenda-Punkte auf zweiter Ebene @ An Folie anpassen
des entsprechenden Agenda-Punkts anzuzeigen.
Diese Einstellung ist ausgegraut, wenn Sie keine zweite
Ebene zu lhrer Agenda hinzugefiigt haben.

= Ebene 3 Unterpunkte immer anzeigen — Setzen Sie
den Haken in dem Kontrollkastchen, um auf lhren
Kapiteltrennseiten Agenda-Punkte auf dritter Ebene
des entsprechenden Agenda-Punkts anzuzeigen.
Diese Einstellung ist ausgegraut, wenn Sie keine dritte
Ebene zu lhrer Agenda hinzugefligt haben.

Ebene 2 Unterpunkte immer anzeigen
Ebene 3 Unterpunkte immer anzeigen

Auf mehrere Folien aufteilen

Abbildung 19. Erweiterte Einstellungen

= Einstellungen fir einzelne Elemente (Abbildung 19 (3)):

= Kapitelreferenz — Setzen Sie den Haken in dem
Kontrollkastchen, um auf jeder Kapiteltrennseite eine
Kapitelreferenz anzuzeigen.
Diese Einstellung ist ausgegraut, wenn die
Einstellung Kapiteltrennseiten nicht aktiviert ist und
wenn keine Kapitelreferenz fiir die aktuelle Agenda-
Vorlage konfiguriert wurde.

= Navigation — Setzen Sie den Haken in dem
Kontrollkdstchen, um auf jeder Kapiteltrennseite eine
Navigation anzuzeigen.
Diese  Einstellung ist ausgegraut, wenn die
Einstellung Kapiteltrennseiten nicht aktiviert ist und
wenn keine Navigation fiir die aktuelle Agenda-Vorlage
konfiguriert wurde.

= Seitenzahlen - Setzen Sie den Haken in dem
Kontrollkdstchen, um auf den Kapiteltrennseiten die
Foliennummern fir die Agenda-Punkte anzuzeigen.
Diese  Einstellung ist ausgegraut, wenn die
Einstellung Kapiteltrennseiten nicht aktiviert ist.

11
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= Allgemeine Einstellungen (Abbildung 19 (4)):

= Automatische Aktualisierung — Setzen Sie den Haken
in dem Kontrollkastchen, um Ihre Agenda automatisch
zu aktualisieren.
In diesem Fall werden die Foliennummern auf
den Agenda-Folien automatisch aktualisiert, wenn
Sie Folien innerhalb der Prasentationsabschnitte
hinzufiigen oder |6schen.
Diese Einstellung ist ausgegraut, wenn die Einstellung
Kapiteltrennseiten nicht aktiviert ist.

= Abschnitte erstellen — Setzen Sie den Haken in
dem Kontrollkdstchen, um auf Grundlage der Agenda-
Punkte automatisch Abschnitte zu erstellen. Die
Abschnitte sind dann in der Folientbersicht auf der
linken Seite des PowerPoint-Fensters sichtbar.
Diese Einstellung ist ausgegraut, wenn die Einstellung
Kapiteltrennseiten nicht aktiviert ist.

= Aufeinanderfolgende Trennseiten vermeiden — Setzen
Sie den Haken in dem Kontrollkdstchen, um zu
vermeiden, dass mehrere Kapiteltrennseiten direkt
aufeinander folgen.
Diese Einstellung ist ausgegraut, wenn die Einstellung
Kapiteltrennseiten nicht aktiviert ist.

= Einstellungen fur  eine zu groBe  Agenda
(Abbildung 19 (5)):
= An Folie anpassen - Setzen Sie den Haken in
dem Kontrollkdstchen, um die Agenda an die Folie
anzupassen, wenn sie zu viele Agenda-Punkte fir eine
Folie enthalt.
= Auf mehrere Folien aufteilen — Setzen Sie den Haken
in dem Kontrollkastchen, um die Agenda auf mehrere
Folien aufzuteilen, wenn sie zu viele Agenda-Punkte fir
eine Folie enthalt.

Non-Charting-Funktionen

0 Je nach Konfiguration Ihrer Agenda-Vorlage wird das Navigationselement oder die Kapitelreferenz

maoglicherweise nicht auf jeder Folie angezeigt.

Agenda einfligen

Wenn Sie fertig sind, konnen Sie die Agenda in lhre
Prasentation einfligen.

Klicken Sie hierfir auf den Button Agenda einfligen
(Abbildung 20).

12
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Abbildung 20. Button Agenda einfiligen
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Wenn Sie dabei sind, eine Agenda zu bearbeiten, heiBt der
Button Agenda aktualisieren (Abbildung 21).

Die Agenda-Folien werden in lhre Prasentation eingefligt.
Sie kdnnen nun damit beginnen, die Abschnitte zu befillen.

Non-Charting-Funktionen

B Agends

Abbildung 21. Button Agenda
aktualisieren

A Wenn Sie Anderungen an lhrer Agenda vornehmen méchten, verwenden Sie immer den Agenda-
Editor. Manuelle Anderungen kénnen zu Formatierungsproblemen fiihren.

Eine Agenda im Prasentationsmodus verwenden

Wenn Sie eine Agenda fur Ihre Prdsentation aufgesetzt
haben, kénnen Sie Elemente auf den Agenda-Folien
verwenden, um durch lhre Pradsentation zu navigieren,
wahrend Sie sich im Prasentationsmodus befinden.

Beispielsweise kdnnen Sie auf einen der Agenda-Punkte auf
der Ubersichtsfolie oder einer Kapiteltrennseite klicken, um
zu diesem Agenda-Punkt zu springen.

Wenn |hre Agenda Navigationselemente enthdlt, kénnen
Sie diese Elemente verwenden, um zu anderen Agenda-
Punkten in der Prasentation zu springen.

Um zu einem anderen Agenda-Punkt zu navigieren, klicken
Sie auf das jeweilige Navigationselement, wahrend Sie sich
im Prasentationsmodus befinden.

Sie konnen diese Funktion auch verwenden, wenn Sie sich nicht im Prasentationsmodus befinden.

Halten Sie hierfur die Strg-Taste gedriickt und klicken Sie auf den Agenda-Punkt oder das
Navigationselement, um zu dem jeweiligen Agenda-Punkt zu springen.

2.2. Layout Tools verwenden

Die empower® Layout Tools unterstiitzen Sie dabei, Ihre
PowerPoint-Prasentationen einheitlich zu gestalten. Mithilfe
der Tools kénnen Sie Elemente auf den Folien einfach und
prazise innerhalb des Arbeitsbereiches ausrichten.

Der Arbeitsbereich im Master wird mit einem Textfeld im
Master-Layout definiert. Es grenzt den Bereich ab, in dem
eine Vielzahl unterschiedlicher Inhalte in die Folie eingefiigt
werden kann. Der Arbeitsbereich wirkt sich nicht auf Kopf-
und FulBzeile aus.

13
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Um die Layout Tools zu o&ffnen, klicken Sie auf den =P
Button Layout in der Gruppe empower (Abbildung 22). i =
Chart v

einflgen | = -~ ~
EMPQOWer
Abbildung 22. Button Layout
Die Layout-Optionen o6ffnen sich im Seitenbereich

Tk’

. #in Layout Tools X
Abbildung 23).
( g ) Anordnen Positionieren
E & 5 K F A
o ol =
e = Mok M
GriBe Auswihlen
o [§ a3 e
= = T O
d 13 o B4
Andocken
]
- 1
1= h B B
2. Position
I8 Painter
Winkel
A 4
Objekt
Breite Héhe

Seiterwerhiltnis sparran

Text verkleinem . Nicht anpassen
Gréfis anpaszan Text umbrachen
Abstinde
Links Rechts
0.25" - 0.25" B
Tben Unten
013" 3 013" B
& Rander merken
] Entfernen Standard

Abbildung 23. Layout Tools

o Die in der Benutzeroberflache angezeigten Trennzeichen und Einheiten sind abhangig von lhrer
Systemsprache.

14
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Referenzobjekt nutzen

Die Layout Tools beinhalten eine Reihe von Tools, mit denen
Sie Folieninhalte anordnen und formatieren kénnen.

Einige Layout Tools verwenden ein Referenzobjekt, um
zu bestimmen, wie die anderen ausgewdhlten Objekte
angepasst werden. Wenn Sie zum ersten Mal auf einen
Button klicken, ist das Referenzobjekt in der Regel das
zuletzt ausgewahlte Objekt, wobei das genaue Verhalten je
nach Tool variieren kann.

Um durch lhre ausgewahlten Objekte zu iterieren und sie
nacheinander zum Referenzobjekt zu machen, klicken Sie
erneut auf den entsprechenden Button, bis das gewiinschte
Objekt zum Referenzobjekt wird.

Fir weitere Informationen bewegen Sie lhre Maus Uber
den entsprechenden Button, um den Tooltip anzuzeigen.
Die Definitionsreihenfolge fiir das Referenzobjekt wird im
Tooltip erklart.

Andere Layout Tools verwenden kein Referenzobjekt. Das
Ergebnis hangt dann von der gesamten Auswahl ab.

Elemente anordnen und positionieren

Alle im Bereich Anordnen beschriebenen Funktionen  snordnen

beziehen sich auf in PowerPoint integrierte Funktionen B & 5

mit Ausnahme von Position der Elemente tauschen o

(Abbildung 24). R
o &

Abbildung 24. Bereich Anordnen
Wenn Sie zwei Elemente auswahlen, koénnen Sie die  anordnen

Elemente mit einem Klick auf den Button Position B &

der Elemente tauschen jeweils miteinander austauschen o

(Abbildung 25). oo
0%
GO

Abbildung 25. Button Position der
Elemente tauschen

Per Klick auf die Buttons Linksbiindig ausrichten, A ordnen
Rechtsbiindig ausrichten, Oben ausrichten und Unten
ausrichten kénnen Sie zwei Elemente entsprechend der
ausgewahlten Option aneinander ausrichten. Wenn nur ein
einzelnes Element ausgewahlt ist, wird es an den Réndern 53
der Folie ausgerichtet (Abbildung 26).

Abbildung 26. Buttons Linksbiindig,
Rechtsbiindig, Oben ausrichten, Unten
ausrichten

15
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Per Klick auf die Buttons Horizontal zentrieren und Vertikal
zentrieren kdnnen Sie Elemente an die duBeren Elemente
einer Auswahl orientiert platzieren. Wenn nur ein einzelnes
Element ausgewahlt ist, wird das Element an der Mitte der
Folie ausgerichtet (Abbildung 27).

In dem Bereich Positionieren kdnnen Sie ein ausgewahltes
Element direkt im Arbeitsbereich ausrichten (Abbildung 28).

Elemente kdnnen am linken, rechten, oberen und unteren
Rand sowie an jeder Ecke des Arbeitsbereiches ausgerichtet
werden, wahrend der Button in der Mitte alle ausgewahlten
Elemente in die Mitte verschiebt.

Wenn Sie keine Elemente auf der Folie ausgewahlt haben,
werden alle frei positionierten Elemente (auBer Platzhaltern)
automatisch an der ausgewahlten Position ausgerichtet.

Non-Charting-Funktionen
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Abbildung 27. Buttons Horizontal
zentrieren und Vertikal zentrieren

Positionieren

XOF R
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Abbildung 28. Bereich Positionieren

Elemente in der GroRe verandern und auswahlen

In dem Bereich GréBe konnen Sie die GroBe der
ausgewahlten Elemente anpassen (Abbildung 29).

Wahlen Sie dazu zwei Elemente aus und klicken Sie
dann auf den Button Gleiche Breite anwenden. Die
Elemente haben jetzt dieselbe Breite wie das zuletzt
ausgewahlte Element, wenn kein Referenzobjekt festgelegt
wurde (Abbildung 30).

Klicken Sie mehrmals auf den Button, um zwischen den
GroRen der verschiedenen Elemente zu wechseln.

Die Buttons Gleiche Ho6he anwenden und Gleiche GroBe
anwenden funktionieren auf dhnliche Weise (Abbildung 31).

Per Klick auf die Buttons Nach links anpassen, Nach rechts
anpassen, Nach oben anpassen und Nach unten anpassen
konnen Sie die GroBe von zwei oder mehr Elementen
anpassen, um sie dann kurz und biindig nach links, rechts,
oben oder unten ausrichten zu kdnnen (Abbildung 32).
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Abbildung 29. Bereich GrdBe
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Abbildung 30. Button Gleiche Breite
anwenden

GriBe

F 1| [ [
0% S i ol
s P

"t
Lk

Abbildung 31. Buttons Gleiche Hohe
anwenden und Gleiche GroBe anwenden
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Abbildung 32. Buttons Nach links, rechts,
oben, unten anpassen
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In dem Bereich Auswdihlen konnen Sie auf die in PowerPoint
integrierten Funktionen zugreifen, um Elemente auf einer
Folie zu platzieren (Abbildung 33).

Sie konnen Elemente gruppieren und eine Gruppierung
rickgangig machen. Darlber hinaus kdnnen Sie Elemente
in den Vordergrund oder Hintergrund verschieben oder ein
Element um eine Ebene nach oben oder unten verschieben.

Der Button unten rechts offnet den PowerPoint-
Auswahlbereich, in dem alle sichtbaren und versteckten
Elemente angezeigt werden, die sich auf der aktuellen Folie
befinden.

Um ein Element auszublenden, klicken Sie auf das
Augen-Symbol rechts neben dem Namen des Elements
(Abbildung 34).

Mit den Buttons auf der rechten Seite im Bereich Auswahl
kdnnen Sie mehrere Elemente mit einem einzigen Klick
auswdhlen.

Per Klick auf den Button Gleiche Objekte auswahlen
wahlen Sie alle Objekte des gleichen Typs wie das aktuell
ausgewahlte Element aus, z. B. alle Rechtecke, alle Textfelder
usw. (Abbildung 35).

Per Klick auf den Button Gleiche Farbe auswahlen wahlen
Sie alle Elemente aus, die dieselbe Farbe wie das aktuell
ausgewahlte Element haben (Abbildung 36).

Elemente strecken und andocken

In dem Bereich Strecken kénnen Sie auf mehrere Funktionen
zugreifen, um die GroBe von Elementen anzupassen
(Abbildung 37).
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Auswihlen
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Abbildung 33. Bereich Auswdihlen

Auswahl N

Alle anzeigen || Alle ausblenden
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Title 2 N

Abbildung 34. Auswahl Elementubersicht

Augen-Symbol

Auswihlen
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Abbildung 35. Button Gleiche Objekte
auswahlen

Auswihlen

)

rl:‘JDIJ
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Abbildung 36. Button Gleiche Farbe
auswahlen

Strecken

Abbildung 37. Bereich Strecken
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Mit den Buttons An Breite anpassen, An Hohe anpassen
und An Flache anpassen kdnnen Sie die GroBe eines
einzelnen oder mehrerer Elemente an den Arbeitsbereich
anpassen (Abbildung 38).

Wenn Sie ein einzelnes Element auf einer Folie auswahlen,
wird dessen GroBe in Bezug auf Breite, Hohe und
GroBe des Arbeitsbereiches gedndert. Wenn mehrere
Elemente ausgewahlt sind, werden diese Elemente in Bezug
auf Breite, Hohe und Abstand auf dem Arbeitsbereich
proportional zueinander angeordnet.

Wenn kein Element ausgewahlt ist, werden alle Elemente
auf der Folie auBer dem Platzhalter im Arbeitsbereich
angeordnet. Auf diese Weise kdnnen Sie Elemente auf einer
Folie mit einem einzigen Klick exakt verteilen, z. B. bei einer
Folienkonvertierung.

Mit einer weiteren Funktion kdénnen Sie Elemente mit
gleichem vertikalen oder horizontalen Abstand zueinander
anordnen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Wahlen Sie die gewinschten Elemente aus (ein
Abstand kann zwischen Formen, Feldern und
Elementen eingestellt werden) und klicken Sie
entweder auf den Button Gleiche horizontale
Abstinde anwenden oder auf den Button Gleiche
vertikale Abstande anwenden (Abbildung 39).

Ein Dialogfenster 6ffnet sich.

2. Geben Sie den gewiinschten Abstand zwischen den
Elementen in das Eingabefeld ein (Abbildung 40).
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Strecken

HH

Abbildung 38. Buttons An Breite, Hohe,
Flache anpassen

Strecken

Abbildung 39. Buttons Gleiche horizontale
Abstiande anwenden und Gleiche vertikale
Abstidnde anwenden

=R Gleiche Abstande zwischen Objekten anwenden [

Gleiche Absténde zwischen Objekten
anwenden

Gleiche horizontale Abstdnde anwenden

1.00 " Centimeter

Gréle anpassen
@ An Auswahl anpassen
An Arbeitsbersich anpassen

GréBe nicht anpassen

Abbildung 40. Einstellungsfenster fur
Absténde
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3. Geben Sie den Bereich an, in dem diese Elemente

verteilt werden sollen. Wahlen Sie eine der drei

verfiigbaren Optionen (Abbildung 41):

a.  An Auswahl anpassen — Verteilt alle ausgewahlten
Elemente auf der Folie innerhalb eines bestimmten
Rahmens. Die Kante der duBeren Elemente dient
als Rahmen. Die GréBe der Elemente wird
proportional und an den angegebenen Rahmen
angepasst.

b. An Arbeitsbereich anpassen - \Verteilt alle
ausgewahlten Elemente im Arbeitsbereich lhrer
Folie. Ihre GréBe wird proportional angepasst, um
die Elemente mit den angegebenen Abstdnden
dazwischen anzuordnen.

c. GroBe nicht anpassen — Verteilt alle ausgewdhlten
Elemente vertikal oder horizontal auf der Folie,
ohne dass ihre GroBe verandert wird.

Um eine Matrix mit einer beliebigen Form zu erstellen,
gehen Sie wie folgt vor:

1.

Fligen Sie eine Form, z. B. ein Rechteck, in eine Folie
ein.

Klicken Sie auf den Button Form vervielfachen
(Abbildung 42).

Ein Dialogfenster &ffnet sich.

Geben Sie die Anzahl der Zeilen und Spalten an und
definieren Sie den horizontalen und vertikalen Abstand
zwischen den Elementen (Abbildung 43).
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=R Gleiche Abstande zwischen Objekten anwenden [

Gleiche Absténde zwischen Objekten
anwenden

Gleiche horizontale Absténde anwenden

1.00 " Centimeter

GréBe anpassen
@ An Auswahl anpassen

An Arbeitsbersich anpassen

Grébe nicht anpassen

Abbildung 41. Optionen fir gleiche
Absténde

Strecken

Abbildung 42. Button Form vervielfachen

'..- Form vervielfachen

Form vervielfachen

Zeilen Vertikaler Abstand

2 B 050 " Centimeter ~
Spalten Horizontaler Abstand

3 B 050 " Centimeter ~
Matrix-Grile

@ Form vervielfachen
Farm teilen

An Arbeitsbereich anpassen

Abbildung 43. Einstellungsfenster zum
Vervielfachen von Formen
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4. Wahlen Sie eine der drei verfligbaren Optionen

(Abbildung 44):

a. Form vervielfachen — Vervielfacht die ausgewahlte
Form mit der angegebenen Anzahl von Zeilen
und Spalten und behalt die definierten Abstande
zwischen den einzelnen Formen bei, ohne dass
ihre GroBe gedndert wird.

b. Form teilen — Teilt die ausgewahlte Form durch
die angegebene Anzahl von Zeilen und Spalten
und behdlt die definierten Abstdnde zwischen
den einzelnen Formen bei, ohne dass ihre GroBe
geandert wird.

c. An Arbeitsbereich anpassen — Vervielfacht die
ausgewahlte Form mit der angegebenen Anzahl
von Zeilen und Spalten, behdlt die definierten
Abstdnde zwischen den einzelnen Formen bei
und verteilt die Formen gleichmaBig auf dem
Arbeitsbereich. Die GroBe der Formen wird bei
Bedarf angepasst.

In dem Bereich Andocken koénnen Sie auf mehrere
Funktionen zugreifen, um zwei oder mehr Elemente
aneinander auszurichten (Abbildung 45).

Mit dem Button Links andocken kdnnen Sie ausgewahlte
Elemente an der linken Seite andocken (Abbildung 46).

Die Buttons Rechts andocken, Oben andocken und Unten
andocken funktionieren alle analog (Abbildung 47).

Die beiden letztgenannten Buttons platzieren die Elemente
entsprechend ihrer Ober- oder Unterkante zueinander,
wahrend Horizontal andocken und Vertikal andocken die
ausgewahlten Elemente in der Mitte zueinander platzieren
(Abbildung 48).
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'..- Form vervielfachen

Form vervielfachen

Zeilen Vertikaler Abstand

2 B 0.50 " Centimeter ~

Spalten Horizontaler Abstand

3 B 0.50 " Centimeter ~

Matrix-Grile
@ Form vervielfachen

Farm teilen

An Arbeitsbereich anpassen

Abbrechen

Abbildung 44. Optionen zum Vervielfachen
von Formen

Andocken

Abbildung 45. Bereich Andocken

Andocken

TH
el - 3

Abbildung 47. Buttons Rechts, Oben,
Unten andocken

Abbildung 48. Buttons Horizontal
andocken und Vertikal andocken

Winkel setzen und Tools zum Zeichnen nutzen

In dem Bereich Winkel kénnen Sie hauptsdchlich auf die
in PowerPoint integrierten Funktionen zugreifen, um Winkel
auf ausgewahlte Elemente zu setzen (Abbildung 49).
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Abbildung 49. Bereich Winkel
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Mit den Buttons Linksdrehung 90° und Rechtsdrehung 90°
kdnnen Sie lhre ausgewadhlten Elemente entsprechend
drehen (Abbildung 50).

Sie kénnen ein Element auch vertikal oder horizontal
entlang seiner Achse drehen, indem Sie auf die Buttons
Horizontal spiegeln oder Vertikal spiegeln klicken
(Abbildung 51).

Wahlen Sie ein Element mit abgerundeten Kanten aus und
klicken Sie auf den Button Runde Ecken angleichen, um
die Ecken an einen in der Datenbank festgelegten Winkel
anzupassen (Abbildung 52).

Auf diese Weise konnen Sie den Winkel von runden
Kanten und (geknickten) Pfeilen (Gruppe Formen -
Option Blockpfeile) auf einen in der Datenbank definierten
Wert festlegen.

In dem Bereich Zeichnen konnen Sie hauptsachlich auf
die in PowerPoint integrierten Funktionen zugreifen, um
Formen zu verbinden (Abbildung 53).

Klicken Sie auf den Button Vereinigen, um zwei
ausgewahlte Formen zu einem einzigen Element zu
verbinden (Abbildung 54).

Der Button Kombinieren hat einen &hnlichen Effekt,
Uberlappende Abschnitte werden aber dabei aus der Form
herausgeschnitten (Abbildung 55).

Mit dem Button In Einzelmengen zerlegen kdnnen
Sie ausgewahlte Formen in mehrere Formen aufteilen,
die durch Uberlappung entstanden sind, wahrend der
Button Schnittmenge bilden nur den Schnittbereich der
ausgewahlten Formen Ubrigladsst (Abbildung 56).

Mit dem Button Subtrahieren kénnen Sie den Bereich der
zuletzt ausgewahlten Form ausschneiden, der auf einer
anderen Form platziert ist (Abbildung 57).
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Abbildung 53. Bereich Zeichnen
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Abbildung 56. Buttons In Einzelmengen
zerlegen und Schnittmenge bilden
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Abbildung 57. Button Subtrahieren
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Abstimmung mit der IT eingerichtet.

Ein Objekt formatieren

In dem Bereich Objekt finden Sie in PowerPoint integrierte
Tools zur Bearbeitung der GroBe und Eigenschaften von
Textfeldern und Formen (Abbildung 58).

Hier kdnnen Sie Breite und Hohe eines ausgewahlten
Elements anzeigen und festlegen.

Setzen Sie den Haken im Kontrollkdstchen Seitenverhaltnis
sperren, um das Seitenverhaltnis eines Objekts zu sperren
(Abbildung 59).

Wahlen Sie die Option Text verkleinern, damit sich der Text
an die GroBe des Elements anpasst, falls er sonst liber seine
Kanten hinausragen wiirde (Abbildung 60).

Wahlen Sie die Option GréBe anpassen, damit sich
die Form an die GroBe des enthaltenen Textes anpasst
(Abbildung 61).

Wahlen Sie die Option Nicht anpassen, damit sich die Form
Uberhaupt nicht anpasst (Abbildung 62).

22

Non-Charting-Funktionen

Die in der Datenbank hinterlegten Informationen werden von lhrem Unternehmen definiert und in

Objekt
Breite Hdhe
240" B 27

Seitenverhltniz sperren
Text verklzinzm . Micht ampaszen

Text umbrechen

Grofs anpaszen

Abbildung 58. Bereich Objekt

Objekt
Ereite Héhe
840" B 27"

I Seitenverhiltniz sperren I

Text verklzginem . Micht ampassen

Grifs anpaszen

Text umbrechen

Abbildung 59. Kontrollkastchen
Seitenverhaltnis sperren

Objekt
Ereite Hdhe
840" B 327

Seitemverhdltniz sperren

. Text verklzinem

Grifs anpaszen

Micht anpassen

Text umbrechen

Abbildung 60. Button Text verkleinern

Objekt
Breitz Héhe
840" B 327

Seitemverhdltniz sperran

Text verklzinem Micht anpassen

. Grifs anpazzen Text umbrachen

Abbildung 61. Button GroBe anpassen

Objekt
Breite Hihe
240" B 327"

Seitenverhiltniz sperren

Text verkleinem . Micht anpassen

Griks anpazzen

Text umbrachan

Abbildung 62. Button Nicht anpassen
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Wahlen Sie die Option Text umbrechen, um automatische

Zeilenumbriiche zu aktivieren (Abbildung 63).

Non-Charting-Funktionen

Objekt
Ereite H&
40" 3.27"

Seitenverhdltniz sperren

. Micht ampaszen

Text umbrechen

Text verklzingm

Grofs anpaszen

Abbildung 63. Checkbox Text umbrechen

Rander und Zeilenabstande in einem Objekt festlegen

In dem Bereich Rénder konnen Sie den Wert der Rander

direkt eingeben (Abbildung 64).

Um die eingestellten Rander von einem Element auf ein
anderes zu Ubertragen, gehen Sie wie folgt vor:

1.
2.

Wahlen Sie ein Element aus.
Klicken Sie auf den
(Abbildung 65).

Button Rander merken

Wahlen Sie das Element aus, auf das Sie die Rander
Ubertragen mdchten.

Klicken Sie auf den Button Rander
(Abbildung 66).

anwenden

Klicken Sie auf den Button Entfernen, um alle Rander eines
ausgewahlten Elements auf 0 cm zu setzen (Abbildung 67).
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Abbildung 64. Bereich Rénder
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Abbildung 65. Button Rander merken
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Abbildung 66. Button Réander anwenden
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Klicken Sie auf den Button Standard, um die Rander einer
Form auf die Standardrander setzen zu kdonnen, die in der
Datenbank definiert sind (Abbildung 68).

In dem Bereich Zeilenabstand koénnen Sie auf die in
PowerPoint integrierten Funktionen zugreifen, um Abstande
festzulegen (Abbildung 69).

Geben Sie einen numerischen Wert in die Eingabefelder Vor
und Nach ein, um den Abstand vor und nach der Zeile
festzulegen (Abbildung 70).

Erweitern Sie das Drop-Down-Meni unter Abstand, um eine
der Optionen fiir den Zeilenabstand auszuwahlen.

Wenn Sie die Option Genau auswahlen, kdnnen Sie den
gewlnschten numerischen Wert in das Eingabefeld MaB3
eingeben (Abbildung 71).

2.2.1. Position Painter

Der Position Painter ist ein empower® Layout Tool,
das — &hnlich wie der Formatpinsel in Microsoft — die
Ubertragung von Positions- und GréBenparametern auf
andere Elemente ermdglicht.

Wenn Sie ein Element an ein Referenzobjekt anpassen
mochten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie das Referenzobjekt aus.
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Abbildung 68. Button Standard
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Abbildung 69. Bereich Zeilenabstand
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Abbildung 70. Eingabefelder Zeilenabstand
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Abbildung 71. Drop-Down-Men fiir
Abstand und Eingabefeld MaB3
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Klicken Sie auf den Button Position Painter im
Seitenbereich der Layout Tools (Abbildung 72).

Ein Men( 6ffnet sich.

StandardmaBig speichert der Position Painter die

Elementparameter Breite, Hohe sowie Ausrichtung von

Non-Charting-Funktionen

o Layout Tools

ol e

=

ot aff
Ho =

- Grofie Auswihlen

links, von rechts, von oben oder von unten.
T 0 &
=R

Andocken

Strecken

Winkel Zeichnen

Abbildung 72. Button Position Painter im
Seitenbereich der Layout Tools

3. Selektieren Sie, welche der Parameter Sie auf ein . *
anderes Element anwenden méchten (Abbildung 73). | Bl ¢
Die selektierten Parameter werden farbig angezeigt. Merkan . . il

Wenn das Element exakt die gleiche GréBe und
Ausrichtung wie das Referenzobjekt haben soll, wahlen
Sie die Parameter Breite, Hohe, von links und oben.

Abbildung 73. Position Painter mit
vorgemerkten Werten

4. Selektieren Sie nun das Element und klicken } %
Sie auf den Button Anwenden, um das Element 1] . = H - 4 W
an lhr ausgewshltes Referenzobjekt anzupassen "=« o |2
(Abbildung 74). Abbildung 74. Button Anwenden

5. Wiederholen Sie Schritt 4, wenn Sie dieselben
Parameter auf andere Elemente anwenden mdchten.

Alle Parameter des Referenzobjektes bleiben gespeichert, =E E

bis Sie die Parameter eines anderen Elements speichern. = m R A

Mehrfach

Abbildung 75. X-Symbol zum SchlieBen des
Position Painter

Merkan

Klicken Sie hierfur auf den Button Merken oder schlieBen
Sie den Position Painter mit einem Klick auf das X-Symbol
(Abbildung 75).

Um lhre ausgewdhlten Parameter auf mehrere Elemente x
auf verschiedenen Folien anzuwenden, klicken Sie auf den B = E ¥ | ¥
Button Mehrfach anwenden (Abbildung 76). i om e
Ahnlich wie beim Doppelklick auf den Formatpinsel kénnen Abbildung 76. Button Mehrfach anwenden
Sie gespeicherte Parameter auch direkt auf Elemente

anwenden, indem Sie sie auswahlen.

L]

=
=

Merkzn Anwendzn

Beim Anpassen von Bildern mit dem Position Painter besteht das Risiko, dass die Bilder sich
verzerren. Aus diesem Grund werden Hoéhe und Breite eines Bildes nacheinander und nicht
gleichzeitig angepasst. Wenn Sie beide Schritte manuell durchfiihren, kommt es in den meisten
Fallen zu einer Verzerrung des Bildes.
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2.3. Status-Elemente verwenden

empower® bietet Ihnen Zugriff auf bestimmte Elemente, die
verwendet werden kdnnen, um den Status von Aufgaben
oder Prozessen anzuzeigen.

Die folgenden Elemente sind verfligbar:
= Harvey Ball

= Ampel

= Checkbox

Um auf die Elemente zuzugreifen, klicken Sie auf den
Button Mehr (Abbildung 77).

Ihre Optionen werden angezeigt (Abbildung 78).

Wenn Sie eines dieser Elemente eingefligt haben, haben
Sie Uber das Kontextment Zugriff auf die jeweiligen Status-
Optionen.

Non-Charting-Funktionen
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EMpower
Abbildung 77. Button Mehr

Alle Charts auf der Folie konvertieren (Beta)
@] Alle Charts in der Prasentation kenvertieren (Beta)

741 Chart-Einstellungen fir Prasentation dndern

@ Harvey Ball >
E Ampel >

Checkbox >
[ Symbole >

< Animationen entfernen
[ Motizen und Kommentare laschen
+ Charts Benutzereinstellungen
7 Help Center
1 Tutorial Videos
=] Feedback senden
% Einen Fehler melden

n Uber empower

Abbildung 78. Status-Elemente

0 Das Status-Element wird vorerst immer an der gleichen Position eingefiigt, auch wenn Sie einen
Platzhalter selektiert haben. Sie kdnnen es dann an lhre bevorzugte Position verschieben.

Die Elemente kdnnen nicht in der Masteransicht eingefiigt werden.
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Harvey Balls
Sie kénnen entweder einen der vordefinierten Harvey Balls A 0%
auswahlen (0, 25, 50, 75 oder 100 %) oder Ihren eigenen B
Harvey Ball erstellen (Abbildung 79). (™ 59
Um lhren eigenen Harvey Ball zu erstellen, wahlen Sie die .
Option Benutzerdefiniert aus. D 50%
Ein Dialogfenster &ffnet sich. D 5%
@ 0%
j Benutzerdefiniert

Abbildung 79. Optionen fiir Harvey Ball

Verwenden Sie hier entweder den Schieberegler oder HEEE EE
geben Sie selbst einen Wert ein. e

Klicken Sie dann auf den Button OK (Abbildung 80).

Der Harvey Ball wird in Ihre Folie eingefligt. 7 5 O/
Wenn Sie einen Harvey Ball selektiert haben und einen O
neuen Harvey Ball aus dem Drop-Down-Meni im Ribbon .
auswabhlen, andert sich der existierende Harvey Ball.
Auf einer Folie kann es mehrere Harvey Balls geben.
Um den Status eines Harvey Balls zu dndern, 6ffnen Sie sein  Abbildung 80. Dialogfenster zum Harvey
Kontextmendi, wahlen Sie die Option Harvey Ball aus und Ball

wahlen Sie einen neuen Status.

Ampeln

Sie kénnen rote, gelbe oder griine Ampeln verwenden @ Rote Ampel

(Abbildung 81). @ Rote Ampe

Wenn Sie eine Ampel selektiert haben und eine neue Ampel Gelbe Ampel
aus dem Drop-Down-Meni im Ribbon auswahlen, dndert _

sich die existierende Ampel. @ Grane Ampel

Auf einer Folie kann es mehrere Ampeln geben. Abbildung 81. Optionen fiir Ampeln

Um den Status einer Ampel zu andern, offnen Sie ihr
Kontextmendi, wahlen Sie die Option Ampel aus und wéhlen
Sie einen neuen Status.

Checkboxen

Sie kdnnen abgehakte, angekreuzte oder leere Checkboxen

verwenden (Abbildung 82). Leer
Wenn Sie eine Checkbox selektiert haben und eine > Angekreuzt
neue Checkbox aus dem Drop-Down-Meni im Ribbon

auswahlen, dndert sich die existierende Checkbox. Abgehakt

Auf einer Folie kann es mehrere Checkboxen geben.

Um den Status einer Checkbox zu andern, 6ffnen Sie ihr
Kontextmend, wahlen Sie die Option Checkbox aus und
wahlen Sie einen neuen Status.

Abbildung 82. Optionen fiir Checkboxen
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2.4. Symbole verwenden

Sie koénnen in lhrer Prasentation die in PowerPoint
integrierten Symbole verwenden.

Um auf die Symbole zuzugreifen, klicken Sie in der
Gruppe empower auf den Button Mehr und wahlen Sie die
Option Symbole aus (Abbildung 83).

Alle Charts auf der Folie konvertieren (Beta)
@] Alle Charts in der Prasentation kenvertieren (Beta)

4] Chart-Einstellungen fir Prasentation dndern

9 Harvey Ball >
E Ampel >
| Checkbox >
{1 Symbole >

+ Animationen entfernen
':‘ Motizen und Koemmentare lGschen
Qo Charts Benutzereinstellungen
7 Help Center
1 Tutorial Videos
[ Feedback senden
i1 Einen Fehler melden

Bl Uber empower

Abbildung 83. Option Symbole
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Die verfligbaren Symbole werden angezeigt

(Abbildung 84). Wahlen Sie eines der Symbole aus, um es
in lhre Prasentation einzufligen.

Sie kénnen die Symbole entweder in eine bereits
existierende Form oder in eine neue Form einfligen.

Wenn Sie in eine Form hinein navigiert haben, wird das
Symbol in dieser Form eingefligt. Wenn nicht, wird eine
neue Form hinzugefiigt.

Wenn Sie mehrere Formen auf einmal ausgewahlt haben
und ein Symbol einfliigen, wird eine neue Form fir das
Symbol erstellt.

Symbole kénnen in der Masteransicht
Textbearbeitungsmodus befinden.

nur

29

Non-Charting-Funktionen

Mathematisch
Kleiner gleich
GréBer gleich
Plus/Minus

Mal

Ungefahr gleich

Nicht gleich
Prarmille
Durchschnitt
Unendlich

Delta

L'_-\.

Micro
Summe
(2 Omega
Interpunktion
x X
+  Haken

= Konflikt

—  Gedankenstrich

Punkt

Linkes Anflihrungszeichen

Rechtes Anfohrungszeichen

— Pl
Unternehmen

i Copyright

Eingetragene Marke

Warenzeichen
Diverse

Diverse

>

eingeflgt

werden,

wenn

Sie

Abbildung 84. Verfuigbare Symbole

sich

empower® bietet mit dieser Option die verfligbaren Symbole an, die in PowerPoint integriert sind.
Daher hat empower® keinen Einfluss auf die Anzahl oder die Art der Symbole.

im
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2.5. Prasentations-Tools verwenden

Unter dem Button Mehr in der Gruppe empower finden
Sie die Optionen Animationen entfernen und Notizen und
Kommentare l6schen (Abbildung 85).

Diese Optionen kénnen dazu verwendet werden, lhre
Prasentation zu finalisieren, nachdem Sie die letzten
Anderungen an lhrer Prasentation vorgenommen haben.

Animationen entfernen

Die Option Animationen entfernen entfernt alle
Animationen vollstdndig aus lhrer Prasentation. Das betrifft
nicht nur Animationen auf einzelnen Folien, sondern auch
Folienlbergange.

Um diese Option zu verwenden, klicken Sie auf den
Button Mehr und wahlen Sie die Option Animationen
entfernen aus.

Notizen und Kommentare |6schen

Die Option Notizen und Kommentare I6schen entfernt
alle Notizen und Kommentare von Folien lhrer gesamten
Prasentation.

Um diese Option zu verwenden, klicken Sie auf den
Button Mehr und wéhlen Sie die Option Notizen und
Kommentare 16schen aus.

2.6. Inhalte Ubersetzen

Wenn lhr Unternehmen Deepl und die DeeplL-Integration
in empower® verwendet, kénnen Sie Inhalte automatisch
Ubersetzen.!

30

Alle Charts auf der Folie konvertieren (Beta)
@ Alle Charts in der Prasentation kenvertieren (Beta)

T Chart-Einstellungen fir Prasentation dndern

@ Harvey Ball >
E Ampel >

Checkbox >
[ Symbole >

< Animationen entfernen

[ Motizen und Kommentare laschen

o Charts Benutzereinstellungen
Help Center

1 Tutorial Videos

=3 Feedback senden

Einen Fehler melden

n Uber empower

Abbildung 85. Prasentations-Tools
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Um Inhalte mit DeeplL zu Ubersetzen, gehen Sie wie folgt

vor:

1. Wenn Sie bestimmte Folien in lhrer Prasentation — = .
Ubersetzen mochten, wahlen Sie die Folien in der I B
Folientbersicht aus. Chart 2 v

2. Navigieren Sie im empower® Ribbon im Tab Einfligen

zur Gruppe empower.
3. Klicken Sie auf den Button Mehr (Abbildung 86). Empower
Ein Drop-Down-Menii 6ffnet sich. Abbildung 86. Button Mehr

4. Wahlen Sie die Option Ubersetzen aus (Abbildung 87).
Ein Dialogfenster 6ffnet sich.

einfligen &0 § o o

Alle Charts auf der Folie konvertieren (Beta)
@] Alle Charts in der Prasentation kenvertieren (Beta)

741 Chart-Einstellungen fir Prasentation @ndern

7. [bersetzen

=,

Harvey Ball >

Ampel >

=l

Checkbox >

=y

) Symbole >

e

Animationen entfernen

Motizen und Kemmentare l6schen

b
B

o

Charts Benutzereinstellungen

7] Help Center

4

Tutorial Videos
[ Feedback senden
% Einen Fehler melden

n Uber empower

Abbildung 87. Option Ubersetzen

5. Wabhlen Sie hier aus, ob Sie die gesamte Prasentation [ Nuees

oder die ausgewahlten Folien Ubersetzen mdchten Ubersetzen

(Abbild u ng 88 (1)). Ubersetzen Sie die Selektion in die Zielsprache automatisch mit Deepl.
6. Wabhlen Sie dann die Sprache aus, in die Sie die Inhalte Anwenden auf

Ubersetzen mochten (Abbildung 88 (2)).

7. Klappen Sie die  Ubersetzungsoptionen  aus BIELE
(Abbildung 88 (3)). &

Ubersetzen in o
Arabisch

Bulgarisch

Chinesisch

Chinesisch

Chinesisch

Danisch

Deutsch

Englisch {US)
» Ubersetzungsoptionen o

0K SchlieBen

Abbildung 88. Dialogfenster fiir
Ubersetzung mit DeepL
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8. Um lhre bevorzugten Optionen zu aktivieren, setzen
Sie die Haken in den Kontrollkdstchen (Abbildung 89): bersetzen
ES gibt Zwei Optionen: Ubersetzen Sie die Selektion in die Zielsprache automatisch mit Deepl.
a. Markiere mit DeeplL libersetzte Folien — Wenn Anwenden auf
Folien mithilfe der maschinellen Ubersetzung von

DeeplL (ibersetzt werden, wird ein Post-it auf e
diesen Folien eingefligt, um anzuzeigen, dass ®
die Inhalte automatisch UGbersetzt wurden und es Obersetzen in
daher einer weiteren Uberpriifung bedarf. Arabisch

b. Urspriingliche  Folien  behalten -  Die i:i:;:

urspriinglichen Folien von Folien, die mit der Chinesisch
maschinellen Ubersetzung von DeeplL oder Chinesisch
mithilfe der Ubersetzungsverbiinde (ibersetzt —

werden, bleiben in der Prasentation erhalten. Englisch (US)

4 (Jbersetzungsoptionen

+| Markiere mit Deepl Gbersetzte Folien

Urspringliche Folien behalten

0K Schliefien

Abbildung 89. Ubersetzungsoptionen

9. Klicken Sie auf den Button OK (Abbildung 90). =B Obersetzen
Die Ubersetzung wird eingefiigt und ersetzt die Ubersetzen
bisherigen Folien Ubersetzen Sie die Selektion in die Fielsprache automatisch mit Deepl,

Anwenden auf

B

Ausgewahite
Folien

Ubersetzen in
Arabisch
Bulgarisch
Chinesisch
Chinesisch
Chinesisch
Danisch
Deutsch
Englisch {US)

4 (Jbersetzungsoptionen
| Markiere mit Deepl Gbersetzte Folien

Ursprangliche Folien behalten

schisen

Abbildung 90. Button OK

"Deepl ist eine eingetragene Marke der DeepL GmbH.

A Charts, die mit der in Office integrierten Funktion hinzugefiigt wurden, kénnen mit der Deepl-
Integration von empower® nicht Gbersetzt werden.
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G Bitte entfernen Sie das Post-it nach der Uberpriifung der maschinellen Ubersetzung manuell

(Abbildung 91).

Bitte liberpriifen Sie diese
automatisch iibersetzte Folie

Abbildung 91. Post-it fiir maschinelle Ubersetzungen

o Ihr Unternehmen kann fiir die DeeplL-Ubersetzungsintegration ein Zeichenlimit pro Benutzer
definieren. Wenn Sie dieses Limit Uberschreiten, wird lhnen ein Hinweis angezeigt, in dem
angegeben wird, wann die Funktion wieder fiir Sie verfugbar ist (Abbildung 92).

i Ihr Kontingent wurde in dieser Abrechnungsperiode bereits
* ausgeschapft. Weitere Ubersetzungen mit Deepl sind erst
wieder ab dem 01.05.2025 mdaglich.

Abbildung 92. DeepL-Limit Uberschritten

2.7. Rechtschreibung prifen

In PowerPoint kénnen Sie mit empower® Préferenzen fir
die in Office integrierte Rechtschreibprifung festlegen.

Diese Funktion kann hilfreich sein, wenn Sie Folien in
verschiedenen Sprachen verwenden, da Sie die Sprache
individuell fir die Folien einstellen kénnen, bevor Sie die
in Office integrierte Rechtschreibpriifung nutzen.

Um lhre Praferenzen festzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Navigieren Sie zur Gruppe empower. — = T v
2. Klicken Sie auf den Button Sprache (Abbildung 93). - I -
Ein Dialogfenster &ffnet sich. Chart ] kY
einfligen & ()~
EMPQOwWer

Abbildung 93. Button Sprache
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3. Wabhlen Sie hier aus, ob Sie die Einstellungen auf die
gesamte Prasentation oder auf die ausgewahlten Folien
anwenden mochten (Abbildung 94 (1)).

4. Wahlen Sie dann die Sprache aus, die Sie Uberpriifen
mochten (Abbildung 94 (2)).

5. Wenn Sie fiir jede Form die Sprache priifen mdochten,
stellen Sie den Toggle-Button fiir Sprache fiir die
Rechtschreibprifung auf jede Form anwenden auf An
(Abbildung 94 (3)).

Aktivieren Sie diese Option nur, wenn es Folien gibt, die
mehrere Sprachen enthalten.

6. Klicken Sie auf den Button OK (Abbildung 94 (4)).

7. Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir alle Folien, denen
Sie unterschiedliche Sprachen zuweisen mochten.

8. Fuhren Sie dann die in Office
Rechtschreibprifung aus.
Die Rechtschreibpriifung 6ffnet sich auf der rechten

Seite lhres PowerPoint-Fensters.

integrierte

Wahrend der Rechtschreibpriifung wechselt die Sprache
zwischen den verschiedenen Folien entsprechend Ihrer
Einstellungen automatisch.

Non-Charting-Funktionen

=8 Sprache fiir Rechtschreibprafung

Sprache der Rechtschreibpriifung auswéhlen
Ubemehmen fiir:

138] Prisentation
® @ Ausgewshite Folien

Sprache: e
Deutsch (Deutschland)
Englisch (Vereinigte Staaten)
Englisch (Vereinigtes Kanigreich)
Afrikaans (Stdafrika)
Albanisch (Albanien)
Amharisch (Athiopien)
Arabisch (Agypten)

Arahicch (Blnerien)

s @

Abbildung 94. Dialogfenster Sprache fiir
Rechtschreibpriifung

Sprache fiir di Rechtschreibprifung auf jede Form anwenden @

2.8. Inhalte teilen oder herunterladen

Sie konnen Inhalte per E-Mail teilen oder sie auf
Ihrem Gerat abspeichern, indem Sie die Funktion Teilen
verwenden.

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Wenn Sie einzelne oder mehrere Folien teilen oder
herunterladen mochten, wahlen Sie diese in lhrer
Prasentation aus.

Wenn Sie die gesamte Prdsentation teilen oder
herunterladen mochten, konnen Sie diesen Schritt
Uberspringen.

2. Klicken Sie auf den Button

Gruppe empower (Abbildung 95).

Teilen in der
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1

Chart v
einfligen
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Abbildung 95. Button Teilen
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3. Geben Sie in dem Eingabefeld den Namen fir die Datei
ein (Abbildung 96 (1)).

4. Wahlen Sie dann aus, ob Sie alle Folien in der
Prasentation teilen oder herunterladen mdchten oder
nur die ausgewahlten Folien (Abbildung 96 (2)).

5.  Wabhlen Sie aus, ob Sie die Folien als .pptx-Datei, .pdf-
Datei oder als PowerPoint-Notizen-Datei teilen oder
herunterladen mdchten (Abbildung 96 (3)).

Sie kdnnen mehrere Formate auf einmal auswahlen.

6. Um Speicherplatz zu sparen, stellen Sie den
Toggle-Button fiir PDF-Bilder komprimieren auf Ja
(Abbildung 96 (4)).

Diese Option ist immer vorausgewahlt, wenn Sie das

Dialogfenster 6ffnen. Sie wird ausgegraut, wenn Sie nur

die .pptx-Option ausgewahlt haben.

a. Wenn Sie Bilder nicht komprimieren mochten,
stellen Sie den Toggle-Button auf Nein.

Sie kénnen die Folien nun in dem gewahlten Format
entweder an einen bestimmten Empfanger per Mail
versenden oder sie auf lhrem Gerat abspeichern.

Um die Folien per Mail zu verschicken, klicken Sie auf den
Button Neue E-Mail (Abbildung 97).

empower® o&ffnet einen E-Mail-Entwurf in dem E-Mail-
Programm |hrer Wahl. Die Folien befinden sich im
gewahlten Format bereits im Anhang dieser E-Mail.

Geben Sie die E-Mail-Adresse des Empfangers ein, fligen
Sie eine Nachricht hinzu und versenden Sie die E-Mail.

Um die Folien auf lhrem Gerat zu speichern, klicken Sie auf
den Button Speichern unter (Abbildung 98).

empower® 6ffnet Ihren Explorer. Navigieren Sie im Explorer
zu der Stelle, an der Sie die Folien speichern méchten, und
klicken Sie auf den Button Speichern.
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=B Folien teilen

Folien teilen

Dateiname: o

Présentationl

Wahlen Sie aus, welche Folien Sie teilen machten: 9
@) Alle Folien

@ [ Ausgewihlte Folien

Wahlen Sie die Dateitypen aus: e
'J PowerPoint (pptd

s PDF
WL Motizenseite als PDF

PDF-Bilder komprimieren o @ ~

Neue E-Mail Abbrechen

Abbildung 96. Optionen zum Teilen von
Folien

=& Folien teilen

Folien teilen
Dateiname:
Prasentation
Wahlen Sie aus, welche Folien Sie teilen méchten:
@) Alle Folien
@ [ Ausgewihlte Folien

Wiahlen Sie die Dateitypen aus:
I'J PowerPoint (pptx)
- POF
W Motizenseite als PDF
PDF-Bilder komprimieren D An

-

Abbildung 97. Button Neue E-Mail

=B Folien teilen

Folien teilen
Dateiname:
Présentationl

Wahlen Sie aus, welche Folien Sie teilen machten:

@) Alle Folien
@ [ Ausgewihlte Folien

Wahlen Sie die Dateitypen aus:
'J PowerPoint (pptd
- PDF
WL Motizenseite als PDF
PDF-Bilder komprimieren 0 An

Neue E-Mail Abbrechen

Abbildung 98. Button Speichern unter
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A empower® unterstiitzt die géngigsten E-Mail-Clients.

Non-Charting-Funktionen

Die Kompatibilitdt mit Outlook Classic, New Outlook und Lotus Notes ist garantiert.

2.9. empower® Hilfe

empower® bietet lhnen verschiedene
Unterstiitzung zu erhalten, falls Sie Probleme mit der

Software haben.

AuBerdem kdénnen Sie auf lhre Benutzereinstellungen
zugreifen und Informationen Uber Ihre Installation aufrufen.

Die entsprechenden Optionen befinden sich unter dem
Button Mehr in der Gruppe empower (Abbildung 99).

Ihnen stehen die folgenden
(Abbildung 100):

Help Center

Tutorial Videos

Feedback senden

Einen Fehler melden

Charts Benutzereinstellungen
Uber empower

Optionen zur Verfligung

Madglichkeiten,

—

: I : = W
1 -
Chart hal
einflgen = IR
EMpOowWer

Abbildung 99. Button Mehr

Alle Charts auf der Folie konvertieren (Beta)
@] Alle Charts in der Prasentation kenvertieren (Beta)

<] Chart-Einstellungen fir Prasentation dndern

@ Harvey Ball >
E Ampel >

Checkbaox >
[ Symbole >

< Animationen entfernen

[ Motizen und Kommentare laschen

+ Charts Benutzereinstellungen
7 Help Center

1 Tutorial Videos

=] Feedback senden

Einen Fehler melden

n Uber empower

Abbildung 100. Hilfe-Optionen

0 Fur weitere Informationen zu den Benutzereinstellungen siehe Benutzereinstellungen.
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Help Center

Wenn Sie wahrend der Arbeit mit empower® Fragen
haben, kénnen Sie das Help Center 6ffnen. Sie werden zur
empower® Support-Website weitergeleitet. Dort finden Sie
Artikel und Tutorials, die bei der Beantwortung lhrer Fragen
helfen kdnnen.

Das Help Center offnet sich in lhrem Standard-Browser
(Abbildung 101).

Falls Sie keine Losung finden, konnen Sie den
empower® Support direkt kontaktieren. Offnen Sie hierzu
ein neues Ticket am oberen Rand der Startseite und
beschreiben Sie lhr Problem.

Abbildung 101. Help Center

Tutorial-Videos

Um unsere Tutorials aufzurufen, klicken Sie auf den
Button Tutorial Videos.

Das Help Center 6ffnet sich im entsprechenden Abschnitt in
Ihrem Standard-Browser.

Wenn Sie Fragen zur Verwendung von empower® haben,
konnen Sie sich Tutorials dazu anschauen, wie einzelne
Funktionen verwendet werden.

Feedback senden

Um uns direkt zu kontaktieren, klicken Sie auf den
Button Feedback senden.

Es offnet sich ein neues Fenster lhrer primaren E-Mail-
Anwendung. Die E-Mail ist bereits an den richtigen
Empfanger adressiert.

Der Betreff der E-Mail ist vorausgefillt (z. B. Feedback oo | [
fir Chart Creation) (Abbildung 102). Wir freuen uns lber @ tetesins -
Ihr Feedback und mochten unsere Software immer weiter
verbessern.

Abbildung 102. Feedback-E-Mail

0 Der E-Mail-Entwurf kann nur automatisch geéffnet werden, wenn Sie Outlook als Standard-E-Mail-
Anwendung verwenden.

37



sh
empower™

Einen Fehler melden

Wenn Sie auf Probleme stoBen, die Fehler in der Software
darstellen konnten, klicken Sie auf den Button Einen Fehler
melden.

Abhangig von der Konfiguration in Ihrer
empower® Umgebung fiihrt ein Klick auf Einen Fehler
melden zu folgenden Szenarien:

= Eine neue E-Mail wird Uber lhre primdre E-Mail-
Anwendung erstellt und eine .zip-Datei wird automatisch
angehdngt (empowerinformation.zip).
Die E-Mail hat eine voreingestellte Betreffzeile (z. B. Einen
Fehler melden fiir Chart Creation) und ist bereits an den
richtigen Empfanger adressiert.

= Ein neues Fenster offnet sich in lhrem Standard-Browser
(Abbildung 103).
Dort missen Sie verschiedene Informationen Uber sich
selbst und den Fehler, den Sie melden mochten,
eingeben. Dies ist fiir den empower® Support wichtig,
damit dieser bestmoglich darauf reagieren kann.

Ihre Beschreibungen sowie der Dateianhang der E-Mail
helfen empower® bei der Nachbildung des Fehlers, bei der
Analyse des Falls und bei der Erarbeitung einer kurzfristigen
Losung.

Uber empower

Um detaillierte Informationen tber Ihre empower® Version
und die aktivierten empower® Ldsungen anzuzeigen,
klicken Sie auf den Button Uber empower.

Ein Dialogfenster &ffnet sich. Dieses Dialogfenster enthalt
Informationen (iber die empower® Version und die
aktivierten Lésungen (Abbildung 104).
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Anfrage einreichen

Einreichen

Abbildung 103. Einen Fehler melden im
Help Center

th empower Suite Version 9.8.188

Aktivierte Losungen:

©2025 empower GmbH. Alle Rechte vorbehalten.

SchlieBen

Abbildung 104. Dialogfenster Uber
empower
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2.10. Den Al Chatbot konsultieren

Der empower® Al Chatbot ist in empower® verfiigbar.

Er hilft lhnen, Informationen zu finden und Aufgaben zu
erledigen, indem er Fragen beantwortet.

Sie kdnnen eine Frage eingeben oder beschreiben, was Sie
bendtigen.

Der empower® Al Chatbot verarbeitet lhre Anfrage und
stellt auf Grundlage der verfligbaren Informationen eine
Antwort bereit.

Um den empower® Al Chatbot zu konsultieren, gehen Sie
wie folgt vor:

1. Navigieren Sie zur Gruppe empower im Tab Einfligen.
2. Klicken Sie auf den Button Mehr (Abbildung 105).
Ein Drop-Down-Menu 6ffnet sich.

3.  Wabhlen Sie in dem Drop-Down-Meni die Option KI-
Hilfe aus (Abbildung 106).
Der Al Chatbot 6ffnet sich in einem neuen Fenster.
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Abbildung 105. Button Mehr

Alle Charts auf der Folie konvertieren (Beta)
Alle Charts in der Prasentation konvertieren (Beta)

Chart-Einstellungen fir Prasentation andern

Ubersetzen
Harvey Ball

Ampel

~| Checkbox

Symbole

Animationen entfernen

Motizen und Kommentare |6schen

KI-Hilfe

o

Charts Benutzereinstellungen
Help Center

Tutorial Videos

Feedback senden

Einen Fehler melden

Uber empower

Abbildung 106. Option KI-Hilfe
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4. Geben Sie lhre Frage in das Eingabefeld ein | cmower® cmponercraa
(Abbildung 107).

uh
empower ™

Start chatting
Lok m know how 1 con help yu e the e

P ower products.

Abbildung 107. Al Chatbot

0 Je nach Konfiguration Ihrer empower® Umgebung ist der Al Chatbot méglicherweise nicht
verfugbar.
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3. Charting-Funktionen

3.1. Flex-Customizing

StandardmaBig wird empower® mit einem flexiblen
Customizing zur Erstellung von Charts ausgeliefert.

Mithilfe dieses Customizings orientieren sich alle
mit empower® erstellten Charts an den Farb- und
Schrifteinstellungen des aktuell gedffneten PowerPoint-
Masters. Auch die Verwendung eines sehr dunklen
Masters ist mdglich. Dieses flexible Customizing wird in
der Benutzeroberfliche als PowerPoint-Master verwenden
bezeichnet.

Ab Version 10.0 ist ein zweites flexibles Customizing
verfligbar. Dieses flexible Customizing bietet ein modernes
Aussehen flir Charts mit Farbverldufen und anderen
modernen Customizing-Eigenschaften. Auch mithilfe dieses
Customizings orientieren sich alle Charts an den Farb-
und Schrifteinstellungen des aktuell gedffneten PowerPoint-
Masters. Dieses moderne flexible Customizing wird in
der Benutzeroberflache als PowerPoint-Master verwenden
(modern) bezeichnet.

Wenn fir lhr Unternehmen mehrere Customizings
verfligbar sind, kénnen Sie fir sich selbst einen Standard
in den Benutzereinstellungen definieren.

Zuséatzlich, und nur falls explizit bestellt und erworben,
kdnnen ein oder mehrere spezifische Customizings erstellt
werden, bei denen die Farbpalette mit Corporate-Design-
Farben erweitert und weitere Chart-Details an Ihr Corporate
Design angepasst werden kdnnen.

Dieses zusatzliche Customizing kann auch als Standard-
Customizing eingestellt werden.

0 Wenden Sie sich an lhren Onboarding Specialist oder Customer Success Manager, wenn Sie am
Erwerb eines zusatzlichen Customizings fiir die Erstellung von Charts interessiert sind.

a Fir weitere Informationen zum Wechseln des Customizings fiir einzelne Daten-Charts
siehe Allgemeine Chart-Eigenschaften bearbeiten.

Fur weitere Informationen zum Wechseln des Customizings flr einzelne Gantt-Charts siehe Gantt-
Chart-Eigenschaften bearbeiten.

Fir weitere Informationen zum Wechseln des Standard-Customizings siehe Standard-Customizing
andern.

a Je nachdem, welche empower® Version in |hrem Unternehmen vorliegt, stehen Ihnen
ausschlieBlich die Flex-Customizings zur Verfligung.

Je nach Einrichtung lhrer empower® Umgebung ist méglicherweise nur eins der beiden flexiblen
Customizings verflgbar.
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3.2. Chart-Migration

Charts, die in einer neueren empower® Version erstellt
wurden, kdnnen in alteren Versionen verwendet werden.

Einige Formatierungen werden jedoch maoglicherweise nicht
unterstatzt.

Fihren Sie daher neue empower® Versionen so schnell
wie mdoglich ein, um sicherzustellen, dass den Benutzern
alle Chart-Funktionen und Formatierungen zur Verfligung
stehen.

Wenn ein Chart in einer alteren Version nicht bearbeitet
werden kann, offnet sich beim Auswahlen des Charts ein
Dialogfenster (Abbildung 108).

Um das Chart in der a&lteren Version zu bearbeiten,
entscheiden Sie, ob Sie die Charting-Funktionen flr dieses
bestimmte Chart deaktivieren mochten.

Wenn Sie die Charting-Funktionen deaktivieren, sind die
in empower® enthaltenen Charting-Funktionen nicht mehr
verfligbar.

Charts, die in einer alteren empower® Version erstellt
wurden, kdnnen in neueren Versionen verwendet werden.
Wenn Sie ein Chart in der neueren Version zum ersten
Mal auswahlen, migriert empower® das Chart automatisch
technisch.

Es ist keine weitere Aktion erforderlich. Kleinere
Formatierungsdetails kdnnen in der neueren Version anders
aussehen.

3.3. Bearbeitungsmodi fir Charts

Wahrend Sie empower® Charts bearbeiten, kénnen
Sie im normalen Modus arbeiten oder im manuellen
Bearbeitungsmodus.

Im  normalen  Modus kénnen Sie auf alle
empower® Funktionen zugreifen und erhalten die beste
Qualitat fur Beschriftungen und Texte.

Dieser Modus ist standardmaBig ausgewdhlt und sollte,
wenn maoglich, immer verwendet werden.
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0 Das Chart wird von der aktuell installierten Version von empower nicht unterstiitzt.

Das ausgewahite Chart wurde mit einer zu neuen Version gespeichert und wird von der aktuell installierten Version von
empower nicht unterstatz.

Sie haben zwei Optioner:

Option A: Diese Version von empower soll das Chart dauerhaft ignorieren. Das Chart kann dann noch eingeschrankt
formatiert werden. Die Charting-Funktionen von empower stehen nicht mehr zur Verfagung. Daten-Anderungen sind

nicht mehr moglich.

Option B: Keine Veranderung. Das Chart soll nur deselektiert werden.

Charting-Funktionen von empower deaktivieren  Abbrechen

Abbildung 108. Dialogfenster fiir Chart aus
neuerer Version
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Manueller Bearbeitungsmodus

Wenn Sie mit der Bearbeitung lhres Charts fertig sind,

. R . .. Schriftgréfe Balkenbreite

kdnnen Sie spédter noch manuelle Anderungen vornehmen, 10 v AN 85% ~ ——(—
wenn dies unbedingt notwendig ist. |

Wenn Sie sich dazu entscheiden, werden alle & Legende anzeigen ’
empower® Funktionen deaktiviert und Sie kénnen alle = i Vertiale Achse (Werte] ’
manuellen Anderungen vornehmen. 5 I, Horizontale Achse (Kategerie) o
Klicken Sie hierzu auf den Button Eigenschaften und | 5 chari-titel snzeigen .

wahlen Sie die Option Manueller Bearbeitungsmodus aus

(Abblldung 109) EE Fur alle empower Charts auf der Folie anwenden >
. . . . Hi s [ p— -

Ein Dialogfenster 6ffnet sich. 121 Customizing ander

| :
w_» Chart neu zeichnen

1 T -
£5) Punktfarben und Umrandungen zuriicksetzen

Iz Manueller Bearbeitungsmadus

Abbildung 109. Option Manueller
Bearbeitungsmodus

Lesen Sie den Hinweis sorgfdltig und wenn Sie
zustimmen, bestdtigen Sie lhre Auswahl, indem Sie @ oo s s
auf den Button Manueller Bearbeitungsmodus klicken
(Abbildung 110).

ch
Manueller Bearbeitungsmodus [T oY

Abbildung 110. Dialogfenster fir
manuellen Bearbeitungsmodus

n Der manuelle Bearbeitungsmodus sollte nicht zur Manipulation des Charts im normalen Modus
verwendet werden, da fast alle Anderungen, die im manuellen Bearbeitungsmodus vorgenommen
wurden, beim Wechsel zum normalen Modus riickgangig gemacht werden.

GroBere Anderungen kénnen dazu fiihren, dass empower® fiir das Chart nicht mehr korrekt
funktioniert.
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Den manuellen Bearbeitungsmodus verlassen

Um den manuellen Bearbeitungsmodus zu verlassen,
klicken Sie auf den Button Eigenschaften in der
Aktionsleiste und wahlen Sie die Option Manuellen
Bearbeitungsmodus verlassen aus (Abbildung 111).

Gribe r
SchriftgriBe Balkenbreite

Chart-Elemente

Aktionen

| lpp Manuellen Bearbeitungsmodus verlassen
e

Abbildung 111. Option Manuellen
Bearbeitungsmodus verlassen

Wenn Sie den manuellen Bearbeitungsmodus fiir ein Gantt-

Chart verlassen, werden fast alle Anderungen riickgingig

gemacht.

Wenn Sie den manuellen Bearbeitungsmodus fir ein

Daten-Chart verlassen, werden fast alle Anderungen

rickgangig gemacht, mit Ausnahme der folgenden:

= Farbanderungen an Datenpunkten (z. B. ein Teil eines
Balkens)

= Schattierungsanderungen an Datenpunkten

 Anderungen an der Kategorieachse

» Anderungen an den Achseneinstellungen
Sie muissen erst im manuellen Bearbeitungsmodus
die PowerPoint-Achse einfligen und dann die
empower® Achse ein- und ausschalten, wenn Sie den
manuellen Bearbeitungsmodus wieder verlassen haben.

* Anderungen an den Gitternetzlinien eines Charts

3.4. Benutzereinstellungen

In den Benutzereinstellungen kdnnen Sie
Standardeinstellungen fir lhren Benutzer vornehmen.
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Um auf die Benutzereinstellungen zuzugreifen, navigieren
Sie zur Gruppe empower und klicken Sie auf den
Button Mehr (Abbildung 112).

Wahlen Sie hier die Option Charts Benutzereinstellungen
aus (Abbildung 113).

Ein Dialogfenster &ffnet sich.

In diesem Dialogfenster kdnnen Sie Ihr Standard-
Customizing festlegen, den Live-Update-Modus aktivieren
und  deaktivieren  sowie auswahlen, ob  zuerst
Datenpunkte oder Datenserien ausgewahlt werden sollen
(Abbildung 114).

Zusatzlich  kénnen Sie  Hilfslinien  aktivieren, lhre
Standardregion fiir Gantt-Charts festlegen und entscheiden,
ob Sie Charts immer vorladen méchten.

Dariiber hinaus kénnen Sie das Punktlimit fir den
eingeschrankten Modus fiir Daten-Charts d@ndern und die
Werte fiir lhre bevorzugte Kategorie- und Balkenbreite
andern.
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;I: = “m o
Chart hal

einflgen | =}~ ~

EMmpower
Abbildung 112. Button Mehr

Alle Charts auf der Folie konvertieren (Beta)
@ Alle Charts in der Prasentation kenvertieren (Beta)

741 Chart-Einstellungen fir Prasentation dndern

@ Harvey Ball >
E Ampel >
/| Checkbox >
[ Symbole >
% Animationen entfernen

[-] Motizen und Kommentare léschen

>

Charts Benutzereinstellungen

7 Help Center
Tutorial Videos

Feedback senden

e 01

Einen Fehler melden

n Uber empower

Abbildung 113. Option Charts
Benutzereinstellungen

=R Benutzereinstellungen

Benutzereinstellungen
Standard-Customizing
Customizing blue 1.1 (Standard)
Live-Update-Maodus @
Immer nachfragen \
Auswahl
Punkte zuerst
Hilfslinien
Taste gedriickt

Standard-Gantt-Region

Englisch (Vereinigte Staaten) “
Punkt-Limit fir den eingeschrénkten Madus: 500 O]
Bevorzugte Kategorie- und Balkenbreite

Bevorzugte Kategoriebreite: 79416 ‘D O]

Bevorzugte Balkenbreite (%a): 80% ‘D @

Charts vorladen @

Abbildung 114. Charts
Benutzereinstellungen
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Standard-Customizing andern

Wenn es mehr als ein Customizing fir lhr Unternehmen [ remamapass
gibt, kdnnen Sie |hr Standard-Customizing andern. Dieses
Customizing wird dann standardmaBig fur alle Charts
verwendet.

Benutzereinstellungen

Standard-Customizing

Customizing blue 1.1 (Standard) \

Um das Standard-Customizing zu andern, klappen Sie
das Drop-Down-Menu fiir Standard-Customizing aus und
wahlen Sie das Customizing aus, das Sie verwenden
mochten (Abbildung 115). A:sw:;' t
Wenn Sie die Option PowerPoint-Master verwenden oder —
PowerPoint-Master verwenden (modern) auswahlen, wird
das Flex-Customizing verwendet. Das bedeutet, dass sich
die Charts an die Master-Vorlage anpassen.

Live-Update-Modus (1)

Immer nachfragen

Hilfslinien
Taste gedriickt v
Standard-Gantt-Region

Englisch (Vereinigte Staaten)

Punkt-Limit fur den eingeschrankten Modus: 500 O]
Bevorzugte Kategorie- und Balkenbreite
Bevorzugte Kategoriebreite: 79418 ‘O @

Bevorzugte Balkenbreite (%) 80% b (O]

Charts vorladen @

Abbildung 115. Standard-Customizing
andern

0 Fur weitere Informationen zum Flex-Customizing siehe Flex-Customizing.
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Live-Update-Modus

Wenn der Live-Update-Modus aktiviert ist, werden Excel-
Links automatisch aktualisiert, wenn sich die Daten in einer
verknupften Excel-Datei andern.

Dies gilt nur fur verknlpfte Excel-Bereiche und nicht fur
verknUpfte Excel-Tabellen oder Bilder.

Um den Live-Update-Modus zu aktivieren oder zu
deaktivieren, klappen Sie das Drop-Down-Menu fir Live-
Update-Modus aus (Abbildung 116).

Sie haben hier drei Optionen:

= Inaktiv — Der Live-Update-Modus ist deaktiviert und
Daten in Charts werden nicht aktualisiert.

= Aktiv — Der Live-Update-Modus ist aktiviert und
Daten in Charts werden automatisch aktualisiert, ohne
Benachrichtigung.

= Immer nachfragen - Sie erhalten Benachrichtigungen
iber Anderungen in der Excel-Datei. Sie kénnen dann
entscheiden, ob Sie die Anderungen (bernehmen
mochten oder nicht.

Charting-Funktionen

=h Benutzereinstellungen

Benutzereinstellungen
Standard-Customizing

Customizing blue 1.1 (Standard)

Live-Update-Modus (D

Immer nachfragen

Auswah
Punkte zuerst
Hilfslinien
Taste gedriickt
Standard-Gantt-Region
Englisch (Vereinigte Staaten)
Punkt-Limit fur den eingeschrankten Modus: 500 O]
Bevorzugte Kategorie- und Balkenbreite

Bevorzugte Kategoriebreite: 79416 ‘O @

Bevorzugte Balkenbreite (%) 80% b 0]

Charts vorladen @

Abbildung 116. Live-Update-Modus

0 Bei Live-Updates fiir Excel-Links werden nur Anderungen an den eingeschlossenen Werten

bertcksichtigt.

Anderungen an der Formatierung werden wahrend Live-Updates nicht angewandt.

o Fir weitere Informationen zu Excel-Links siehe Excel-Links verwenden.
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Standardauswahl festlegen

Wenn Sie auf einen Punkt in einem Daten-Chart klicken,
wird entweder der Punkt selbst oder die Serie, zu der er
gehdrt, selektiert.

In den Benutzereinstellungen kdnnen Sie festlegen, welche
Option Sie bevorzugen.

Klappen Sie hierzu das Drop-Down-Menii fir Auswahl aus
und wahlen Sie lhre bevorzugte Option (Abbildung 117).
Um zuerst den Punkt zu selektieren, wahlen Sie die
Option Punkte zuerst.

Um zuerst die Serie auszuwahlen,
Option Serien zuerst.

Der zweite Klick wahlt dann die jeweils andere Option
aus, abhdangig davon, was Sie in den Benutzereinstellungen
ausgewahlt haben.

wahlen Sie die

Hilfslinien aktivieren

Beim Einfligen eines Charts konnen Sie den Chart-Bereich

entweder frei ziehen oder das Chart direkt in einen
Platzhalter einfligen.
In den Benutzereinstellungen koénnen Sie Hilfslinien

aktivieren, die beim Einfligen eines neuen Charts angezeigt
werden. Diese Hilfslinien helfen lhnen, lhr neues Chart
an vorhandenen Elementen auf der Folie auszurichten
(Abbildung 118).

Sie haben die folgenden Optionen:

= Deaktiviert — Beim Einfligen eines Charts werden keine
Hilfslinien angezeigt. Sie kdnnen den Chart-Bereich frei
ziehen.

= Taste gedriickt — Wenn Sie beim Einfligen eines Charts
die Alt-Taste driicken, werden Hilfslinien angezeigt.
Sie kdnnen den Chart-Bereich weiterhin frei ziehen.

= Aktiviert — Beim Einfligen eines Charts werden
automatisch Hilfslinien angezeigt.
Sie kénnen den Chart-Bereich weiterhin frei ziehen.
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=h Benutzereinstellungen

Benutzereinstellungen
Standard-Customizing

Customizing blue 1.1 (Standard) \
Live-Update-Modus (D

Immer nachfragen

Auswahl

Punkte zuerst

Hilfslinien
Taste gedriickt v
Standard-Gantt-Region

Englisch (Vereinigte Staaten)

Punkt-Limit fur den eingeschrankten Modus: 500 O]
Bevorzugte Kategorie- und Balkenbreite
Bevorzugte Kategoriebreite: 79418 ‘O @
Bevorzugte Balkenbreite (%) 80% b (O]

Charts vorladen @

Abbildung 117. Selektionseinstellungen

=R Benuizereinstellungen

Benutzereinstellungen
Standard-Customizing
Customizing blue 1.1 (Standard)
Live-Update-Modus @
Immer nachfragen “
Auswahl

Punkte zuerst

Hilfslinien

Taste gedrickt “

Standard-Gantt-Region

Englisch (Vereinigte Staaten)

Punkt-Limit fiir den eingeschrénkten Madus: 500 0]
Bevorzugte Kategorie- und Balkenbreite
Bevorzugte Kategorisbreite: 79416 ‘O O]
Bevorzugte Balkenbreite (%a): 80% ‘O @

Charts vorladen @

Abbildung 118. Hilfslinien
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Standard-Gantt-Region festlegen

Mit der Standard-Gantt-Region legen Sie fest, welche [ rRamuurmmms
Regionseinstellungen beim Erstellen eines Gantt-Charts
verwendet werden.

Diese Einstellung kann auch fir jedes Gantt-Chart
individuell bearbeitet werden.

Benutzereinstellungen
Standard-Customizing
Customizing blue 1.1 (Standard)

. . . . Live-Update-Madus (D)
Um die Region auszuwahlen, klappen Sie das Drop-Down-

Mena far Standard-Gantt-Region auf und wahlen Sie lhre
bevorzugte Region (Abbildung 119).

Immer nachfragen
Auswahl

Punkte zuerst
Hilfslinien

Taste gedriickt

Standard-Gantt-Region

Englisch (Vereinigte Staaten)

Punkt-Limit fur den eingeschrankten Modus: 500 O]
Bevorzugte Kategorie- und Balkenbreite
Bevorzugte Kategoriebreite: 79418 ‘D @

Bevorzugte Balkenbreite (%) 80% b (O]

Charts vorladen @

Abbildung 119. Standard-Gantt-Region
andern

0 Fur weitere Informationen zu den Gantt-Chart-Einstellungen siehe Gantt-Charts.
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KI-Anpassungen

Der empower® Al Chart Assistant basiert auf einem
Standard-System-Prompt.

Wenn Sie das Verhalten oder die Art der Kommunikation
des Al Chart Assistant andern mochten, kdnnen Sie
den Prompt Uber die Benutzereinstellungen anpassen
(Abbildung 120).

Geben Sie hierzu lhre Vorgaben in das Eingabefeld unter
Anweisungen flr den Al Chart Assistant ein.

Sie konnen die Kl beispielsweise dazu auffordern, kurz und
professionell zu antworten.
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=k Benutzereinstellungen

Benutzereinstellungen
Standard-Customizing
Customizing blue 1.1 (Standard)
Live-Update-Modus @
Immer nachfragen
Auswahl
Punkte zuerst
Hilfslinien
Taste gedriickt
Standard-Gantt-Region
Englisch (Vereinigte Staaten)

Anweisungen fir den Al Chart Assistant

Punkt-Limit fir den eingeschrankten Modus:

Bevorzugte Kategorie- und Balkenbreite

Bevorzugte Kategoriebreite: 79418

Bevorzugte Balkenbreite (%) 205

Charts vorladen @

so0 (O

o ®
00

Abbildung 120. Anweisungen fiir die Kl
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Eingeschrankter Modus

Der eingeschrénkte Modus wird automatisch fiir Charts
aktiviert, die eine hohe Anzahl an Datenpunkten enthalten,
um die Performance fiir diese Charts zu verbessern.

Im eingeschrankten Modus koénnen nur relevante
Datenpunkte ausgewdhlt und bearbeitet werden. Pfeile
kdnnen nur an diesen Punkten platziert werden und
Datenbeschriftungen sind nur fiir diese Punkte sichtbar.

Wenn der eingeschrdnkte Modus aktiviert ist, sind nur die
Start- und Endpunkte sowie die niedrigsten und hochsten
Punkte pro Serie verfiigbar.

StandardmaBig  wird
automatisch aktiviert,
Datenpunkte enthalt.
Um dieses Limit zu erh6hen oder zu verringern, geben Sie
das neue Limit in das Eingabefeld neben Punkt-Limit fiir
den eingeschrénkten Modus ein (Abbildung 121).

Modus
als 500

der  eingeschrankte
wenn ein Chart mehr

Charting-Funktionen

=h Benutzereinstellungen

Benutzereinstellungen
Standard-Customizing
Customizing blue 1.1 (Standard)
Live-Update-Modus (D
Immer nachfragen
Auswah
Punkte zuerst
Hilfslinien
Taste gedriickt
Standard-Gantt-Region

Englisch (Vereinigte Staaten)

Punkt-Limit fur den eingeschrankten Modus: 500 O]

Bevorzugte Kategorie- und Balkenbreite

o0
joNO)

Bevorzugte Kategoriebreite: 79416

Bevorzugte Balkenbreite (%) 80%

Charts vorladen @

Abbildung 121. Limit flr eingeschrénkten
Modus

Bevorzugte Kategorie- und Balkenbreite

Unter Bevorzugte Kategorie- und Balkenbreite kdnnen Sie
die Balken- und Kategoriebreite eingeben, die Sie als
Standard auf Daten-Charts anwenden mdochten.

Die Kategoriebreite definiert die Breite einer Kategorie.
In Balken-, Sadulen- und Wasserfall-Charts beinhaltet die
Kategoriebreite den Balken oder die Saule sowie die Licke
auf beiden Seiten des Balkens oder der Saule. Dieser Wert
wird in pt angegeben (Abbildung 122 (1)).

In anderen Daten-Charts wie Linien- oder Mekko-Charts
definiert die Kategoriebreite wie breit eine einzelne
Kategorie ist.

Die Balkenbreite definiert die Breite des Balkens oder der
Saule innerhalb einer Kategorie. Dieser Wert wird in Prozent
angegeben (Abbildung 122 (2)).

Wenn die Balkenbreite auf 85 Prozent gesetzt wird, nimmt
der Balken oder die Saule 85 Prozent der gesamten
Kategoriebreite ein. Die Liicken auf beiden Seiten des
Balkens oder der Saule stellen die tGbrigen 15 Prozent der
Kategoriebreite dar.
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Abbildung 122. Kategorie- und
Balkenbreite in einem S&dulen-Chart



sh Charting-Funktionen
empower™
6 Ilhre bevorzugte Kategorie- und Balkenbreite kdénnen auf einzelne oder mehrere Charts

angewendet werden.

Fur weitere Informationen zur Kategorie- und Balkenbreite fur einzelne Charts siehe Daten-Chart-
Eigenschaften bearbeiten.

Fur weitere Informationen zur Anwendung der Kategorie- und Balkenbreite auf alle Charts in lhrer
Prasentation siehe Chart-Einstellungen fiir Prasentation.

Um lhre bevorzugte Kategoriebreite zu definieren, [T T runum—
geben Sie einen neuen Wert in das Eingabefeld ein
(Abbildung 123)' Benutzereinstellungen
Um die Kategoriebreite auf den  Standardwert standard-Customizing
zurlickzusetzen, klicken Sie auf das Zuriicksetzen-Symbol
neben dem Eingabefeld.

Der Standardwert fiir die Kategoriebreite ist 79,416 Punkt.

Customizing blue 1.1 (Standard) v
Live-Update-Madus @

Immer nachfragen
Auswahl

Punkte zuerst .
Hilfslinien

Taste gedriickt
Standard-Gantt-Region

Englisch (Vereinigte Staaten)
Punkt-Limit fir den eingeschrankten Madus: 500 @

Bevorzugte Kategorie- und Balkenbreite

Bevorzugte Kategoriebreite: 79416 ‘O @

Bevorzugte Balkenbreite (3): 80% ‘.:) [0

Charts vorladen @

Abbildung 123. Bevorzugte Kategoriebreite
definieren
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Um lhre bevorzugte Balkenbreite zu definieren, geben Sie [T
einen neuen Wert in das Eingabefeld ein (Abbildung 124).
Um die Balkenbreite auf den Standardwert zurlickzusetzen,
klicken Sie auf das Zurilicksetzen-Symbol neben dem
Eingabefeld.

Der Standardwert fur die Balkenbreite ist 84 Prozent.

Benutzereinstellungen
Standard-Customizing

Customizing blue 1.1 (Standard) v
Live-Update-Madus O]

Immer nachfragen

Auswahl

Punkte zuerst

Hilfslinien

Taste gedriickt v
Standard-Gantt-Region

Englisch (Vereinigte Staaten)
Punkt-Limit fir den eingeschrankten Madus: 500 @
Bevorzugte Kategorie- und Balkenbreite

Bevorzugte Kategoriebreite: 79416 ‘D @

Bevorzugte Balkenbreite (%): 80% t) 0]

Charts vorladen @

Abbildung 124. Bevorzugte Balkenbreite
definieren

Charts standardmafig vorladen

Charts kénnen beim Offnen einer Folie vorgeladen werden.
Diese Einstellung ist standardmaBig deaktiviert.

Das Vorladen von Charts verbessert die Performance bei
der Verwendung von empower® erheblich.

Wenn Sie diese Einstellung aktivieren mochten, setzen Sie

den Haken in dem Kontrollkastchen fir Charts vorladen
(Abbildung 125).

=R Benuizereinstellungen

Benutzereinstellungen
Standard-Customizing
Customizing blue 1.1 (Standard)
Live-Update-Modus @
Immer nachfragen “

Auswahl

Punkte zuerst

Hilfslinien

Taste gedrickt “

Standard-Gantt-Region
Englisch (Vereinigte Staaten)

Punkt-Limit fiir den eingeschrankten Madus: 500 0]
Bevorzugte Kategorie- und Balkenbreite

Bevorzugte Kategorisbreite: 79416 ‘D O]

Bevorzugte Balkenbreite (%a): 80% ‘D @

I Charts vorladen @ I

Abbildung 125. Charts vorladen
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Einstellung.

Charting-Funktionen

Das Vorladen von Charts verbessert die Performance erheblich bei der Arbeit mit Folien, die
eine groBe Anzahl an Charts enthalten. Wenn das auf lhre Arbeit zutrifft, aktivieren Sie diese

Wenn Sie jedoch Probleme beim Wechseln zwischen Folien haben oder haufig andere Formen
Uber Charts platzieren, kénnen Sie diese Einstellung deaktivieren.

siehe Charts vorladen.

Charting-Funktionen vorladen

Wenn die Einstellung in lhrem Unternehmen verfligbar ist,
kdnnen Sie entscheiden, ob die Charting-Funktionen beim
Start von PowerPoint oder erst bei der ersten Verwendung
geladen werden sollen (Abbildung 126).

Wenn Sie das Kontrollkdstchen Charting-Funktionen bei
PowerPoint-Start laden aktivieren, werden die Funktionen
bei jedem Start von PowerPoint geladen.

Die Funktionen stehen nach dem Start von PowerPoint
automatisch zur Verfligung.

Wenn Sie das Kontrollkdstchen Charting-Funktionen
bei PowerPoint-Start laden deaktivieren, werden die
Funktionen beim Start von PowerPoint nicht geladen.

Wenn Sie in der Gruppe empower auf einen der Buttons fir
Charting-Funktionen klicken, 6ffnet sich ein Dialogfenster.

In diesem Dialogfenster werden Sie gefragt, ob Sie die
Charting-Funktionen jetzt laden mdchten (Abbildung 127).
Um fortzufahren, klicken Sie auf den Button Ja.

Die Charting-Funktionen werden dann geladen.

Solange die  Funktionen geladen werden, wird
eine  Benachrichtigungsleiste angezeigt. Wenn die
Benachrichtigungsleiste nicht mehr angezeigt wird, sind
alle Charting-Funktionen geladen und Sie kdénnen mit
empower® Chart Creation arbeiten.
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Fir weitere Informationen zu dieser Funktion und wie Sie sie fir einzelne Charts deaktivieren,

uh Benutzereinstellungen

Benutzereinstellungen
Standard-Customizing
Customizing blue 1.1 (Standard)
Live-Update-Modus @
Immer nachfragen
Auswah
Punkte zuerst
Hilfslinien
Taste gedrickt
Standard-Gantt-Region

Englisch (Vereinigte Staaten)

Punkt-Limit fir den eingeschrankten Modus: 500 @
Bevorzugte Kategorie- und Balkenbreite
Bevorzugte Kategoriebreite: 79416 (O @
Bevorzugte Balkenbreite (30): 80% (D O]

Charts vorladen @

[ Charting-Funktionen bei PowerPoint-3tart laden @I

Abbildung 126. Charting-Funktionen bei
Start laden

Mé&chten Sie die Charting-Funktionen jetzt laden?
Diie Funktionen werden im Hintergrund geladen,

Ja Mein

Abbildung 127. Funktionen laden
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Wenn Sie das Laden der Charting-Funktionen beim Start
von PowerPoint deaktiviert haben und einen der Buttons
fur Charting-Funktionen in Excel verwenden, wird eine
Benachrichtigungsleiste angezeigt.

Um die Charting-Funktionen zu aktivieren, navigieren Sie
zu PowerPoint und klicken Sie in der Gruppe empower auf
einen der Buttons fir Charting-Funktionen.

Ein Dialogfenster &ffnet sich.

In diesem Dialogfenster werden Sie gefragt, ob Sie die
Charting-Funktionen jetzt laden mdchten.

Um fortzufahren, klicken Sie auf den Button Ja.

Die Charting-Funktionen werden dann geladen.

Solange die  Funktionen geladen werden,  wird
eine  Benachrichtigungsleiste  angezeigt. Wenn die
Benachrichtigungsleiste nicht mehr angezeigt wird, sind
alle Charting-Funktionen geladen und Sie kdnnen mit
empower® Chart Creation in PowerPoint und Excel arbeiten.

Charting-Funktionen

A Je nach Konfiguration lhrer empower® Umgebung ist diese Einstellung méglicherweise nicht

verfugbar.
0 Die Funktionen Teilen, Sprache, Animationen entfernen, Notizen und Kommentare 16schen und
Layout Tools in PowerPoint sowie der Button Verlinkte Bereiche hervorheben in Excel sind

unabhangig vom Status dieser Einstellung immer verfiigbar.

3.5. Charts vorladen

StandardmaBig werden Charts nicht vorgeladen.

Das Vorladen von Charts beim Aufruf einer Folie kann
die Performance bei der Auswahl von Charts erheblich
verbessern. Wenn eine Folie jedoch eine groBe Anzahl
von Charts enthélt, kann der Zugriff auf diese Folie einen
Moment dauern.

Wenn ein Element lber einem Chart platziert wird, kann es
nur verwendet werden, wenn das Vorladen deaktiviert ist.
Andernfalls verschwindet das Element hinter dem Chart und
kann daher nicht verwendet und bearbeitet werden.

Die Vorlade-Funktion kann fur einzelne Charts Uber das
Augen-Symbol neben der oberen rechten Ecke des Charts
deaktiviert und aktiviert werden.

Das kann hilfreich sein, wenn Sie beispielsweise eine Form
Uber dem Chart platzieren mochten, um Informationen in
Form von Text hinzuzufligen oder etwas zu markieren.
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Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Navigieren Sie zu den Benutzereinstellungen und
aktivieren Sie das Vorladen von Charts.

2. Wabhlen Sie ein Chart aus und bewegen Sie lhre Maus
Uber das Chart. Das Augen-Symbol erscheint neben
dem Chart (Abbildung 128).

3. Klicken Sie auf das Augen-Symbol, um das Vorladen zu
deaktivieren.

Abbildung 128. Vorladen deaktivieren
Um das Vorladen wieder zu aktivieren, wahlen Sie das Chart 5.

. R . g ol 8 B @ W
aus und klicken Sie dann auf das Augen-Symbol in der
Aktionsleiste (Abbildung 129). Abbildung 129. Vorladen aktivieren
ﬁ Fur weitere Informationen zu den Benutzereinstellungen siehe Benutzereinstellungen.

3.6. Chart-Einstellungen flr Prasentation

Sie konnen lhre allgemeinen Chart-Einstellungen fiir die — = T -
gesamte Prasentation dndern. 2 |
Klicken Sie dazu auf den Button Mehr. Chat "2
Ein Drop-Down-Menii &ffnet sich. einfiigen |2 =
EMPQOwWer

Abbildung 130. Button Mehr

Wahlen Sie in diesem Drop-Down-Meni die Option

Alle Charts auf der Folie konvertieren (Beta)
Chart-Einstellungen fiir die Prasentation &ndern aus

. @] Alle Charts in der Prasentation kenvertieren (Beta)
(Abbildung 131).
. . .. . I Chart-Einstellungen fir Priasentation dndern
Ein Dialogfenster 6ffnet sich.
In diesem Dialogfenster konnen Sie das Customizing fir P Harvey Ball
alle vorhandenen empower® Charts in lhrer Présentation [l Ampel ’
andern. Checkhox >
Zusatzlich koénnen Sie lhre bevorzugte Balken- und () Symbole >

Kategoriebreite, die Sie in Ihren Benutzereinstellungen
festgelegt haben, auf alle Daten-Charts in Ihrer aktuellen
Prasentation anwenden.

< Animationen entfernen

% Motizen und Kommentare l6schen

#a Charts Benutzereinstellungen
Help Center

1 Tutorial Videos

=] Feedback senden

% Einen Fehler melden

u Uber empower

Abbildung 131. Option Chart-
Einstellungen fir Prasentation dndern
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a Fur weitere Informationen zu den Benutzereinstellungen und dazu, wie Sie Ihre bevorzugte Balken-
und Kategoriebreite festlegen kdnnen, siehe Benutzereinstellungen.

Um das Customizing fir die gesamte Prasentation [Errrarrmrms
zu andern, erweitern Sie das Drop-Down-Menl unter | charteinstelungen fir Prisentation
Customizing dndern. B Customizing ancerr

PowerPoint Master verwenden ~
Wahlen Sle anSChlleBend daS CUStomIZIng aus, daS Sle ¥ Bevorzugte Balken- und Kategoriebreite anwenden (Chart-GroBe sndert sich) (1)
verwenden mochten. e

Abbildung 132. Customizing &ndern

0 Sie kdnnen das Customizing fir einzelne Charts auch tUber das Eigenschaftenment éndern.
Fir weitere Informationen zu Daten-Charts siehe Daten-Chart-Eigenschaften bearbeiten.

Fur weitere Informationen zu Gantt-Charts siehe Gantt-Chart-Eigenschaften bearbeiten.

Um lhre bevorzugte Balken- und Kategoriebreite auf [t
alle Daten-Charts in I|hrer Prasentation anzuwenden, Chart-Einstellungen fir Présentation
aktivieren Sie das Kontrollkastchen Bevorzugte Balken- | Bcsemanaien

und Kategoriebreite anwenden (Chart-GréBe dndert sich) —
(Abbildung 133).

I Bevorzugte Balken- und Kategoriebreite anwenden (Chart-GroBe andert sich) (1) I

Abbildung 133. Ihre bevorzugte Balken-
und Kategoriebreite anwenden

A Wenn Sie lhre bevorzugte Balken- und Kategoriebreite auf alle Charts anwenden, andert sich
die GroBe der Charts entsprechend der geanderten Kategoriebreite. Dies kann zu unerwarteten
Anderungen auf Ihren Folien fiihren.

0 Fir weitere Informationen zur bevorzugten Balken- und Kategoriebreite siehe
Benutzereinstellungen.

Nachdem Sie die Chart-Einstellungen fiir die Prasentation
geandert haben, klicken Sie auf den Button OK.

Ihre Anderungen werden auf alle betroffenen Charts in Ihrer
Prasentation angewendet.

3.7. Mini-Excel verwenden

Um die Mini-Excel zu offnen, klicken Sie mit einem
Doppelklick auf das Chart.
Alle  Mini-Excels haben eine Aktionsleiste, die zur

Bearbeitung der Tabelle verwendet werden kann. Die
Aktionsleiste unterscheidet sich nur leicht je nach Chart-Typ.

Zusatzlich zu den verfliigbaren Aktionen bietet die Mini-
Excel in der oberen linken Ecke Optionen zum Widerrufen
und Wiederholen von Aktionen.
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Die meisten Optionen in der Aktionsleiste der Mini-Excel sind in Office integrierte Optionen.

Fir weitere Informationen zu diesen Optionen siehe Microsoft Support.

Aktionen, die Uber die Gruppen Einfligen, Léschen und Tabelle ausgefiihrt werden, kdnnen nicht

widerrufen werden.

Sie kénnen die Mini-Excel jederzeit in einem vollumfanglichen Excel-Fenster &6ffnen. Klicken Sie
hierzu auf das Tabellen-Symbol in der oberen linken Ecke der Mini-Excel (Abbildung 134).

b BORY & x X [E

Zwischenablage Einflgen Laschen Format

A2 v i Jx Stack 1

Abbildung 134. Vollumfangliches Excel-Fenster 6ffnen

Tabelle

Optionen der Zwischenablage verwenden

Uber die Gruppe Zwischenablage kénnen Sie Werte aus
Zellen in der Excel-Tabelle ausschneiden und kopieren
(Abbildung 135).

Wenn Sie einen Wert ausschneiden oder kopieren, wird der
Wert als ausgeschnitten oder kopiert markiert.

Um den Wert einzufigen, koénnen Sie entweder den
Button Einfligen verwenden, um den Wert mit der
Quellformatierung einzufligen, oder Sie verwenden den
Button Einfiigen (Zielformat behalten), um den Wert mit
der Zielformatierung einzufiigen (Abbildung 136).

AuBerdem konnen Sie den Button Format {libertragen
verwenden, um die Formatierung der ausgewahlten Zellen
zu kopieren und sie auf andere Zellen, die Sie als nachstes
auswahlen, anzuwenden (Abbildung 137).

Zeilen und Spalten einfligen

Um eine neue Zeile einzufligen, klicken Sie auf den
Button Zeile einfligen (Abbildung 138).
Die Zeile wird Uber der aktuell
eingeflgt.

ausgewahlten Zeile

Um eine neue Spalte einzufligen, klicken Sie auf den
Button Spalte einfiligen (Abbildung 139).

Die Spalte wird vor der aktuell ausgewahlten Zeile
eingeflgt.

eingefiigt werden.
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X B
Form:

schen | Format Tabelie

A2 v Ix

Stack 1 bt

Abbildung 135. Buttons Ausschneiden und
Kopieren

4 BAOE)y =9 x X B

chensbiage

Einfigen  Loschen  Format Tabelie

A2 v Ix Stack 1 v

BAGS e xf Di BEEE D

Zuischenablage Einfigen  Laschen  Format Tabelle

A2 v I

Stack 1 ™

Abbildung 137. Button Format {ibertragen

ERlEEY
schen  Fomt

Tabelie

A2 v I Stack 1 v

BORS

Zwischenablage Einfigen  Loschen  Form: Tabelie

A2 v I Stack 1 v

Abbildung 139. Button Spalte einfiigen

Wenn gerade ein Kopier- oder ein Ausschneidevorgang lauft, kdnnen keine Zeilen oder Spalten
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Zeilen und Spalten l6schen

Um eine Zeile zu loschen, klicken Sie auf den Button Zeile
I6schen (Abbildung 140).

Um eine Spalte zu I6schen, klicken Sie auf den

Button Spalte 16schen (Abbildung 141).

Formatierungsoptionen verwenden

Um weitere Formatierungsoptionen zu 6ffnen, klicken Sie
auf den Button Formatieren (Abbildung 142).

Ein Dialogfenster 6ffnet sich. Hier finden Sie die in Office
integrierten Formatierungsoptionen.

Um die vorhandene Formatierung von den ausgewahlten
Zellen zu entfernen, klicken Sie auf den Button Formate
entfernen (Abbildung 143).

Tabellenoptionen verwenden

Um die Reihenfolge der Zeilen zu dndern, klicken Sie auf
den Button Zeilenreihenfolge umkehren (mit Formeln)
(Abbildung 144).

Um die Reihenfolge der Spalten zu andern, klicken Sie auf
den Button Spaltenreihenfolge umkehren (mit Formeln)
(Abbildung 145).

Um die Zeilen mit den Spalten auszutauschen oder
umgekehrt, klicken Sie auf den Button Zeilen/Spalten
tauschen (nur Werte) (Abbildung 146).

Reihe 7 wird dann zu Spalte A.

Um lhre Zeilen entsprechend ihrer Summe zu sortieren,
klicken Sie auf den Button Zeilen absteigend nach ihren
Summen sortieren (nur Werte) (Abbildung 147).

Wenn Sie ein zweites Mal auf den Button klicken, wird die
Aktion umgekehrt angewandt.
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=Y B BEEERR
Techen  Format .

wischenablage Einfligen < m: Tabel

fe~ Stackl .

Abbildung 140. Button Zeile 16schen

e EEEBEE

ormat Tabelie

fe~ | Stackl ~

Abbildung 141. Button Spalte I6schen

L Y B EED@EE

Zwischenablage Einfigen  Loschen | Format Tabelie

Jx~ Stackl v

Abbildung 143. Button Formate entfernen

Um die Formatierungsoptionen zu 6ffnen, kdnnen Sie auch das Tastaturkirzel Strg + 1 verwenden.

R EREEE
.

Zwischenablage Einfigen  Loschen | Forma Tabelle

2 v fe~ | Stackl ~

Abbildung 144. Button Zeilenreihenfolge
umkehren (mit Formeln)

Abbildung 145. Button Spaltenreihenfolge
umkehren (mit Formeln)

P R xR B B EEEE S

Laschen  Format

fe~ | Stackl ~

Abbildung 146. Button Zeilen/Spalten
tauschen (nur Werte)

Jx~ stackl v

Abbildung 147. Button Zeilen absteigend
nach ihren Summen sortieren (nur Werte)
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Um lhre Spalten entsprechend ihrer Summe zu sortieren,
klicken Sie auf den Button Spalten absteigend nach ihren | -
Summen sortieren (nur Werte) (Abbildung 148). = >

¥ b
scher Format

Tabelle

Stack 1 i
Wenn Sie ein zweites Mal auf den Button klicken, wird die Abbildung 148. Button Spalten absteigend
Aktion umgekehrt angewandt. nach ihren Summen sortieren (nur Werte)

o Wenn mdglich bleiben Formeln innerhalb der Tabelle erhalten. Wenn die Sortierungsaktionen
angewandt werden oder die Zeilen und Spalten getauscht werden, werden Formeln innerhalb der
Tabelle in Werte umgewandelt.

a Die Gruppe Tabelle ist nur fiir Daten-Charts verfiigbar.

Gantt-Chart bereinigen

Ein Gantt-Chart erfordert nur bestimmte Spalten. Wenn es
Uberflissige Spalten in lhrer Excel-Tabelle gibt, entfernen
Sie diese alle auf einmal, indem Sie auf den Button Gantt
klicken (Abbildung 149). Abbildung 149. Button Gantt

o Der Button Gantt ist nur fir Gantt-Charts verfiigbar.

Auf den Hilfebereich zugreifen

Wenn Sie bei der Bearbeitung Ihrer Mini-Excel Hilfe

benétigen, klicken Sie auf den Button Hilfe in der UL o ek 2 IS
Aktionsleiste der Mini-Excel (Abbildung 150). - & 2 =
Ein Dialogfenster 6ffnet sich. Abbildung 150. Button Hilfe

Hier finden Sie weitere Anweisungen.

0 Der Button Hilfe ist nur fir Gantt-Charts, Mekko-Charts und Wasserfall-Charts verfiigbar.

3.8. Excel-Links verwenden

Zusatzlich zu integrierten Datenquellen kdnnen Sie auch
externe Excel-Datenquellen verwenden.

Verkniipfen Sie dazu Excel-Bereiche mit Charts, Tabellen,
Bildern oder Text.

60



-_.I Charting-Funktionen
empower

Excel-Links aus PowerPoint erstellen

Offnen Sie die externe Excel-Datei am besten, bevor Sie den
Excel-Link erstellen. Die Datei muss bereits gespeichert sein.

Die Datei kann entweder lokal auf Ihrem Gerét oder auf
einem Netzlaufwerk gespeichert sein.

Wenn eine SharePoint-, OneDrive- oder Teams-Datei auch
lokal synchronisiert ist, konnen Sie diese auch im Datei-
Explorer auswahlen.

Um einen Excel-Link zu erstellen, klicken Sie auf = we doemmn o o @ St
den Button Daten in der Aktionsleiste lhres Charts Abbildung 151. Button Daten
(Abbildung 151).

Ein Drop-Down-Men( 6ffnet sich.
Wahlen Sie dann die Option Excel-Link (Abbildung 152).

M H . . - S . b
Ein Dialogfenster &ffnet sich. erienbezug

@ B Nach Zeilen
B Nach Spalten
Serienreihenfolge in PPT
| Wie in Excel
@ 1 Umgekehrt

Kategoriereihenfolge in PPT

® E Wie in Excel
H Umngekehrt
% Excel-Link

Abbildung 152. Option Excel-Link

Wahlen Sie in diesem Dialogfenster eine Excel-Datei mit
Inhalten aus, die Sie mit lhrem Chart verknipfen méchten

(Abbildung 153). m
Geoffnete Dateien werden immer oben in der Liste Gurersucnen
angezeigt.

Abbrechen

Abbildung 153. Dialogfenster Excelbereich
verkniipfen
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Wenn Sie eine bereits gedffnete Datei verwenden mochten,
wahlen Sie sie aus der Liste aus.

Wenn Sie eine lokal gespeicherte Datei oder eine Datei auf
einem Netzlaufwerk verwenden mochten, klicken Sie auf
den Button Durchsuchen (Abbildung 154).

Nachdem Sie die Datei ausgewahlt haben, legen Sie den
Bereich fest, den Sie verkniipfen mochten. Das Excel-Fenster
offnet sich rechts auf Ihrem Bildschirm (Abbildung 155).

Der zu wahlende Bereich wird in der Regel automatisch
erkannt. Sie kénnen jedoch jederzeit Anderungen
vornehmen.

Wahlen Sie den Bereich aus, indem Sie |hre Maus von einer
Ecke zur anderen ziehen.

Geben Sie den Bereich alternativ manuell ein.

Wenn Sie dem Bereich einen Namen gegeben haben,
kdnnen Sie auch den Namen eingeben.

Stellen Sie sicher, dass das Arbeitsblatt im Eingabefeld
definiert ist. Andernfalls ist die Eingabe unguiltig.

Klicken Sie dann auf den Button OK im Excel-Dialogfenster.

Sie kénnen nicht nur einen gesamten Bereich auswahlen,
sondern auch Teilbereiche miteinander verknipfen
(Abbildung 156).

So koénnen Sie bestimmte Spalten aus der Quelldatei von
Charts ausschlieBen. Verwenden Sie dazu Ihren Mauszeiger,
um einen Bereich auszuwahlen, und driicken Sie dann
die Taste Strg, um einen weiteren Bereich auszuwahlen.
Bestatigen Sie lhre Auswabhl, indem Sie auf den Button OK
klicken.

Sie konnen auch  Excel-Dateien
zusammengefasste Zellen enthalten.

Wenn Sie einen Excel-Link fir ein Daten-Chart erstellen,
stellen Sie sicher, dass der zu verlinkende Excel-Bereich nur
numerische Werte enthalt. Wenn eine Zelle Text enthalt,
wird diese Zelle ignoriert und die Daten werden nicht in das
Daten-Chart Uibertragen.

verknlpfen, die

Alternativ kdnnen Sie einen Excel-Bereich per Copy & Paste
mit einem Chart verknlpfen. Kopieren Sie dazu den Excel-
Bereich mit Strg + C und wahlen Sie dann lhr Chart aus und
drlcken Sie Strg + V.
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2B Eccel-Bereich verknpten

Datenverbindung zu Excel
Verlinken Sie das Chart mit einem Bereich aus einer Excel-Datei. Achten Sie darauf, dass Sie auch die Zeilen- und
Spaltenaberschriften verlinken. Ein Excel-Link kann auch aus Excel heraus erstellt werden.

=) Excel Charting.xlsx
= CAUsers\' \Desktop\Excel Charting xsx

| Durchsuchen

Abbrechen

Abbildung 154. Button Durchsuchen

M ™ e || seriestpoint

A B c [5) 3 F G H ) K
Series/PoiPointl  Point2  Point3
Series 1 100 200 300,
Series 2 250 400 400,
Series 3 300 150 350,
5 |series4 100 300

2
4

='Sheetl (2)15AS1:$DS5

6
7

8 oK Abbrechen
9

Abbildung 155. Excel-Bereich auswahlen

D1 v fe Point3
A 8 c D

1 [series/PoiPoint1  Point2

2 [Series1 100 200 300

3 [Series2 250 400 400

Series3 300 150 350

5 |series4 100 300 50

4
5
6
7
s
9

oK Abbrechen

Abbildung 156. Excel-Teilbereich auswahlen
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Wenn Sie diese Tastenkombination bei Charts verwenden, e«

die mit empower® erstellt wurden, wird der Excel-Link Abbildung 157. Benachrichtigungsleiste fir
automatisch erstellt und eine Benachrichtigungsleiste wird eingefugten Excel-Link

angezeigt.

Um die Standardeinstellungen zu bearbeiten, klicken Sie auf

den Button Einstellungen bearbeiten (Abbildung 157).

Die Excel-Link-Einstellungen 6ffnen sich.

Nach dem  Erstellen des Excel-Links Uber die
Benutzeroberflache 6ffnen sich ebenfalls die Excel-Link-
Einstellungen. Diese Einstellungen hiangen vom Chart-Typ
ab, fur den Sie den Excel-Link verwenden.

Weitere Informationen zu den Einstellungen finden Sie in
den folgenden Kapiteln.

Wenn Sie einen Excel-Link fir Ihr Chart erstellt haben,
konnen Sie ihn jederzeit bearbeiten oder entfernen.

Um den Excel-Link zu bearbeiten, klicken Sie auf den
Button Daten in der Aktionsleiste und wahlen Sie dann die
Option Excel-Link bearbeiten aus (Abbildung 158). Il Wie in Excel
Die Excel-Link-Einstellungen &ffnen sich. @ Il Umgekehrt

7 Serienreihenfolge in PPT

Kategoriereihenfolge in PPT
® = wie in Excel

i Umgekehrt

ﬂ? Verlinkungsquelle &ffnen
gsq

%% Excel-Link bearbeiten

%y Excel-Link entfernen

—
Abbildung 158. Option Excel-Link
bearbeiten

Um den Excel-Link zu entfernen, klicken Sie auf den

Button Daten in der Aktionsleiste und wahlen Sie dann die

Option Excel-Link entfernen aus (Abbildung 159). I Wie in Excel

Ein Dialogfenster 6ffnet sich. @ 1 Umgekehrt

7 Serienreihenfolge in PPT

Kategoriereihenfolge in PPT
® = wie in Excel
? Umgekehrt

ﬂ? Verlinkungsquelle &ffnen
gsq

%% Excel-Link bearbeiten

Qg Excel-Link entfernen

Abbildung 159. Option Excel-Link
entfernen

Um den Vorgang zu bestdtigen, klicken Sie auf den
Button Ja (Abbildung 160). . . .
o Méchten Sie den Excel-Link wirklich entfernen?

Ja Nein

Abbildung 160. Dialogfenster zur
Entfernung des Excel-Links
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Zusatzlich kdnnen Sie die verkniipfte Excel-Datei tGber den
Button Verlinkungsquelle 6ffnen 6ffnen (Abbildung 161).

Die Excel-Datei 6ffnet sich in einem neuen Fenster.

Um |hr Chart zu aktualisieren und Anderungen
am Excel-Bereich anzuzeigen, klicken Sie auf den
Button Aktualisieren in der Aktionsleiste (Abbildung 162).

Wenn es Aktualisierungen gibt, &ffnet sich ein Dialogfenster
(Abbildung 163).

Bestatigen Sie hier, ob Sie die Anderungen (bernehmen
mochten.

Wenn sich die GroBe des Excel-Bereichs in der verknipften
Excel-Datei andert, wird das Chart entsprechend verkleinert
oder vergroBert.

A

Charting-Funktionen

7 Serienreihenfolge in PPT
I Wie in Excel
@ 11 Ungekehrt
Kategoriereihenfolge in PPT
& wie in Excel

Umgekehrt

ﬂ? Verlinkungsquelle &ffnen
gsq

%% Excel-Link bearbeiten

%y Excel-Link entfernen

—_—

Abbildung 161. Option Verlinkungsquelle
offnen

2 Linien v ¥ Datenbeschriftungen o Serien + £ Eigenschaften - B Daten -

Abbildung 162. Button Aktualisieren

Ein Update fiir einen Excel-Link ist verfiigbar. Sollen die Daten jetzt aktualisiert
werden?

Nicht emeut anzeigen

Abbildung 163. Update-Benachrichtigung

empower® verweist zur Lokalisierung der verkniipften Excel-Datei auf den Dateipfad. Léschen
oder verschieben Sie die Datei daher nicht. Wenn die verkniipfte Datei nicht mehr gefunden wird,
offnet sich ein Dialogfenster.

Die Excel-Datei ,Excel Charting - Copy.xlsx” konnte nicht gefunden werden.

Entweder existiert die Datei nicht oder es kann nicht auf diese zugegniffen werden. Bitte 5ffnen Sie
den Excel-Link-Manager und prifen Sie, ob der Pfad zur Datei giiltig ist
Pfad zur Datei: ,C\Users' Desktoph\Excel Charting - Copy.xlsx

0K

Abbildung 164. Datei nicht gefunden

Wenn Sie ein Gantt-Chart, das mit Excel verlinkt ist, bearbeiten, werden alle Anderungen wie
z. B. hinzugefiigte Gantt-Objekte, hinzugefiigte Beschriftungstexte und Textanderungen nach dem

nachsten Excel-Link-Update zuriickgesetzt. Wenn Sie nur die Formatierung in Beschriftungen

andern, werden diese Anderungen nicht zuriickgesetzt.

Wenn Sie die Anderungen behalten méchten, nehmen Sie die Anderungen in der verlinkten

Excel-Datei vor oder entfernen Sie den Excel-Link.

sind diese Daten weiterhin im Chart verfiigbar.
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Wenn Sie einen Excel-Bereich mit ausgeblendeten Zeilen oder Spalten mit einem Chart
verkniupfen, werden diese Daten auch im Chart ausgeblendet. Wenn Sie den Excel-Link entfernen,
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G Denken Sie immer daran, Spalten- und/oder Zeilentiberschriften in lhre Auswahl einzuschlieBen.

In PowerPoint kdnnen Sie auch Tabellen und Text mit Excel-
Bereichen verknipfen.

Um einen Excel-Link flr eine Tabelle zu erstellen, gehen Sie
wie folgt vor:

1. Flgen Sie eine Tabelle in Ihre Folie ein und wahlen Sie
sie aus.

2. Navigieren Sie zur Gruppe empower.

3. Klicken Sie auf den Button Excel-Link (Abbildung 165).
Ein Drop-Down-Menu 6ffnet sich.

4. Wahlen Sie die Option Excel-Link erstellen (Tabelle)
aus (Abbildung 166).
Ein Dialogfenster &ffnet sich.

5. Wahlen Sie die Excel-Datei aus, die Sie verwenden
mochten.
Das Excel-Fenster offnet sich rechts auf Ihrem
Bildschirm.

6. Wahlen Sie den Bereich aus, indem Sie |hre Maus von
einer Ecke zur anderen ziehen.

7. Klicken Sie dann auf den Button OK im Excel-
Dialogfenster.
Die Excel-Link-Einstellungen 6ffnen sich.

Alternativ kdnnen Sie einen Excel-Link auch per Copy &

Paste erstellen.

Weitere Informationen dazu finden Sie in den

obenstehenden Anleitungen fir Excel-Links fir Charts.

Erganzend zu diesen Anleitungen klicken Sie nach dem
Einfigen der Daten auf den Button Tabelle mit eingefiigten
Daten verlinken (Abbildung 167).

Andernfalls wird die Tabelle nicht verknlpft.

e

Chart hdl
einfligen & (=]~

Empower
Abbildung 165. Button Excel-Link

Excel-Link-Manager

& Excel-Link erstellen (Tabellg)

T - ..
. Alle Excel-Links aktualisieren

Excel-Links auf Folie hervorheben

Abbildung 166. Option Excel-Link erstellen
(Tabelle)

‘|

Abbildung 167. Button Tabelle mit
eingefiigten Daten verlinken

o Die PowerPoint-Tabelle wird immer an die Excel-Zellen angepasst. Es erfolgt jedoch keine
automatische Anpassung der Spaltenbreiten oder Zellformate.

Um einen Excel-Link fiir Text zu erstellen, gehen Sie wie
folgt vor:
1. Flgen Sie einen Textplatzhalter in Ihre Folie ein und
wahlen Sie ihn aus.
Alternativ kdnnen Sie einen vorhandenen Platzhalter
verwenden.
2. Navigieren Sie zur Gruppe empower.
3. Klicken Sie auf den Button Excel-Link.
Ein Drop-Down-Menu 6ffnet sich.
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4. Wahlen Sie die Option Excel-Link erstellen (Text) aus
(Abbildung 168).
Ein Dialogfenster 6ffnet sich.

5. Wahlen Sie die Excel-Datei aus, die Sie verwenden
mochten.
Das Excel-Fenster offnet sich rechts auf Ihrem
Bildschirm.

6. Wahlen Sie den Bereich aus, indem Sie lhre Maus von
einer Ecke zur anderen ziehen.

7. Klicken Sie dann auf den Button OK im Excel-
Dialogfenster.
Die Excel-Link-Einstellungen 6ffnen sich.

Alternativ kdnnen Sie einen Excel-Link auch per Copy &

Paste erstellen.

Weitere Informationen dazu finden Sie in den

obenstehenden Anleitungen fiir Excel-Links fiir Charts.

Erganzend zu diesen Anleitungen klicken Sie nach dem
Einflgen des Textes auf den Button Eingefligte Daten in
Excel-Link(s) umwandeln.

Andernfalls wird der Text nicht verknipft.

Charting-Funktionen

Excel-Link-Manager

& Excel-Link erstellen (Text)

T - ..
. Alle Excel-Links aktualisieren

Excel-Links auf Folie hervorheben

Abbildung 168. Option Excel-Link erstellen
(Text)

0 Sie konnen mehrere Excel-Links flr Text in einem Platzhalter erstellen.

0 Wenn ein Excel-Link zu einer PowerPoint-Tabelle erstellt wird, wird Text, der hochgestellt
oder tiefgestellt formatiert ist, Gbernommen und im Chart korrekt angezeigt. Wenn eine Excel-
Verknupfung zu einem PowerPoint-Text erstellt wird, wird Text, der hochgestellt oder tiefgestellt
formatiert ist, aufgrund einer technischen Einschrankung in PowerPoint nicht hochgestellt oder

tiefgestellt angezeigt.

0 Fur Tabellen und Text, die mit einem Excel-Bereich verknipft sind, stehen Ihnen in der jeweiligen
Aktionsleiste die Optionen Aktualisieren, Verlinkungsquelle 6ffnen, Excel-Link bearbeiten und

Excel-Link entfernen zur Verfligung (Abbildung 169).

B %

=Y

Abbildung 169. Aktionsleiste fur verkniipfte Objekte

Allgemeine Excel-Link-Einstellungen

In den Excel-Link-Einstellungen fir Daten-Charts, Gantt-
Charts, Tabellen und Text konnen Sie die Verlinkungsquelle
(Datei und Bereich) anpassen und weitere Anderungen
vornehmen.
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Um die verknlpfte Excel-Datei oder den Excel-Bereich
zu andern, klicken Sie auf die Stift-Symbole neben den
Eingabefeldern (Abbildung 170).

Wenn Sie auf das Stift-Symbol klicken, um die Datei zu
andern, kdnnen Sie lhre Dateien durchsuchen.

Wenn Sie auf das Stift-Symbol klicken, um den Bereich zu
andern, 6ffnet sich die aktuell verkniipfte Excel-Datei und
Sie kdnnen einen neuen Bereich auswahlen.

Zuséatzlich kénnen Sie entscheiden, ob Sie die dynamische
Bereichsanpassung verwenden mochten.

Wenn Sie sich entscheiden, lhren Excel-Bereich dynamisch
anzupassen, startet empower® immer in der oberen linken
Ecke lhres Bereichs und erweitert ihn nach rechts und
unten, bis leere Zellen erkannt werden.

Um die dynamische Bereichsanpassung zu aktivieren,
stellen Sie den Toggle-Button fiir Dynamische GréBe auf An
(Abbildung 171).

Auf diese Weise wird der Datenbereich automatisch
erweitert, wenn Sie in der Excel-Datei eine Spalte oder Zeile
hinzufligen.

Um lhr Chart jedes Mal beim Offnen der Prisentation
zu aktualisieren, stellen Sie den Toggle-Button fir
Daten automatisch beim Offnen aktualisieren auf An
(Abbildung 172).

Wenn diese Einstellung aktiviert ist, priift empower® bei
jedem Offnen der Prasentation, ob die verkniipfte Excel-
Datei aktualisiert wurde.
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2B Eccel-Bereich verknpten

Datenverbindung zu Excel
Verlinken Sie das Chart mit einem Bereich aus einer Excel-Datei. Achten Sie darauf, dass Sie auch die Zeilen- und
Spaltenaberschriften verlinken. Ein Excel-Link kann auch aus Excel heraus erstellt werden.

Excel-Datei
Excel Charting.xisx

Excel-Bereich/Name:

=Tabelle 15451 ms Dynemische Groge @ Aus @)

Serienbezug
@ Nach Zeilen
Nach Spalten

Daten automatisch beim Offnen aktualisieren @ Aus
Automatische Aktualisierungen fr Excel-Links beim Offnen der Prasentation aktivieren oder deakiivieren.

Relativen Pfad verwenden @ Aus
Die Verlinkungsquele relativ zur Frasentation suchen.

oK Abbrechen

Abbildung 170. Stift-Symbole in den Excel-
Link-Einstellungen

%8 Excel-Bereich verknapfen o x

Datenverbindung zu Excel

Verlinken Sie das Chart mit einem Bereich aus einer Excel-Datei. Achten Sie darauf, dass Sie auch die Zeilen- und
Spaltenaberschriften verlinken. Ein Excel-Link kann auch aus Excel heraus erstellt werden.

Excel-Datei:

Excel Charting.slsx &

Excel-Bereich/Name:
=Tabelle1SAS1:SFS3 # | Dynamische Grote @ Aus @)

Serienbezug
® Noch Zeilen
Nach Spalten

Daten automatisch beim Offnen aktulisiersn @ Aus
Automatische Aktualisierungen fiir Excel-Links beim Offnen der Prasentation aktivieren oder deaktvieren.

Relativen Pfad verwenden @ Aus
Die Verlinkungsquele relativ zur Prasentation suchen.

oK Abbrechen

Abbildung 171. Dynamische GroBe
aktivieren

%8 Excel-Bereich verknapfen o x

Datenverbindung zu Excel
s einer Excel-Datei. Achten Sie darauf, dass Sie auch die Zeilen- und
n auch aus Excel heraus erstellt werden.

Excel-Datei
Excel Charting.xdsc &

Excel-Bereich/Name:
=Tabelle1SASTSFS3 #  Dynamische Grste @ Aus @)

Serienbezug
® Noch Zeilen
Nach Spalten

on automatisch beim Offnen aktualisieren

ungen fir Excel-Links beim Offnen der Prasentation aktivieren oder deaktivieren,

Die Verlinkungsquele relativ zur Présentation suchen.

ok Abbrechen

Abbildung 172. Automatische
Aktualisierung aktivieren
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Um einen relativen Pfad zu verwenden, speichern Sie
zunachst lhre Prasentation.

Stellen Sie dann den Toggle-Button fiir Relativen Pfad
verwenden auf An (Abbildung 173).

Anstelle eines absoluten Pfades konnen Sie mit dieser
Einstellung einen relativen Pfad zwischen der jeweiligen
PowerPoint- und Excel-Datei verwenden.

Charting-Funktionen

2B Eccel-Bereich verknpten

Datenverbindung zu Excel

Verlinken Sie das Chart mit einem Bereich aus einer Excel-Datei. Achten Sie darauf, dass Sie auch die Zeilen- und
Spaltenaberschriften verlinken. Ein Excel-Link kann auch aus Excel heraus erstellt werden.

Excel-Datei:

Excel Charting.xlsx &

Excel-Bereich/Name:
=Tabelle 1'SAS1:$7$3 #  Dynamische GroBe @

aus @

Serienbezug
@ Nach Zeilen
Nach Spalten

Daten automatisch beim Offnen aktualisieren @ Aus
Automatische Aktualisierungen fr Excel-Links beim Offnen der Prasentation aktivieren oder deakiivieren.

Wenn Sie eine PowerPoint- oder Excel-Datei als E-Mail-
Anhang versenden mochten, kann der Empfanger diese
Dateien auf seinem lokalen Laufwerk speichern.

Relativen Pfad verwenden @ Aus
Die Verlinkungsquele relativ zur Frasentation suchen.

oK Abbrechen

Auch, wenn der Verweis auf das Chart auf einen fir
den Empfanger nicht zugénglichen Pfad zeigt, kann eine
Verknipfung zum Excel-Bereich (ber den relativen Pfad
hergestellt werden, sofern die Dateien in gleicher Weise
gespeichert wurden.

Wenn die Originaldateien beispielsweise im selben Ordner
abgelegt wurden, missen die Dateien beim lokalen
Speichern ebenfalls im selben Ordner liegen.

Abbildung 173. Relativen Pfad aktivieren

Die dynamische Bereichsanpassung wird nicht unterstiitzt, wenn Teilbereiche einer Excel-Datei
ausgewahlt wurden.

Einstellungen fiir Daten-Charts

Fir Daten-Charts gibt es spezielle Einstellungen.

=® Excel-Bereich verknipfen o x

Um die Zeilen im Excel-Bereich als Serien zu verwenden,
wahlen Sie die Option Nach Zeilen (Abbildung 174).

Um die Spalten im Excel-Bereich als Serien zu verwenden, | 7. .
wahlen Sie die Option Nach Spalten (Abbildung 174).

Datenverbindung zu Excel
art mit einem Bereich aus einer Excel-Datei.
s Exce

ie darauf, dass Sie auch die Zeilen- und
erstellt werden

Excel-Bereich/Name:
=Tobelle 118AS1:5753  #  Dynamische G

Serienbezug
@ Nach Zeilen
Nach Spalten

jer Prasentation aktivieren oder deaktivieren.

ok Abbrechen

=] Excel-Bereich verknipfen

Wenn Sie einen ungultigen Excel-Bereich fiir ein Daten-
Chart verkniipfen, wird ein Hinweis angezeigt. Dieser
Hinweis informiert Sie darliber, welche Spalten oder Zeilen
fehlen (Abbildung 175).

Sie kénnen den Excel-Link erst anwenden, wenn er glltig :

ist. P,

Nach Spalten

Datenverbindung zu Excel

Verlinken Sie das Chart mit einem Bereich aus einer Excel-Datei. Achten Sie darauf, dass Sie auch die Zeilen- und
Spaltenaberschriften verlinken. Ein Excel-Link kann auch aus Excel heraus erstellt werden.

Excel-Datei:

Excel Chartingalsc  #

- ® As@

Spaiten haen.

Daten automatisch beim Offnen aktualisieren @ Aus
Automatische Aktualisierungen far Excel-Links beim Offnen der Présentation aktivieren oder deakiivieren.

Relativen Pfad verwenden @ Aus
Die Verlinkungsquelle relativ zur Prasentation suchen.

oK Abbrechen

Abbildung 175. Hinweis zu ungultigem
Bereich
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Einstellungen fur Gantt-Charts

Fir Gantt-Charts gibt es spezielle Einstellungen.

Um den im Gantt-Chart angezeigten Zeitraum automatisch
an den Excel-Bereich anzupassen, stellen Sie den Toggle-
Button fir Gantt-Zeitraum automatisch anpassen auf An
(Abbildung 176).

Wenn Sie einen ungiltigen Excel-Bereich fur ein Gantt-
Chart verknupfen, kénnen Sie den Excel-Link trotzdem
anwenden.

Ein Dialogfenster 6ffnet sich (Abbildung 177).

Nach dem SchlieBen des Dialogfensters wird eine
Benachrichtigungsleiste angezeigt, die Sie darlber
informiert, dass es Probleme in der verkniipften Excel-Datei
gibt.

Klicken Sie auf den Button Verlinkungsquelle 6ffnen,
um den Excel-Bereich zu priifen und erneut anzupassen
(Abbildung 178).

Klicken Sie auf den Button Details anzeigen, um eine
Fehlerliste zu 6ffnen (Abbildung 179).

In der Fehlerliste kdnnen Sie sehen, ob Spalten fehlen oder
ungliltig sind (Abbildung 180).

Einstellungen fir Tabellen

Fir Tabellen gibt es spezielle Einstellungen.
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= Excel-Bereich verknipfen

Excel-D:
Excel Charting.dsc #

Excel-Bereich/Name:
=Tabellel1SGS1450522 # DynamischeGrobe @ Aus @)

oK Abbrechen

Abbildung 176. Automatische Anpassung
aktivieren

o Beim Aktualisieren eines verlinkten Objekts ist ein Fehler aufgetreten.

oK

Abbildung 177. Fehlermeldung

Dot g X

Abbildung 178. Benachrichtigungsleiste fur
ungliltigen Excel-Bereich im Gantt-Chart —
Button Verlinkungsquelle 6ffnen

e S et Dt e, [rrm—— ey x

Abbildung 179. Benachrichtigungsleiste fur
unglltigen Excel-Bereich im Gantt-Chart —
Button Details anzeigen

=B Fehleriste

Zelle  Beschreibung

o Die Excel-Struktur st fehlerhaft. Der Spaltenname ID konnte nicht
gefunden werden.

Abbildung 180. Fehlerliste
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Um die in Excel verwendeten Farben auf die Tabelle in
PowerPoint zu Ubertragen, stellen Sie den Toggle-Button fir
Farben aus Excel iibernehmen auf An (Abbildung 181).

lhre Tabelle wird dann farblich wie der Excel-Bereich
dargestellt.

Charting-Funktionen

2B Eccel-Bereich verknipten

Relativen Pfad verwenden @ Aus
Die Verlinkungsquelle relativ zur Prasentation suchen.

oK Abbrechen

Abbildung 181. Excel-Farben aktivieren

Excel-Links hervorheben und alle Excel-Links aktualisieren

Wenn Sie eine PowerPoint-Datei geodffnet haben und
wissen mochten, ob es auf der aktuellen Folie Excel-Links
gibt, klicken Sie auf den Button Excel-Link und wahlen
Sie die Option Excel-Links auf Folie hervorheben aus
(Abbildung 182).

Alle  Objekte mit Excel-Links
orangefarbenen Rahmen markiert.

werden mit einem

Um alle Excel-Links auf einmal zu aktualisieren, anstatt sie
einzeln zu aktualisieren, klicken Sie auf den Button Excel-
Link und wahlen Sie die Option Alle Excel-Links
aktualisieren aus (Abbildung 183).

Wenn es Aktualisierungen gibt, 6ffnet sich ein Dialogfenster
(Abbildung 184).

Bestatigen Sie hier, ob Sie die Anderungen (bernehmen
mochten.

{07 Excel-Link-Manager

'l . ..
= Alle Excel-Links aktualisieren

Excel-Links auf Folie hervorheben

Abbildung 182. Option Excel-Links auf
Folie hervorheben

Excel-Link-Manager

r:“ Alle Excel-Links aktualisieren

Excel-Links auf Folie hervarheben

Abbildung 183. Option Alle Excel-Links
aktualisieren

mit Excel verlinkten Objekten liegen Updates vor. Sollen diese
rden?

r die Da
jetzt aktua
icht en

Ja Nein

Abbildung 184. Update-Benachrichtigung
fur gesamte Prasentation

Excel-Links aus einer Excel-Datei erstellen

Anstatt den Excel-Link aus PowerPoint zu erstellen, kbnnen
Sie auch einen Excel-Link aus einer Excel-Datei heraus
erstellen.

Dabei haben Sie zwei Moglichkeiten:

= Verknipfen Sie den Excel-Bereich mit einem bestehenden
Objekt in PowerPoint

= Verknipfen Sie den Excel-Bereich mit einem neuen
Objekt in PowerPoint

In beiden Féllen muss die PowerPoint-Datei bereits gedffnet

sein. Andernfalls sind die Buttons ausgegraut.
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Um einen Excel-Bereich mit einem vorhandenen
PowerPoint-Objekt zu verknlipfen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wabhlen Sie den Excel-Bereich aus.

2. Navigieren Sie zum Tab Einfligen und dann zur
Gruppe empower.

3. Klicken Sie auf den Button Verlinkung zu
existierendem PPT-Objekt (Abbildung 185).
Die zuletzt gedffnete PowerPoint-Datei 6ffnet sich.

4. Navigieren Sie in der Prasentation zu dem Objekt, das
Sie mit dem Excel-Bereich verkniipfen mochten.

5. Klicken Sie auf den Button Verlinken (Abbildung 186).
Eine Benachrichtigungsleiste erscheint.

6. Um die Standardeinstellungen zu bearbeiten, klicken
Sie auf den Button Einstellungen bearbeiten
(Abbildung 157).

Die Excel-Link-Einstellungen 6ffnen sich.

Alternativ konnen Sie auch einen vorhandenen Excel-Link
ersetzen.

In diesem Fall heiBt der Button Verlinkung ersetzen anstelle
von Verlinken (Abbildung 187).

Um den Vorgang abzubrechen, klicken Sie auf den
Button Abbrechen iber einem Objekt (Abbildung 188).

Um einen Excel-Bereich mit einem neuen PowerPoint-
Objekt zu verkniipfen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wabhlen Sie den Excel-Bereich aus.

2. Navigieren Sie zum Tab Einfligen und dann zur
Gruppe empower.

3. Klicken Sie auf den Button Verlinkung zu neuem PPT-
Objekt (Abbildung 189).
Die Chart-Typ-Auswahl 6ffnet sich.

4. Wahlen Sie den gewiinschten Chart-Typ aus
(Abbildung 190).

Alternativ. kdnnen Sie den Excel-Bereich als Bild
verknupfen.
Die zuletzt gedffnete PowerPoint-Datei 6ffnet sich.

5. Ziehen Sie Ihren Mauszeiger Uber einen Bereich, um
die GroBe des Objekts zu definieren, oder klicken Sie in
einen Platzhalter.

Das Objekt wird in lhre Folie eingefliigt und eine
Benachrichtigungsleiste erscheint.

6. Um die Standardeinstellungen zu bearbeiten, klicken
Sie auf den Button Einstellungen bearbeiten
(Abbildung 157).

Die Excel-Link-Einstellungen 6ffnen sich.
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Verlinkung zu neuermn PPT Objekt

523 Verlinkung zu existierendem PPT-Objekt

~ Werlinkte Bereiche hervorheben  ~

EMpower

Abbildung 185. Button Verlinkung zu
existierendem PPT-Objekt

q—a Verlinken

><Abbrecl1en

Abbildung 186. Button Verlinken

rfﬁ Verlinkung ersetzen

><A|Jhrechsn

Abbildung 187. Button Verlinkung

ersetzen

q—a Verlinken

><Abbrecl1en

Abbildung 188. Button Abbrechen

Verlinkung zu neuern PPT Objekt

“23 Verlinkung zu existierendem PPT-Objekt

= Verlinkte Bereiche hervorheben  ~

EMPOWer

Abbildung 189. Button Verlinkung zu
neuem PPT-Objekt

. Neues Objekt in PPT verlinken

Wasserfall
Balken-Wasserfall
Saulen
Balken
Linien
| Mekko
Kreise
Sonstige

Bild

Abbildung 190. Chart-Typ-Auswahl
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Ein als Bild in PowerPoint eingefligtes Excel-Objekt kann ein
Bereich oder eine Tabelle, ein Excel-Chart oder eine Form
sein.

Als Bilder verkniipfte Excel-Bereiche und Tabellen sind auch
mit dem Live-Update-Modus kompatibel. Das Bild auf
der Folie wird entsprechend der verknipften Excel-Daten
aktualisiert.

Das Live-Update funktioniert aufgrund technischer
Einschrankungen von Excel nicht fiir Excel-Charts oder
Formen, die als Bilder mit PowerPoint verknipft sind.

Charting-Funktionen

A Wenn Sie einen Excel-Bereich als Bild verknupfen, stellen Sie sicher, dass der Inhalt des Excel-
Bereichs in der Excel-Datei vollstindig angezeigt wird. Andernfalls wird er auch im Bild in

PowerPoint abgeschnitten.

0 Wenn Sie einen Excel-Bereich als Bild verkniipfen, ist das Bild automatisch im Seitenverhaltnis
gesperrt und wird nicht verzerrt, wenn seine GroBe manuell angepasst wird.

0 Fur Bilder, die mit einem Excel-Bereich verkniipft sind, stehen lhnen in der jeweiligen Aktionsleiste
die Optionen Aktualisieren, Verlinkungsquelle 6ffnen, Excel-Link bearbeiten und Excel-Link

entfernen zur Verfligung.

0 Fur weitere Informationen zu den Excel-Link-Einstellungen siehe Allgemeine Excel-Link-

Einstellungen.

Fir weitere Informationen zum Live-Update-Modus siehe Live-Update-Modus.

Verlinkte Bereiche hervorheben

Wenn Sie eine Excel-Datei gedffnet haben und nicht sicher
sind, welche Bereiche in der Datei bereits mit PowerPoint
verknUpft sind, kdnnen Sie verknipfte Bereiche in Excel
hervorheben.

Navigieren Sie zur Gruppe empower im Tab Einfligen und
klicken Sie auf den Button Verlinkte Bereiche hervorheben
(Abbildung 191).

Die Bereiche, die mit PowerPoint verknlpft sind, werden
hervorgehoben.

Klicken Sie auf den Rand eines solchen Bereichs, um die
Link-Informationen anzuzeigen.

Ein Dialogfenster offnet sich.
Hier sehen Sie alle Excel-Links, die flir den ausgewahlten
Excel-Bereich erstellt wurden (Abbildung 192).

In der Tabelle kdnnen Sie den Dateipfad, die Foliennummer,
den Excel-Bereich und den Status des Excel-Links einsehen.
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Verlinkung zu neuern PPT Objekt
“23 Verlinkung zu existierendem PPT-Objekt

Verlinkte Bereiche hervorheben  ~

EMPOWer

Abbildung 191. Option Verlinkte Bereiche
hervorheben

Abbildung 192. Excel-Link-Ubersicht
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Um die PowerPoint-Datei mit dem verknipften Objekt zu
offnen, wahlen Sie den Eintrag aus der Liste aus und klicken
Sie auf den Button Offnen (Abbildung 193).

Wenn PowerPoint bereits gedffnet ist, klicken Sie auf den
Button Zur Folie springen (Abbildung 194 (1)).

In diesem Fall konnen Sie auch alle Excel-Links auf einmal
aktualisieren, indem Sie auf den Button Aktualisieren
klicken (Abbildung 194 (2)).

Um einen Eintrag aus der Liste zu entfernen, klicken Sie auf
das Besen-Symbol (Abbildung 195).

Diese Aktion entfernt nur den Listeneintrag, nicht den
Excel-Link selbst.

Sie kénnen auch alle Eintrdge auf einmal entfernen,
indem Sie auf den Button Alle Eintrdge entfernen klicken
(Abbildung 196).

Um die Link-Ubersicht aller Links in der aktuellen Excel-
Datei anzuzeigen, erweitern Sie das Drop-Down-Meni des
Buttons Verlinkte Bereiche hervorheben und wahlen Sie
die Option Verlinkungen verwalten aus (Abbildung 197).
Hier stehen lhnen dieselben Optionen wie fiir einzelne
Bereiche zur Verfliigung.

73

Charting-Funktionen

Abbildung 194. Buttons Zur Folie springen
und Aktualisieren

Abbildung 195. Besen-Symbole fur
einzelne Eintrage

Abbildung 196. Button Alle Eintrage
entfernen

| Verlinkte Bereiche hervarheben

Verlinkte Bereiche hervorheben

228 Verlinkungen verwalten

Abbildung 197. Option Verlinkungen
verwalten
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3.9. Excel-Link-Manager

Uber den Excel-Link-Manager kénnen Sie alle Excel-Links
einer PowerPoint-Prasentation auf einmal anzeigen.

Zusatzlich sehen Sie Informationen zu den Links wie den
Status und die letzte Aktualisierung, den Dateipfad, ihre
Position in der Prasentation und welches Element oder
welcher Chart-Typ verknUpft ist.

AuBerdem koénnen Sie Anderungen an den Links
vornehmen, diese aktualisieren, bearbeiten oder entfernen.

Zahlen-Trennzeichen fiir verknipfte Formen und Tabellen
konnen ebenfalls im Excel-Link-Manager-Fenster eingestellt

werden.
Um den Excel-Link-Manager aufzurufen, navigieren Sie zur — = l . vI
Gruppe empower und klicken Sie auf den Button Excel-Link : I i
(Abbildung 198). Chart o
einfligen | = - ~
EMPQOwWer

Abbildung 198. Button Excel-Link

Wahlen Sie dann die Option Excel-Link-Manager aus

. .04 Excel-Link-Manager
(Abbildung 199).

r:“ Alle Excel-Links aktualisieren

Excel-Links auf Folie hervarheben

Abbildung 199. Option Excel-Link-
Manager

In der Liste konnen Sie einen oder mehrere Excel-Links
auswahlen (Abbildung 200 (1)).

Wenn Sie auf ein Element klicken, wird dieses in
der Prasentation mit einem orangefarbenen Rahmen
hervorgehoben (Abbildung 200 (2)).

Alternativ kdnnen Sie das Element in der Liste auswahlen
und auf den Button In PowerPoint hervorheben klicken Abbildung200. Auswahl-und
(Abbildung 200 (3)). Hervorhebungsoptionen

Wenn Sie auf einen Link klicken, 6ffnet sich die Excel-Datei
mit dem verknipften Excel-Bereich (Abbildung 201 (1)).

Zusatzlich kdnnen Sie den Pfadtyp von absolutem Pfad auf
relativen Pfad und umgekehrt dandern. Wahlen Sie hierzu
die gewiinschte Option aus dem Drop-Down-Meni aus N [ S
(Abbildung 201¢2.
Abbildung 201. Pfadeinstellungen und
Aktualisierungsoptionen

Sie konnen auch festlegen, ob Sie einen einzelnen
Excel-Link automatisch beim Offnen der Prisentation
aktualisieren mochten. Wahlen Sie hierzu die gewlnschte
Option aus dem Drop-Down-Meni aus (Abbildung 201 (3)).
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Um diese Einstellungen fir mehrere Excel-Links festzulegen,
wahlen Sie die Links in der Liste aus und klicken Sie auf den
Button Fiir ausgewabhlte... (Abbildung 202).

Um absolute Pfade fir alle ausgewahlten Excel-Links in der
Liste zu verwenden, wahlen Sie die Option Absolute Pfade
verwenden aus (Abbildung 203 (1)).

Um relative Pfade fur alle ausgewahlten Excel-Links in der
Liste zu verwenden, wahlen Sie die Option Relative Pfade
verwenden aus (Abbildung 203 (2)).

Um alle ausgewahlten Excel-Links automatisch beim
Offnen der Prasentation zu aktualisieren, wahlen Sie die
Option Automatische Aktualisierung beim Offnen aus
(Abbildung 204 (1)).

Um die automatische Aktualisierung zu deaktivieren,
wahlen Sie die Option Manuelle Aktualisierung aus
(Abbildung 204 (2)).

Auf der rechten Seite des Fensters werden der Linkstatus
und der Zeitstempel der letzten Aktualisierung angezeigt
(Abbildung 205).

Ist der Link gultig, wird ein Link-Symbol angezeigt.

Ist der Link nicht gultig, weil der verkniipfte Bereich nicht
gefunden werden kann, z. B. weil die Datei oder das
Arbeitsblatt gel6scht wurde, wird ein X-Symbol angezeigt.

Ist der Link unglltig aufgrund von Problemen bei der
Aktualisierung, z. B. wenn die Datei gefunden wurde, die
Datenstruktur jedoch unguiltig ist, wird ein Warn-Symbol
angezeigt.

und Dateien mit
separate Status-Symbole

Fir verknlpfte Online-Dateien
unbekanntem Status werden
angezeigt (Abbildung 206).

Ist der Link zu einer Online-Datei gultig und besteht eine
Verbindung, wird ein Wolken-Symbol mit einem Hakchen
angezeigt.

Ist der Status einer Online-Datei noch unbekannt und wird
noch geladen, wird ein Wolken-Symbol angezeigt.

Ist der Status einer lokal verknlpften Datei unbekannt, wird
ein Papier-Symbol mit einem Fragezeichen angezeigt.
Bewegen Sie die Maus Uber die Symbole, um weitere
Informationen anzuzeigen.
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Abbildung 202. Button Fiir ausgewabhlte...

Fiir ausgewshlte.. ~ ) Prasentation e

Absolute Pfade verwenden o

Relative Pfade ven'-.'endene

¢ Automatische Aktualisierung beim Offnen

Manuelle Aktualisierung
Abbildung 203. P;‘a-ldopt.i.onen

Fir ausgewahlte.. * C; Prasentation &1
{ Abseclute Pfade verwenden

Relative Ffade verwendsn

Automatische Aktualisierung beim Offnen

Manuelle Aktualisierung o

Abbildung 204. Optionen zur
automatischen Aktualisierung

°

Abbildung 205. Statusanzeige fur glltige
und ungdiltige Links

Abbildung 206. Statusanzeige fir Online-
Links und unbekannten Status
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Wenn Sie Anderungen an lhrer Présentation und an lhren
Excel-Links vornehmen, wahrend der Excel-Link-Manager
geoffnet ist, konnen Sie die Liste neu laden, um die
aktuellsten Informationen anzuzeigen.

Klicken Sie hierzu auf den Button Prasentation erneut
einlesen (Abbildung 207).

konvertieren, werden alle Excel-Links entfernt.

Charting-Funktionen

Abbildung 207. Button Prasentation erneut

einlesen

Wenn Sie eine Prisentation oder Folie mithilfe der empower® Konvertierungsfunktion

Sie kénnen jedoch alle Excel-Links wiederherstellen, indem Sie den Button Prasentation erneut

einlesen im Excel-Link-Manager verwenden.

Weitere Informationen zur Konvertierung finden Sie in unserem Handbuch fiir empower® Brand

Control.

Excel-Links aktualisieren

Im Excel-Link-Manager konnen Sie entweder alle Excel-Links
gleichzeitig aktualisieren oder nur die ausgewahlten Links.

Um alle Excel-Links zu aktualisieren, klicken Sie auf den
Button Alle aktualisieren (Abbildung 208).

Eine Fortschrittsanzeige erscheint und alle Excel-Links
werden aktualisiert.

Um nur einzelne oder bestimmte Excel-Links zu
aktualisieren, wahlen Sie diese aus der Liste aus und
klicken Sie auf den Button Ausgewahlte aktualisieren
(Abbildung 209).

Eine Fortschrittsanzeige erscheint und die ausgewahlten
Excel-Links werden aktualisiert.

Kann ein Link nicht erfolgreich aktualisiert werden, erscheint
das entsprechende Symbol neben dem Listeneintrag.
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Abbildung 209. Button Ausgewahlte
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Excel-Links bearbeiten

Zum Bearbeiten von Excel-Links 6ffnen Sie die Excel-Link-
Einstellungen. Wahlen Sie dazu den Excel-Link aus der
Liste aus und klicken Sie auf den Button Bearbeiten
(Abbildung 210).

Die Excel-Link-Einstellungen o&ffnen sich. Fir weitere
Informationen zu diesen Einstellungen siehe Allgemeine
Excel-Link-Einstellungen.

Wenn Sie mehrere Eintrdge aus der Liste auswdhlen und
auf den Button Bearbeiten klicken, kbnnen Sie eine neue
Excel-Datei auswahlen, die verkniipft werden soll.

Klicken Sie auf den Button OK, um lhre Auswahl zu
bestatigen.

Hier konnen Sie keinen neuen Excel-Bereich fur
die Verkniipfung auswahlen. empower® verkniipft lhr
ausgewahltes Objekt daher mit demselben Bereich wie in
der urspriinglichen Excel-Datei.

Ist dieser Bereich leer oder existiert er nicht in der neuen
Excel-Datei, konnen Probleme auftreten.

Wenn Sie den Excel-Bereich bearbeiten mochten, der mit
einem Element verknlpft ist, wahlen Sie das Element
aus und klicken Sie auf den Button In Excel 6ffnen
(Abbildung 211).

Die Excel-Datei 6ffnet sich und der verkniipfte Bereich ist
bereits ausgewahlt.

Hier kénnen Sie Anderungen an den verkniipften Daten
vornehmen.

Um einen oder mehrere Excel-Links zu entfernen, wahlen
Sie diese aus der Liste aus und klicken Sie auf den
Button Entfernen (Abbildung 212).

Ein Dialogfenster 6ffnet sich.

Klicken Sie auf den Button Ja, um den Vorgang zu
bestatigen (Abbildung 213).
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Abbildung 210. Button Bearbeiten

Abbildung 212. Button Entfernen

o Mdchten Sie den Excel-Link wirklich entfernen?

Ja Nein

Abbildung 213. Dialogfenster zum
Entfernen von Excel-Links
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Zahlen-Trennzeichen fur Excel-Links einstellen

Um die Zahlen-Trennzeichen fiir verkniipfte Tabellen und
Formen zu dndern, klicken Sie auf den Button Einstellungen
(Abbildung 214).

Ein Dialogfenster 6ffnet sich.

Hier konnen Sie festlegen, ob Sie automatische
Trennzeichen verwenden mochten, die lhren
Spracheinstellungen entsprechen, oder ob Sie sie manuell
fur alle Excel-Links festlegen mochten.

Um automatische Trennzeichen zu verwenden, wahlen Sie
die Option Automatisch aus (Abbildung 215).

Um benutzerdefinierte Trennzeichen zu verwenden, wahlen
Sie die Option Manuell aus.

Ihre Optionen werden nun angezeigt (Abbildung 216).

Wahlen Sie das gewlinschte Dezimal-
Gruppentrennzeichen aus dem Drop-Down-MenU aus.

und

Alternativ kdnnen Sie ein eigenes Trennzeichen eingeben.
Dieses Trennzeichen wird dann fiir zukiinftige Anderungen
dem Drop-Down-MenU hinzugefigt.

Klicken Sie abschlieBend auf den Button OK.

Klicken Sie anschlieBend auf den Button Alle aktualisieren,
damit die Anderungen wirksam werden.
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Abbildung 214. Button Einstellungen

!.- Trennzeichen bearbeiten

Trennzeichen bearbeiten

Dezimal- und Tausendertrennzeichen fir verlinkte Formen
und Tabellen dndern.

@ Automatisch

Manuell

Die Trennzeichen werden anhand der Systemsprache gewahit.

Abbildung 215. Option Automatisch

=B Trennzeichen bearbeiten

Trennzeichen bearbeiten

Dezimal- und Tausendertrennzeichen fir verlinkte Formen
und Tabellen dndern.

Automatisch

@ Manuell

Dezimaltrennzeichen

Tausendertrennzeichen

Die Excel-Links miissen aktualisiert werden, um die
Anderungen anzuwenden.

Abbildung 216. Trennzeichen manuell
definieren

Diese Einstellung gilt fur alle Excel-Links, unabhangig von Ihrer Auswahl.
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3.10. Charts konvertieren

Sie kodnnen Charts, die entweder mit der in PowerPoint
integrierten Funktion oder mit dem Software-Produkt think-
cell®7 erstellt wurden, in empower® Charts konvertieren.
Dariiber hinaus kdnnen Sie einen Chart-Typ in einen
anderen Chart-Typ konvertieren, sofern diese Chart-Typen
und deren Datenstruktur kompatibel sind.

Saulen-Charts kdnnen beispielsweise in Balken- und Linien-
Charts konvertiert werden.

Charting-Funktionen

Tthink-cell® ist eine eingetragene Marke der think-cell Software GmbH.

Mehrere Charts konvertieren

Mit empower® kénnen Sie mehrere Charts auf lhrer Folie
oder in lhrer Prasentation konvertieren.

Diese Funktion sollte bevorzugt verwendet werden, um
PowerPoint-Charts oder Charts, die mit dem Software-
Produkt think-cell® erstellt wurden, in empower® Charts zu
konvertieren, da dabei Kopien der urspriinglichen Charts als
Backup erhalten bleiben.

Um alle Charts auf der aktuellen Folie zu konvertieren,
navigieren Sie zur Gruppe empower und klicken Sie auf den
Button Mehr (Abbildung 217).

Wahlen Sie anschlieBend die Option Alle Charts auf der
Folie konvertieren (Beta) aus (Abbildung 218).
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Abbildung 217. Button Mehr

Alle Charts auf der Folie konvertieren (Beta)

@ Alle Charts in der Prisentation konvertieren (Beta)

T Chart-Einstellungen fir Prasentation dndern

@ Harvey Ball >
E Ampel >

Checkbox >
[ Symbole >

+ Animationen entfernen

[ Motizen und Kommentare laschen

o Charts Benutzereinstellungen
Help Center

1 Tutorial Videos

=] Feedback senden

} Einen Fehler melden

n Uber empower

Abbildung 218. Option Alle Charts auf
Folie konvertieren (Beta)
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Um alle Charts in der Prdsentation zu konvertieren,
navigieren Sie zur Gruppe empower und klicken Sie auf den
Button Mehr.

Wahlen Sie anschlieBend die Option Alle Charts in der

Charting-Funktionen

Alle Charts auf der Folie konvertieren (Beta)

Alle Charts in der Prisentation kenvertieren (Beta)

Chart-Einstellungen fir Prasentation dndern

Prasentation konvertieren (Beta) aus (Abbildung 219). & Harvey Ball
Alle Charts, die nicht mit empower® erstellt wurden, | [ Ampe
werden in empower® Charts konvertiert. Dafiir verwendet Checkbox
empower® den jeweiligen Chart-Typ, der urspringlich fir | o smboke

das Chart verwendet wurde.

Wenn Sie eine dieser Optionen zur Konvertierung von
Charts verwenden, wird wahrend der Konvertierung eine
Kopie der jeweiligen Folie oder der jeweiligen Prasentation
erstellt.

Diese Kopie enthdlt das konvertierte Chart. Sie kdénnen
daher das Original verwenden, um |hr urspriingliches Chart
mit dem konvertierten Chart zu vergleichen.

Animatienen entfernen

Motizen und Kemmentare l6schen
Charts Benutzereinstellungen
Help Center

Tutorial Videos

Feedback senden

Einen Fehler melden

Wenn die Konvertierung erfolgreich war und alles korrekt
Ubertragen wurde, kdnnen Sie die urspriingliche Folie oder
Prasentation |6schen.

Bl Uber empower

Abbildung 219. Option Alle Charts in
Prasentation konvertieren (Beta)

Da diese Funktion von einer anderen Software abhangig ist, befindet sie sich dauerhaft in einer
Beta-Phase. Uberpriifen Sie daher die Ergebnisse manuell und optimieren Sie das Chart bei Bedarf.

A

Einige Charts wie z. B. Linien-Charts unterstiitzen mehr Datenpunkte als andere Charts wie z. B.
gestapelte Sdulen-Charts.

Wenn ein solches Chart mehr Datenpunkte enthalt als der andere Chart-Typ unterstitzt, kann das
originale Chart nicht in den anderen Chart-Typen konvertiert werden.

Der Chart-Typ ist daher ausgegraut und ein Tooltip erscheint, wenn Sie Ihre Maus Uber den
Chart-Typ bewegen.

Wenn einzelne Aspekte der Konvertierung besondere Aufmerksamkeit erfordern, wird neben dem
konvertierten Chart ein Hinweis angezeigt.

Diese Aspekte sollten Uberpriift werden, bevor das urspriingliche Chart geldscht wird.

Einzelne Charts konvertieren

Sie kénnen auch einzelne Charts konvertieren.

Diese  Funktion  sollte  zur  Konvertierung  von
empower® Charts in einen anderen Chart-Typ verwendet
werden.

Es kann auch dazu verwendet werden, Charts, die nicht
mit empower® erstellt wurden, in empower® Charts zu
konvertieren. Allerdings sind dann nach der Konvertierung
keine Backups des urspriinglichen Charts verflgbar.
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Um ein einzelnes Chart zu konvertieren, gehen Sie wie folgt

vor:

1. Wenn das Chart mit einer anderen Software erstellt = .
wurde, stellen Sie sicher, dass diese Software vor der B
Konvertierung deaktiviert ist. 5

2. Wabhlen Sie das jeweilige Chart aus. einfigen| |2 (v

3. Klicken Sie auf den Button Chart einfligen )

(Abbildung 220). Empawer

Die Chart-Typ-Auswahl &ffnet sich. Es werden nur die Abbildung 220. Button Chart einfligen
Chart-Typen angezeigt, in die das Chart konvertiert

werden kann, und der aktuelle Chart-Typ wird durch

einen Rahmen markiert.

4. Wahlen Sie den Chart-Typ aus, den Sie verwenden _

R . Konvertieren

mochten (Abbildung 221).
Wasserfall

Es erscheint eine Fortschrittsanzeige. lhr Chart wird in das
entsprechende empower® Chart konvertiert.
Sie kénnen jetzt alle empower® Funktionen verwenden, um 3
Ihr Chart zu bearbeiten.

Balken-Wasserfall

Balken

| Linien hn A .

=
B vué

Mekko

Kreise t.)
Sonstige *

Abbildung 221. Chart-Typ-Auswahl far
Konvertierung

A Wenn Sie mit dieser Funktion ein Chart konvertieren, das mit PowerPoint oder einer anderen
Software erstellt wurde, wird das urspriingliche Chart tGberschrieben.

Um Charts, die mit PowerPoint oder mit einer anderen Software erstellt wurden, in
empower® Charts zu konvertieren, wird empfohlen, den Anweisungen unter Mehrere Charts
konvertieren zu folgen.

0 Einige Charts wie z. B. Linien-Charts unterstiitzen mehr Datenpunkte als andere Charts wie z. B.
gestapelte Sdulen-Charts.

Wenn ein solches Chart mehr Datenpunkte enthélt als der andere Chart-Typ unterstitzt, kann das
originale Chart nicht in den anderen Chart-Typen konvertiert werden.

Der Chart-Typ ist daher ausgegraut und ein Tooltip erscheint, wenn Sie lhre Maus Ulber den
Chart-Typ bewegen.
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G Wenn Sie ein bestehendes empower® Chart in einen anderen Chart-Typen konvertieren méchten,
konnen Sie auch auf den Button Serien in der Aktionsleiste und anschlieBend auf den

Button Konvertieren klicken (Abbildung 222).

Die Chart-Typ-Auswahl 6ffnet sich und Sie konnen auswahlen, in welchen Chart-Typ Sie das

ausgewahlte Chart konvertieren mochten.

i Kenvertieren - e,,ﬂ Excel-Farben @ @ é‘: Farben zuriicksetzen
Einblenden Serie Typ Achse Fullfarbe :Ijllffg§::§:§|5n|1
Series 1 S&ule v | Primar ﬁ E &y
Series 2 Saule v | Primar &, - Sy
Series 3 S&ule v | Primar &, - &y

Abbildung 222. Button Konvertieren fiir einzelnes Chart

3.11. Beschriftungen verwenden und bearbeiten

Beschriftungen kdnnen fiir die meisten Objekte in Daten-
Charts und Gantt-Charts hinzugefligt werden.

Einige Objekte werden standardmaBig mit einer
Beschriftung  hinzugefligt. Andere Objekte werden
standardmaBig ohne eine Beschriftung hinzugefiigt.

0 Wenn eine groBe Anzahl an Beschriftungen zu einem Chart hinzugefigt wird, werden die

Datenbeschriftungen automatisch deaktiviert.

In den meisten Fallen kdnnen Sie die Datenbeschriftungen Uber eine Benachrichtigungsleiste
wieder aktivieren. Wenn das Chart zu viele Datenbeschriftungen enthalt, kdnnen diese nicht

wieder aktiviert werden.

Datenbeschriftungseinstellungen bearbeiten

Unter dem Button Datenbeschriftungen in der Aktionsleiste
kénnen Sie allgemeine Einstellungen fiir die Beschriftungen
in lhrem Daten-Chart vornehmen (Abbildung 223).

Die verfigbaren Optionen hdngen vom Chart-Typ ab.
Beispielsweise konnen Sie die Saulensummen global ein-
oder ausschalten, wenn lhr Chart Uber Spalten oder Balken
verflgt.

Zusatzlich kdnnen Sie die Beschriftungen der primaren
Wertachse anpassen.

Falls das Chart eine sekundare Wertachse enthélt, konnen
die Beschriftungseinstellungen auch fir diese Achse
angepasst werden.

Falls das Chart eine horizontale Wertachse enthélt, kdnnen
Sie auch die Standardwerte fir deren Beschriftungen
andern.
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Abbildung 223. Button
Datenbeschriftungen
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Falls das Chart eine Kategorieachse enthalt, konnen
Sie festlegen, welche Informationen in der Beschriftung
angezeigt werden sollen.

Bei bestimmten Charts wie Kreis-Charts oder Mekko-Charts
stehen lhnen zusétzliche Optionen zur Verfligung.

Um die Datenbeschriftungen global fir Ihr Chart
zu deaktivieren, stellen Sie den Toggle-Button fir
Datenbeschriftungen anzeigen auf Aus (Abbildung 224).

StandardmaBig verfligen alle Datenbeschriftungen (ber
einen automatischen Hintergrund.

Um diesen automatischen Hintergrund zu deaktivieren,
stellen Sie den Toggle-Button fir Automatischer
Hintergrund auf Aus (Abbildung 225).

Nun kdénnen Sie fir jede Datenbeschriftung einzeln
entscheiden, ob der farbige Hintergrund angezeigt werden
soll oder nicht.

StandardméaBig sind  fir alle  Datenbeschriftungen
automatische Fuhrungslinien aktiviert. Diese Flihrungslinien
werden zu lhren Beschriftungen hinzugefligt, sobald
Sie diese von ihrer Standardposition verschieben, und
verbinden die Beschriftung mit ihrem Datenpunkt
(Abbildung 226).

Sie dienen der eindeutigen Zuordnung von Datenpunkten
und Datenbeschriftungen, sodass Beschriftungen stets
korrekt zugeordnet werden kénnen.
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7 Summen
.. Saulensummen anzeigen D
.' MNegative Summen am anderen Ende anzeigen m
Primdre Wertachse
Mummernformat Excel-Format verwenden ~

Skalierung %1

Datenbeschriftungen

= % Datenbeschriftungen anzeigen

™ Automatischer Hintergrund

:{ Automatische Flihrungslinien

Wert Benutzerdefiniert...

(O Datenbeschriftungen zuriicksetzen

Abbildung 224. Option
Datenbeschriftungen anzeigen

7 Summen
.l Saulensummen anzeigen m
.' MNegative Summen am anderen Ende anzeigen m
Primdre Wertachse
Mummernformat Excel-Format verwenden -
Skalierung %1
Datenbeschriftungen

= E Datenbeschriftungen anzeigen

% Automatischer Hintergrund

.T( Automatische Flhrungslinien

Wert Benutzerdefiniert...

(O Datenbeschriftungen zuriicksetzen

Abbildung 225. Option Automatischer
Hintergrund

Abbildung 226. Fihrungslinien im Chart
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Um diese automatischen Fihrungslinien zu deaktivieren,
stellen Sie den Toggle-Button fir Automatische
Fiihrungslinien auf Aus (Abbildung 227).

Das Textformat flr die Datenbeschriftungen kann ebenfalls
global eingestellt werden. Offnen Sie dazu das Drop-Down-
Menl und wahlen Sie ein Format aus (Abbildung 228).

Um ein benutzerdefiniertes Datenbeschriftungsformat zu
erstellen, klicken Sie auf den Button Benutzerdefiniert....

Fir weitere Informationen zu benutzerdefinierten
Beschriftungen siehe Benutzerdefinierte Beschriftungen.

In Charts wie S&ulen-, Balken- oder Wasserfall-Charts

konnen Saulensummen verwendet werden, um den
Summenwert mehrerer Datenserien anzuzeigen.
Um Saulensummen fur alle Saulen oder Balken im

Chart anzuzeigen, stellen Sie den Toggle-Button fir
Saulensumme anzeigen auf An (Abbildung 229).
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7 Summen

| ] - -
—! MNegative Summen am anderen Ende anzeigen m

& 0 Saulensummen anzeigen

Primdre Wertachse
Mummernformat Excel-Format verwenden -
Skalierung %1 ’
Datenbeschriftungen

= % Datenbeschriftungen anzeigen

i

Automatischer Hintergrund

.;r',r Automatische Flhrungslinien

Wert “ Benutzerdefiniert...

(O Datenbeschriftungen zuriicksetzen

Abbildung 227. Option Automatische
Fiihrungslinien

Summen

™ . .
—! Negative Summen am anderen Ende anzeigen D

& B Saulensummen anzeigen

Primdre Wertachse
Mummernformat Excel-Format verwenden -
Skalierung %1 "
Datenbeschriftungen

= E Datenbeschriftungen anzeigen

[1* Automatischer Hintergrund

f( Automatische Fihrungslinien

Wert “ Benutzerdefiniert...

‘O Datenbeschriftungen zuriicksetzen

Abbildung 228. Beschriftungsformat
definieren

Summen

p—

& B Saulensummen anzeigen

!! Megative Summen am anderen Ende anzeigen ‘)
Primére Wertachse

Mummernformat Excel-Format verwenden -
Skalierung «1 ~
Datenbeschriftungen

= % Datenbeschriftungen anzeigen

[* Automatischer Hintergrund

f( Automatische Fihrungslinien
Wert v Benutzerdefiniert...

(O Datenbeschriftungen zuriicksetzen

Abbildung 229. Option Sdulensummen
anzeigen
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Wenn lhr Chart negative Datenpunkte enthalt, kdnnen Sie
die Sdulensummen dieser Datenpunkte am jeweils anderen ) _
Ende der Saule oder des Balkens anzeigen lassen. 8§ Savlensummen anzeigen @

Stellen Sie dazu den Toggle-Button fiir Negative Summen =¥ Negative Summen am anderen Ende anzeigen (@D
am anderen Ende anzeigen auf An (Abbildung 230).

Summen

Primdre Wertachse
Mummernformat Excel-Format verwenden -

Skalierung %1 ’

Datenbeschriftungen

5% Datenbeschriftungen anzeigen o

[T Automatischer Hintergrund D
.;r',r Automatische Flhrungslinien ‘)
Wert - Benutzerdefiniert...

(O Datenbeschriftungen zuriicksetzen

Abbildung 230. Option Negative Summen
am anderen Ende anzeigen

In  Kreis-Charts  kénnen Sie festlegen, ob die P et sracicen (@

. . aEnbescnnTMUNgen aulbernald anzZeljen
Datenbeschriftungen innerhalb oder auBerhalb des Charts - ° ?
angezeigt werden sollen. Nummernformate

Um die Datenbeschriftungen auBerhalb des Charts
anzuzeigen, stellen Sie den Toggle-Button  fir
Datenbeschriftungen  auBerhalb anzeigen auf An | @i=ug « :
(Abbildung 231).

Mummernformat Excel-Format verwenden ~

Datenbeschriftungen b
5= Datenbeschriftungen anzeigen

[1% Automatischer Hintergrund

,T[? Automatische Fihrungslinien

oy
]

o Benutzerdefiniert...

D Datenbeschriftungen zurlcksetzen

Abbildung 231. Option

Datenbeschriftungen auBerhalb anzeigen
Fur alle Wertachsen in einem Chart konnen Sie
ein  Nummernformat und die Skalierung fir die i
Achsenbeschriftungen sowie fiir alle Werte, die sich auf die =~ &0 Sauensummen anzeigen @
Achse beziehen, festlegen. Diese Einstellungen kdnnen fiir ¥ Negstive Summen am anderen Ende anzeigen (D)
jede Achse individuell angepasst werden (Abbildung 232).
Offnen Sie dazu die Drop-Down-Meniis und wéhlen Sie die
gewlinschten Optionen aus.

Summen

Primédre Wertachse
Mummernformat Excel-Format verwenden -

Skalierung %1 "

Datenbeschriftungen

EE Datenbeschriftungen anzeigen D

[1* Automatischer Hintergrund D
f( Automatische Fihrungslinien o
Wert ~  Benutzerdefiniert...

‘O Datenbeschriftungen zuriicksetzen

Abbildung 232. Achsen-Einstellungen
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Um  ein  benutzerdefiniertes = Nummernformat  zu
verwenden, wdhlen Sie die Option Benutzerdefiniertes
Nummernformat.

Ein Dialogfenster offnet sich (Abbildung 233).

Geben Sie dort entweder lhr eigenes Format in das
Eingabefeld ein oder wéhlen Sie ein Format aus der Liste
aus.

Eine Vorschau wird oberhalb des Eingabefelds angezeigt.

Das Nummernformat und die Skalierung werden
anschlieBend auf die Achsenbeschriftungen sowie auf die
Datenbeschriftungen angewendet.

StandardmaBig wird fir die Beschriftungen das Excel-
Format verwendet.

Wenn Sie alle Einstellungen zurlicksetzen mdchten, um
zum urspriinglichen Standard zurtickzukehren, wahlen
Sie die Option Datenbeschriftungen zuriicksetzen
(Abbildung 234).

Ein Dialogfenster &ffnet sich.

In diesem Dialogfenster kénnen Sie auswahlen, welche
Eigenschaften der Datenbeschriftungen Sie zuriicksetzen
mochten (Abbildung 235).

StandardmaBig ist die Option Alle ausgewahlt.

Um eine Option abzuwdhlen, entfernen Sie den Haken aus
dem jeweiligen Kontrollkastchen.

Um eine Option auszuwdhlen, setzen Sie den Haken in dem
jeweiligen Kontrollkastchen.

Um lhre Auswahl zu bestétigen, klicken Sie auf den
Button OK.
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Bitte geben Sie ein benutzerdefiniertes Nummernformat ein.

Beispie
10000 %
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0%
0

0.00
2480
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225018

Abbildung 233. Dialogfenster fur
benutzerdefiniertes Nummernformat
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Abbildung 234. Option
Datenbeschriftungen zuriicksetzen

] Beschnftungen zuriicksetzen

Beschriftungen zurlicksetzen

Bitte wéhlen Sie aus, welche
Beschriftungseigenschaften zurlickgesetzt
werden sollen.

M e
Inhalt

Positionen
Formate
Freie Texte

Abbildung 235. Datenbeschriftungen
zuriicksetzen
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G Die Datenbeschriftungseinstellungen in der Aktionsleiste stehen nur fiir Daten-Charts zur
Verfligung.

Beschriftungen hinzufligen und bearbeiten

Um eine Beschriftung zu einem Gantt-Chart-Objekt wie
z.B. einem Meilenstein hinzuzufligen, waéhlen Sie das
Objekt aus und klicken Sie auf den Button Beschriftung
(Abbildung 236).

Die Beschriftung wird dem Objekt hinzugefligt.

Um die Beschriftung zu entfernen, klicken Sie erneut auf
denselben Button (Abbildung 237).

Um eine Beschriftung zu einem Daten-Chart-Objekt
hinzuzufliigen, wahlen Sie das Objekt aus und klicken Sie
auf den Button Beschriftung anzeigen (Abbildung 238).
Um die Beschriftung zu entfernen, klicken Sie erneut auf
denselben Button.

Alternativ wahlen Sie die Beschriftung selbst aus und
klicken Sie im gedffneten Meni auf den Button Loschen.

Beschriftungen kénnen auch individuell formatiert werden.
Wahlen Sie dazu die jeweilige Beschriftung aus.

Um alle Datenbeschriftungen in einer Datenserie zu
auszuwahlen, wahlen Sie zunachst einen Datenpunkt dieser
Serie aus und klicken Sie anschlieBend ein zweites Mal auf
denselben Datenpunkt.

Wahlen Sie alternativ eine Beschriftung aus und driicken
Sie dann Strg + A. Alle Beschriftungen in derselben Serie
werden ausgewahlt.

Wenn Sie Strg + A ein zweites Mal driicken, werden alle
Beschriftungen in allen Serien ausgewahlt.

Wenn Sie Strg + A ein drittes Mal driicken,
werden alle Beschriftungen inklusive Summen- und
Kategoriebeschriftungen ausgewahlt.

Um mehrere Beschriftungen aus verschiedenen Serien
auszuwahlen, halten Sie Strg gedriickt und wahlen Sie die
gewulnschten Beschriftungen aus.

Um mehrere Beschriftungen in einem bestimmten Bereich
des Charts auszuwdhlen, klicken Sie auf die erste
Beschriftung. Driicken Sie dann Shift und klicken Sie
auf die letzte Beschriftung. Alle Beschriftungen in dem
rechteckigen Bereich zwischen den beiden Beschriftungen
werden ausgewahlt.

Ein Menu 6ffnet sich.

Dort kénnen Sie die Beschriftung nach lhren Bedirfnissen
formatieren (Abbildung 239).

Sie kdnnen die SchriftgroBe anpassen und die Beschriftung
fett, unterstrichen oder kursiv formatieren.

Zusatzlich kénnen Sie die Schriftfarbe andern.
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Abbildung 236. Button Beschriftung —
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Abbildung 237. Button Beschriftung —
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Abbildung 238. Button Beschriftung
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Abbildung 239. Formatierungsoptionen fir
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Wenn eine Beschriftung auBerhalb eines Objekts oder ’ﬁ EI“" W
auBerhalb des Datenbereichs eines Charts positioniert ist, —p
kann sie unter Umstanden unleserlich sein. | I U D

Um dies zu vermeiden, aktivieren Sie den Hintergrund der  Abbildung 240. Button Hintergrund der

Beschriftung, indem Sie auf den Button Hintergrund der Datenbeschriftung anzeigen
Datenbeschriftung anzeigen klicken (Abbildung 240).

Der Hintergrund wird stets in der Fullfarbe des Objekts oder
Datenpunkts eingefarbt dargestellt (Abbildung 241).

I

Abbildung 241. Beschriftungen mit
Hintergrund

In Daten-Charts ist diese Option nur verfligbar, wenn die

globale Einstellung Automatischer Hintergrund unter dem

Button Datenbeschriftungen in der Aktionsleiste deaktiviert

wurde.

In Gantt-Charts kann diese Einstellung nur fiir einzelne

Objekte aktiviert oder deaktiviert werden.

G Fur Datenbeschriftungen in Daten-Charts kénnen Sie globale Einstellungen vornehmen. Fir
weitere Informationen siehe Datenbeschriftungseinstellungen bearbeiten.

o Das Datumsformat kann fiir einzelne Beschriftungen in Gantt-Charts nicht gedndert werden. Es
kann jedoch ein globales Datumsformat festgelegt werden.

Fir weitere Informationen siehe Zeitraum definieren.

Alternativ kdénnen Sie auch einen Freitext eingeben. Klicken Sie dazu in das Eingabefeld der
Beschriftung.

Fur weitere Informationen zu Teiltextformatierung und Freitext siehe Textteile formatieren.

Fir Datenbeschriftungen in Daten-Charts stehen lhnen
zusatzliche Optionen zur Verfligung.

Beispielsweise konnen Sie die Textrichtung nach Bedarf 0 NN T
andern. -

1 U |l @
Wahlen Sie dazu die Beschriftung aus und klicken Sie auf it
den Button Textrichtung dndern (Abbildung 242). Abbildung 242. Button Textrichtung
Wahlen Sie anschlieBend eine Option aus. andern
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Zusatzlich 6ffnet sich ein weiteres Menu auf der linken Seite
des Charts.

Hier konnen Sie den Beschriftungstyp fir die einzelne
Beschriftung festlegen und weitere Einstellungen zu den
Nummernformaten der Beschriftungen vornehmen.

Um den Beschriftungstyp zu &ndern, wahlen Sie eine
Option aus der Liste aus (Abbildung 243 (1)).

Wenn Sie eine benutzerdefinierte Beschriftung verwenden
mochten, klicken Sie auf den Button Custom
(Abbildung 243 (2)).

Fir weitere Informationen zu  benutzerdefinierten
Beschriftungen siehe Benutzerdefinierte Beschriftungen.
Wenn Sie einen Beschriftungstyp mit Prozentangaben
gewahlt  haben, kénnen Sie  zudem  festlegen,
wie viele Dezimalstellen angezeigt werden sollen
(Abbildung 243 (3)).

Geben Sie dazu den Wert in das Eingabefeld ein oder
erhéhen oder verringern Sie den Wert Uber die kleinen
Pfeil-Symbole.

Zusatzlich konnen Sie ein Nummernformat fir die
Beschriftung auswahlen (Abbildung 243 (4)).

Offnen Sie dazu die Drop-Down-Meniis und wahlen Sie die
gewlnschten Optionen.

Um  ein  benutzerdefiniertes  Nummernformat zu
verwenden, wdhlen Sie die Option Benutzerdefiniertes
Nummernformat aus.

Ein Dialogfenster &ffnet sich (Abbildung 244).

Geben Sie dort entweder Ihr eigenes Format in das
Eingabefeld ein oder wahlen Sie ein Format aus der Liste.
Eine Vorschau wird oberhalb des Eingabefelds angezeigt.

Dieses Nummernformat  wird dann auf  die
Datenbeschriftungen der Datenpunkte angewendet.

StandardméBig wird flir die Beschriftungen das Excel-
Format verwendet.

Charting-Funktionen

Datenbeschriftung
e

Beschriftungstyp 0

333 33% ({500)

300 (33%)

33% (500) 9

Custom P4

Mummernformat

Excel-Format verwenden ~

{5 Dezimalstellen (%) 0

Abbildung 243. Datenbeschriftungsmeni

=B Benutzerdefiniertes Nummermformat

mernformat ein.

10000 %
e
0%
0
0.00
2220
#220.00

2E20N\E

Abbildung 244. Dialogfenster fir
benutzerdefiniertes Nummernformat

o Fir neue Datenpunktbeschriftungen in einer Datenserie wird automatisch das Format der
Mehrheit der bestehenden Datenbeschriftungen der Serie ibernommen.

89




uh Charting-Funktionen
o]

empower

Beschriftungen verschieben

Um eine Beschriftung zu verschieben, wahlen Sie die
Beschriftung aus und ziehen Sie sie an die neue Position.

Um alle Beschriftungen einer Datenserie gemeinsam zu
verschieben, sodass deren relative Anordnung erhalten
bleibt, wahlen Sie eine Beschriftung aus und klicken Sie
anschlieBend ein zweites Mal auf dieselbe Beschriftung.

Um mehrere, aber nicht alle Beschriftungen einer Serie zu
verschieben, halten Sie die Taste Strg gedriickt und wahlen
Sie alle gewiinschten Beschriftungen aus.

StandardmaBig wird die Position der Datenbeschriftung
durch empower® gefiihrt und passt sich automatisch der
Umgebung an.

Um Datenbeschriftungen ausschlieBlich horizontal oder
vertikal zu verschieben, halten Sie wahrend der Bewegung
die Taste Shift gedriickt. 2 -
Beispielsweise ~ kdénnen  Sie  auf  diese = Weise Abbildung 245. Linien-Chart mit
Datenbeschriftungen in Linien-Charts exakt unter den Beschriftungen unterhalb der Linie
Markierungspunkt verschieben (Abbildung 245).

Um die Beschriftungen frei zu verschieben, halten Sie
wahrend der Bewegung die Taste Strg gedriickt.

StandardmaBig wird eine automatische Fuhrungslinie zu
einer Beschriftung hinzugefligt, sobald diese verschoben
wird. Dadurch wird deutlich, zu welchem Objekt die

Beschriftung gehért. Abbildung 246. Button Automatische
Um diese Fihrungslinie fiir eine einzelne Beschriftung Fihrungslinie

zu deaktivieren, wahlen Sie die Beschriftung aus und

klicken Sie auf den Button Automatische Fiihrungslinie

(Abbildung 246).

Um die automatischen  Fuhrungslinien fur alle
Beschriftungen im  Chart zu deaktivieren, siehe
Datenbeschriftungseinstellungen bearbeiten fiir Daten-
Charts und Gantt-Chart-Eigenschaften bearbeiten fiir
Gantt-Charts.

Wenn Sie individuell positionierte  Beschriftungen
verwenden, weichen standardmaBig positionierte
Beschriftungen automatisch aus.

Beschriftungen weichen immer in x-Richtung und nicht in
y-Richtung aus.

0 v A | W

B 7 U [|D

0 Alle obenstehenden Informationen und Anleitungen gelten ebenfalls fiir Linien- und
Pfeilbeschriftungen.

0 Wenn das Chart gedndert wird, bleibt der relative Abstand und die Position der Datenbeschriftung
zum zugehdrigen Datenpunkt erhalten.
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ﬁ Wenn ein Chart viele Daten enthalt und alle Beschriftungen aktiviert sind, versuchen die
Beschriftungen automatisch, sich gegenseitig zu vermeiden.

Es kann jedoch vorkommen, dass nicht alle Beschriftungen ohne Uberlappung platziert werden

konnen. In diesem Fall erscheint ein Hinweis im Chart.

Benutzerdefinierte Beschriftungen

Wenn Sie sich entscheiden, ein benutzerdefiniertes
Textformat fiir Datenbeschriftungen, Achsenbeschriftungen
oder andere Beschriftungen zu erstellen, offnet sich ein
Dialogfenster.

In diesem Dialogfenster kénnen Sie Werte, Prozentangaben,
Koordinaten und andere Textelemente kombinieren, um lhr
eigenes Textformat zu erstellen.

Um eines dieser Elemente hinzuzufligen, klicken Sie auf den
Button Hinzufligen und wahlen Sie die gewiinschte Option
aus (Abbildung 247).

Jedes Textelement kann nur einmal hinzugefiigt werden —
mit Ausnahme des Freitext-Elements.

Um alle Details zu allen Textelementen anzuzeigen, klicken
Sie auf den Button Alle ausklappen (Abbildung 248 (1)).

Um die Details aller Textelemente auszublenden, klicken Sie
auf den Button Alle einklappen (Abbildung 248 (2)).
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Abbildung 247. Button Hinzufiigen
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Die Reihenfolge der Elemente in der Liste bestimmt, [T
welches Element zuerst angezeigt wird. Um diese
Reihenfolge zu &andern, verschieben Sie ein Element mit
Hilfe der kleinen Pfeil-Symbole (Abbildung 249).

Datenbeschriftung

Worschau

33% 500

=+ Hinzufiigen - Alle ausklappen  Alle einklappen

» Prozent E]

Trennzeichen | (Leerzeichen)

Abbildung 249. Elementreihenfolge
anpassen

Fir Werte konnen Sie festlegen, ob absolute Werte [
verwendet werden sollen (Abbildung 250).

Datenbeschriftung
Varschau
(20000 %)
= Hinzufiigen ~ Alle ausklappen  Alle einklappen
4 Wert

Absolute Werte verwenden

Klammern  Rund

Abbildung 250. Einstellungen fir das Wert-
Element

Fir Koordinaten koénnen Sie ebenfalls entscheiden, ob [[FXr T EErrmuruummpm
absolute Werte verwendet werden sollen (Abbildung 251).

Datenbeschriftung

Varschau

(90 | 125)

== Hinzufigen - Alle ausklappen  Alle einklappen

4 Koordinaten
Absclute Werte verwenden

Klammern  Rund

Abbildung 251. Einstellungen fir das
Koordinaten-Element
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Fur Prozentangaben kénnen Sie festlegen, wie viele
Dezimalstellen angezeigt werden sollen (Abbildung 252).
Erhohen oder verringern Sie dazu den Wert Uber die
kleinen Pfeil-Symbole.

Geben Sie alternativ den gewlinschten Wert direkt in das
Eingabefeld ein.

Im Drop-Down-Meni flir Referenz kdnnen Sie auswahlen,
auf welche Serie sich die Beschriftung beziehen soll.
Alternativ kdnnen Sie die Option Relativ wahlen.

Bewegen Sie lhre Maus Uber das Fragezeichen-Symbol
neben dieser Einstellung, um weitere Informationen zu
erhalten.

Wenn Sie die Option Serie wahlen, wird der in der Mini-
Excel definierte Serienname angezeigt (Abbildung 253).

Wenn Sie die Option Kategorie wahlen, wird der
in der Mini-Excel definierte Kategoriename angezeigt
(Abbildung 254).
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Abbildung 252. Einstellungen flr das

Prozent-Element
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Klammern  Rund

2R Benutzerdefinierte Datenbeschriftung

(Series 2)
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Abbildung 253. Einstellungen fir das

Serien-Element

Datenbeschriftung

Varschau
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4 Kategorie

Elammern  Rund

=R penutzerdefinierte Datenbeschriftung
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Alle ausklappen  Alle einklappen

Abbildung 254. Einstellungen fir das
Kategorien-Element




sh
empower™

Wenn Sie die Option Excel-Beschriftung waéhlen, wird
die in der Mini-Excel definierte Beschriftung angezeigt
(Abbildung 255).

Diese Option ist nur fiir Punkt- und Blasencharts verfligbar.
Fir Datenbeschriftungen in Blasencharts kdnnen Sie zudem
die BlasengroBe als Textelement hinzufiigen.

Um ein Textelement in Klammern anzuzeigen, setzen
Sie den Haken im Kontrollkastchen fir Klammern fir
das jeweilige Textelement. AnschlieBend kdnnen Sie auch
festlegen, welche Art von Klammern verwendet werden soll.

Wenn Sie mehr als ein Textelement anzeigen, kdnnen
Sie festlegen, welches Trennzeichen zwischen den beiden
Textelementen verwendet werden soll.

Offnen Sie dazu das Drop-Down-Menii Trennzeichen und
wahlen Sie eine Option aus (Abbildung 256).

Um ein benutzerdefiniertes Trennzeichen zu verwenden,
wahlen Sie die Option Benutzerdefiniert... aus
(Abbildung 257).
Geben Sie dann das gewiinschte Trennzeichen in das
Eingabefeld ein.
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Datenbeschriftung

Worschau
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Abbildung 255. Einstellungen fir das Excel-

Beschriftungs-Element

2R Benutzerdefinierte Datenbeschriftung
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Abbildung 256. Trennzeichen definieren
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Abbildung 257. Benutzerdefiniertes
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Oben im Dialogfenster sehen Sie eine Vorschau, wie
der Text der Achsenbeschriftung gemaB I|hrer aktuellen
Einstellung aussehen wird (Abbildung 258 (1)).

Um ein Textelement aus |hrem Textformat zu entfernen,
klicken Sie auf das X-Symbol (Abbildung 258 (2)).

Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf den Button OK
(Abbildung 258 (3)).

Charting-Funktionen
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Datenbeschriftung

Vorschau

33% 500

=+ Hinzufiigen - Alle ausklappen  Alle einklappen

2
¥ Prozent \

Trennzeichen | (Leerzeichen)

» Wert ~ T

Abbildung 258. Benutzerdefiniertes
Textformat finalisieren

0 Die Auswahl der Optionen und Einstellungen hangt vom Typ der bearbeiteten Beschriftung
ab. Beispielsweise unterscheiden sich die Optionen fiir reguldre Datenbeschriftungen von den

Optionen fiir Pfeilbeschriftungen.

0 Benutzerdefinierte Beschriftungen sind nur in Daten-Charts verfugbar.

ﬁ Fur weitere Informationen zu Freitextformatierung und Freitext in Beschriftungen siehe Textteile

formatieren.

Textteile formatieren

Wenn Sie komplexere Beschriftungen verwenden maochten,
kdnnen Sie Teile dieser Beschriftungen formatieren oder
Pre- und Postfixes hinzufligen.

So kdénnen Sie Teile einer Beschriftung einfarben, Text zu
einer Beschriftung hinzufiigen, die SchriftgroBe fur Teile
einer Beschriftung andern und Teile einer Beschriftung fett,
kursiv etc. formatieren.

Daruber hinaus kénnen Sie in Gantt-Charts eine
Beschriftung oder Teile einer Beschriftung mit Hyperlinks
versehen.

Die automatisch generierten Beschriftungstexte, z. B. Daten
oder Werte, kdnnen nur als Ganzes formatiert werden.

Bei Bedarf konnen sie vollstandig geldscht werden.
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Um in den freien Formatierungsmodus zu gelangen, klicken
Sie entweder mit einem Doppelklick auf die Beschriftung
oder wahlen Sie die Beschriftung aus und klicken Sie auf
den Button Beschriftung frei bearbeiten im Men.

Um einer Beschriftung Text hinzuzufiigen, navigieren Sie zur
entsprechenden Position innerhalb der Beschriftung und
geben Sie lhren Text ein.

Um Zeilenumbriiche einzufiigen, driicken Sie Enter.

Um Teile der Beschriftung zu formatieren, wahlen Sie den
Teil aus, den Sie formatieren méchten, und verwenden Sie
die in PowerPoint integrierten Funktionen, um den Text zu
formatieren.

Sie  konnen innerhalb einer Beschriftung so viele
verschiedene Formatierungsoptionen verwenden, wie Sie
mochten.

Fir Beschriftungen in Gantt-Charts kénnen Sie im
Modus zur freien Textformatierung auBerdem Hyperlinks
verwenden.

Um eine Beschriftung oder einen Teil der Beschriftung mit
einem Hyperlink zu versehen, wahlen Sie den Text aus und
klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf.

Wahlen Sie dann die Option Link aus. Ein Dialogfenster
offnet sich.

Sie kdnnen entweder einen Link zu einer Website oder zu
einer anderen Datei oder Folie hinzufligen.

Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf den Button OK.

Sie kdnnen einer einzelnen Beschriftung auch mehrere
Hyperlinks hinzufiigen.

Wenn Sie nun lhre Maus Uber den Link bewegen, erscheint
ein Tooltip mit den Link-Informationen.

Um dem Link zu folgen, driicken Sie Strg und klicken Sie auf
den Link.

Charting-Funktionen
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Abbildung 260. Button Beschriftung frei
bearbeiten

10/29 - 11/17

Team A
/04 - 1417
Standort XY

Abbildung 261. Beschriftung mit Freitext

10/29 - 11/17

Team A

/04 - /17

Standeort XY

Abbildung 262. Beschriftung mit
Teiltextformatierung

T2 hittps:/fwww.empowersuite.com/de/solutions/chart-creation
Strg + Klicken, um dem Link zu folgen

Abbildung 263. Beschriftung mit Hyperlink

A Um die Position oder die Textausrichtung einer Beschriftung zu andern, verlassen Sie den freien
Formatierungsmodus und verwenden Sie die empower® Funktionen im Mend.

Wenn Sie Anderungen mithilfe der in PowerPoint integrierten Funktionen vornehmen, werden
diese Anderungen méglicherweise widerrufen, nachdem Sie den freien Formatierungsmodus

verlassen.
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Wenn Sie ein Gantt-Chart, das mit Excel verlinkt ist, bearbeiten, werden alle Anderungen wie
z. B. hinzugefiigte Gantt-Objekte, hinzugefiigte Beschriftungstexte und Textanderungen nach dem

nachsten Excel-Link-Update zuriickgesetzt. Wenn Sie nur die Formatierung in Beschriftungen

andern, werden diese Anderungen nicht zuriickgesetzt.

Wenn Sie die Anderungen behalten méchten, nehmen Sie die Anderungen in der verlinkten

Excel-Datei vor oder entfernen Sie den Excel-Link.

In Daten-Charts kdnnen keine Hyperlinks verwendet werden.

Die Zeitachsenbeschriftungen in Gantt-Charts kdnnen nicht frei formatiert werden.

Ihre Textanderungen in den Beschriftungen werden auch in der Mini-Excel wiedergegeben.
Formatierungsanderungen werden in der Mini-Excel nicht angezeigt.

Wenn Sie das Mini-Excel geoffnet haben, kdnnen Sie den freien Formatierungsmodus nicht

verwenden.

3.12. Benutzerdefinierte Farben verwenden

Beim Bearbeiten der Farbe von Chart-Objekten kdnnen
Sie aus den Customizing-Farben wahlen, die von lhrem
Unternehmen definiert wurden.

Zusatzlich  kdénnen  Sie  benutzerdefinierte  Farben
hinzufligen, falls die vorhandenen Farben nicht Ihren
Anforderungen entsprechen.
Falls Sie bereits benutzerdefinierte Farben hinzugefiigt
haben, finden Sie diese unter Weitere Farben in lhrer
Farbauswahl (Abbildung 264).

lhre benutzerdefinierten Farben.
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Abbildung 264. Benutzerdefinierte Farben

Benutzerdefinierte Farben sind unabhédngig von den Customizings. Wenn Sie lhr Customizing tber
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Benutzerdefinierte Farben verwalten

Um lhre benutzerdefinierten Farben anzuzeigen und zu Customizing-Farben Bl

verwalten, klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol neben
Weitere Farben (Abbildung 265). an - .
E8en

|ano 8
|
Weitere Farben & &:'

D Keine Fillung

Abbildung 265. Zahnrad-Symbol fir
benutzerdefinierte Farben

Auf der linken Seite des Dialogfensters sehen Sie alle
benutzerdefinierten Farben (Abbildung 266).

Farbmodeli: RGE
Rot: 06
Grain: 239
Blau: 19

ZHAEFCH
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Abbildung 266. Verfligbare
benutzerdefinierte Farben

Rechts werden die ausgewadhlte Farbe wund die
entsprechenden Werte angezeigt (Abbildung 267).

Farbmodel:  RGE
Rot: 106
Grain: 239 7
Blau: 19

ZHAEFCH

+ @Y [3]| He= Aktue]

Abbildung 267. Farbanzeige

Wenn Sie mehrere Farben hinzugefiigt haben, kdnnen
Sie die Anzeigereihenfolge der Farben mithilfe der Pfeil-
Symbole unten im Dialogfenster anpassen (Abbildung 268).
Die Anzeigereihenfolge spiegelt sich dann auch in der
Farbauswahl wider.

Farbmodel: RGE
Rot: 0
Gran: LT

Blau: 19

: #0077A2
+ WY e Aktuel

Abbildung 268. Farben neu anordnen
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Farben hinzufligen und I6schen

Um eine benutzerdefinierte Farbe zu lhrer Farbauswahl
hinzuzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Klicken Sie auf das Plus-Symbol neben Weitere Farben
(Abbildung 269).
Ein Dialogfenster 6ffnet sich.

Wahlen Sie entweder eine neue Farbe aus dem
Farbschema aus (Abbildung 270 (1)) oder geben Sie
die Farbwerte ein, um die Farbe zu definieren.

a. Um bestimmte Werte einzutragen, wadhlen Sie
zunachst ein Farbmodell aus, das Sie verwenden
mochten (Abbildung 270 (2)).

b. Geben Sie dann die Werte in die Eingabefelder ein
(Abbildung 270 (3)).

Alternativ konnen Sie direkt
eingeben.

Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf den Button OK, um

Ihre Anderungen zu speichern (Abbildung 270 (4)).

Die neue Farbe wird zu lhrer Farbauswahl hinzugefiigt.

den HEX-Wert

Um mehrere Farben auf einmal zu lhren benutzerdefinierten
Farben hinzuzufligen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol neben Weitere
Farben.

Ein Dialogfenster 6ffnet sich.

Klicken Sie unten in dem Dialogfenster auf das Plus-
Symbol (Abbildung 271).

Die derzeit ausgewahlte Farbe wird
hinzugefigt.

Wenn Sie keine der Farben ausgewahlt haben,
ist die Farbe des derzeit ausgewdhlten Elements
vorausgewahilt.

Nehmen Sie alle nétigen Anderungen wie oben
beschrieben vor.

Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf den Button OK, um
Ihre Anderungen zu speichern.

als Kopie
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Abbildung 269. Plus-Symbol fiir

benutzerdefinierte Farben
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Abbildung 270. Farbe hinzufiigen

Farbmodell: RGB

Rot: 06
Gran: 239
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Abbildung 271. Mehr Farben hinzufiigen
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“ Wenn Sie mehrere Elemente ausgewahlt haben, ist die Farbe der Mehrheit der Elemente im

Charting-Funktionen

Farbschema vorausgewahlt. Wenn es keine Mehrheit gibt, ist keine Farbe vorausgewahlt.

o Wenn Sie eine Farbe aus dem Farbschema wahlen, werden die Werte automatisch berechnet.

Um eine Farbe zu l6schen, 6ffnen Sie das Dialogfenster
Uber das Zahnrad-Symbol und wahlen Sie die Farbe aus der
Liste in diesem Dialogfenster aus.

Klicken Sie dann auf das X-Symbol (Abbildung 272).

Die Pipette verwenden

Wenn Sie eine Farbe aus lhrer aktuellen Prasentation oder
einer anderen gedffneten Prasentation wiederverwenden
mochten, konnen Sie die Pipette verwenden, um diese
Farbe zu den benutzerdefinierten Farben hinzuzufiigen und
sie auf das derzeit ausgewahlte Chart-Objekt anzuwenden.

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Farbauswahl fiir das Chart-Objekt, auf
das Sie die Farbe anwenden mdochten.

2. Klicken Sie auf das Pipetten-Symbol neben Weitere
Farben (Abbildung 273).

3. Navigieren Sie zu der Farbe, die Sie verwenden
mochten.
Ihr Mauszeiger wird als Pipette angezeigt und die
Farben werden daneben angezeigt (Abbildung 274).
Die Farbe kann sich auch in einer anderen geotffneten
PowerPoint-Prasentation befinden.
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Abbildung 272. X-Symbol fir
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Abbildung 274. Pipette mit Farbanzeige
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4.

Klicken Sie auf diese Farbe.

Sie kehren zum ausgewahlten Chart-Objekt zurlick und
ein Dialogfenster 6ffnet sich.

Alle Werte fur die ausgewdhlte Farbe werden
automatisch eingetragen.

Wenn alles wie gewtlinscht angezeigt wird, klicken Sie
auf den Button OK (Abbildung 275).

Wenn Sie etwas dndern mochten, konnen Sie diese
Anderungen direkt in dem Dialogfenster vornehmen.

Die Farbe wird lhren benutzerdefinierten Farben nun
hinzugefiigt und wird automatisch auf das derzeit
ausgewahlte Chart-Objekt angewandt.

Eine benutzerdefinierte Farbe bearbeiten

Um eine benutzerdefinierte Farbe zu bearbeiten, gehen Sie
wie folgt vor:

1.

Klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol neben Weitere
Farben.
Ein Dialogfenster 6ffnet sich.

Wabhlen Sie in diesem Dialogfenster auf der linken Seite

die Farbe aus, die Sie bearbeiten mochten.

Wahlen Sie auf der rechten Seite des Dialogfensters

entweder eine neue Farbe aus dem Farbschema

aus oder andern Sie die Werte, um eine Farbe zu
definieren.

a. Um bestimmte Werte einzutragen, wahlen Sie
zunachst ein Farbmodell aus, das Sie verwenden
mochten.

b. Geben Sie dann die Werte in die Eingabefelder ein.
Alternativ. konnen Sie direkt den HEX-Wert
eingeben.

Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf den Button OK, um

Ihre Anderungen zu speichern.
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Abbildung 275. Button OK fir Pipetten-

Farbe

Um den Pipetten-Modus zu verlassen, ohne eine Farbe auszuwahlen, driicken Sie ESC.

Wenn Sie mithilfe der Pipette eine Farbe hinzufligen, die bereits in Ihren benutzerdefinierten
Farben enthalten ist, wird die Farbe als Duplikat hinzugefiigt.

Wenn Sie eine Farbe aus dem Farbschema auswahlen, werden die Werte automatisch berechnet.



sh
empower ™

Charting-Funktionen

G Wenn Sie eine Farbe bearbeiten, werden die Anderungen nicht automatisch auf Objekte

angewandt, fur die diese Farbe verwendet wurde.

Andern Sie die Objektfarben nach Bearbeitung der Farbe manuell.

Benutzerdefinierte Farben importieren und exportieren

Benutzerdefinierte Farben koénnen mit Kollegen geteilt
werden.

Das bedeutet, dass Sie eine Auswahl an benutzerdefinierten
Farben von I|hren Kollegen erhalten kdénnen oder lhre
eigene Auswahl an benutzerdefinierten Farben mit einem
anderen Kollegen teilen kdnnen.

Das kann hilfreich sein, um die Konsistenz zwischen Charts
aufrechtzuerhalten, die innerhalb eines Unternehmens
erstellt werden, oder innerhalb einer einzelnen Abteilung,
fur die Farben erforderlich sind, die vom Corporate Design
abweichen.

Um |hre benutzerdefinierten Farben zu exportieren, gehen
Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol.
Ein Dialogfenster &ffnet sich.

2. Klicken Sie in diesem Dialogfenster unten auf das
Export-Symbol (Abbildung 276).
Ihr Datei-Explorer 6ffnet sich.

3. Navigieren Sie zu dem Ort, an dem Sie den Export
speichern mochten.

4. Speichern Sie die Datei an diesem Ort ab.
Sie kénnen die Datei nach Belieben benennen.

Die benutzerdefinierten Farben werden in einer ,json-Datei
gespeichert.

Sie kdnnen diese json-Datei nun mit lhren Kollegen teilen,
um ihnen lhre benutzerdefinierten Farben bereitzustellen.

Wenn jemand seine eigenen benutzerdefinierten Farben mit
Ihnen teilt, erhalten Sie ebenfalls eine ,json-Datei.

Um diese Datei zu importieren und die benutzerdefinierten
Farben hinzuzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol.
Ein Dialogfenster &ffnet sich.
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2. Klicken Sie in diesem Dialogfenster unten auf das
Import-Symbol (Abbildung 277).
Ihr Datei-Explorer 6ffnet sich.

3. Navigieren Sie zum Speicherort der .json-Datei, die Sie
erhalten haben.

4. Offnen Sie diese Datei.
Die benutzerdefinierten Farben werden zu lhrer Liste an
benutzerdefinierten Farben hinzugeflgt.

Wenn die json-Datei ein Duplikat einer Farbe enthdlt, die
in lhren benutzerdefinierten Farben existiert, erscheint ein
Dialogfenster (Abbildung 278).

In diesem Dialogfenster kénnen Sie entscheiden, ob Sie
die derzeit existierenden Farben ersetzen mochten oder die
neuen Farben als Duplikate hinzufiigen mochten.

Charting-Funktionen

SEAEFCE

+ 0 4[Y e
Abbildung 277. Button Farben importieren

=R Farben importieren

Sollen die bestehenden Farben erganzt oder ersetzt
werden?
Abbrechen

Erginzen Ersetzen

Abbildung 278. Dialogfenster fir
existierende Farben

3.13. Den Al Chart Assistant verwenden (Beta)

Der empower® Al Chart Assistant befindet sich derzeit in
einer Beta-Phase.

Sie konnen damit Daten- und Gantt-Charts auf Grundlage
verschiedener Daten erstellen und bearbeiten: Daten, mit
denen die Kl trainiert wurde, Daten aus zuganglichen URLs,
die Sie im Chat angeben, oder benutzerdefinierte Daten, die
Sie selbst im Chat angeben.

Die jeweiligen Daten werden anschlieBend umgewandelt
und in das Mini-Excel des jeweiligen Charts eingetragen.
Alternativ kénnen Sie dem empower® Al Chart Assistant
eine vorhandene Excel-Datei bereitstellen. Er erkennt dann
die Struktur der Datei und ihren Speicherort und kann einen
Excel-Link zu dieser Datei erstellen.

Dariber hinaus konnen Sie damit CAGR- und
Wachstumspfeile sowie Delta- und Wertlinien in
Daten-Charts einfliigen. In Gantt-Charts kdnnen Sie

Aufgabenbalken und Meilensteine sowie Hervorhebungen
und Datumslinien einfiigen.

A

maoglicherweise nicht verfigbar.

Fir Administratoren

Da sich der empower® Al Chart Assistant derzeit in einer Beta-Phase befindet, ist er
standardmaBig deaktiviert. Daher ist er je nach Konfiguration Ihrer empower® Umgebung

Damit der empower® Al Chart Assistant verfiigbar ist, wird ein LLM-API-Key fiir Ihre Organisation

bendtigt.

Fir weitere Informationen zu dieser technischen Einrichtung und zu den Anforderungen fiir die
Verfligbarkeit des empower® Al Chart Assistant siehe Technische Einrichtung fiir den empower®

Al Chart Assistant.
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Mini-Excel eines Charts eintragen.

Charting-Funktionen

Der empower® Al Chart Assistant kann Daten aus verschiedenen Quellen umwandeln und in das

Er @ndert jedoch niemals den Inhalt vorhandener Excel-Dateien, die Sie bereitstellen.

Um den empower® Al Chart Assistant zu 6ffnen, klicken Sie auf den Button
Mehr (Abbildung 279).

Ein Drop-Down-MenU 6ffnet sich.

Wahlen Sie in diesem Drop-Down-Menii die Option Al Chart Assistant aus
(Abbildung 280).

Der empower® Al Chart Assistant 6ffnet sich im Seitenbereich auf der
rechten Seite lhres PowerPoint-Fensters.

Alternativ kénnen Sie den empower® Al Chart Assistant tber die
Aktionsleiste eines vorhandenen Charts offnen.

Wahlen Sie dazu das Chart aus und klicken Sie in der Aktionsleiste des
Charts auf den Button Al Chart Assistant (Abbildung 281).

lhren  Benutzereinstellungen kdnnen Sie individuelle

In und
o Anforderungen fiir den empower® Al Chart Assistant festlegen.

—

: I ; = W~
:
Chart -
einflgen || - ~
empower

Abbildung 279. Button
Mehr

g9 Al Chart Assistant

Alle Charts auf der Folie konvertieren (Beta)

#11 Chart-Einstellungen fir Présentation dndem
@ Harvey Ball
[ Ampel
Checkbox
Q) Symbole
% Animationen entfemen
[ Notizen und Kommentare Ioschen
Ss Charts Benutzersinstellungen
71 Help Center
£ Tutorial Videos
[ Feedback senden
% Einen Fehler melden

B Uber empower

@] Alle Charts in der Prasentation konvertieren (Beta)

Abbildung 280. Option
Al Chart Assistant

Abbildung 281. Button
Al Chart Assistant fir
Daten-Chart

unternehmensspezifische

Sie kdnnen beispielsweise Farbpraferenzen oder Kommunikationspraferenzen festlegen.

Fur weitere Informationen siehe Benutzereinstellungen.

104




sh
empower ™

Neue Charts einfligen und erstellen

Wenn Sie mit dem empower® Al Chart Assistant ein neues
Chart in lhre Prasentation einfligen mochten, wahlen Sie
die Folie aus, in die Sie das Chart einfligen mochten, und
geben Sie anschlieBend lhren Prompt in das Eingabefeld ein
(Abbildung 282).

Um lhren Prompt zu senden, driicken Sie entweder Enter
oder klicken Sie im Eingabefeld auf den Button Prompt
senden.

Formulieren Sie Ihren Prompt so prazise wie mdglich.

Geben Sie nach Mdoglichkeit die folgenden Informationen
an:

= Welchen Chart-Typ mdchten Sie einfligen?
Geben Sie nach Mdglichkeit den genauen Chart-Typ an.
Sie kénnen die Kl auch bitten, den am besten geeigneten
Chart-Typ fir lhre Daten auszuwahlen.

= Wo mochten Sie das Chart auf lhrer Folie platzieren?
Wenn die Folie Platzhalter enthéalt, die Sie verwenden
mochten, beschreiben Sie, in welchem Platzhalter das
Chart platziert werden soll.
Wenn keine Platzhalter vorhanden sind oder Sie keinen
Platzhalter verwenden mdchten, geben Sie die genaue
Position an.
Sie koénnen die Kl auch anweisen, das neue Chart
an einem vorhandenen Chart, einer Form oder einem
Platzhalter auszurichten.

= Geben Sie die Daten so eindeutig wie mdglich an.
Wenn Sie (iber eine Excel-Datei mit den Daten verfiigen,
kdnnen Sie aus dieser Datei auch einen Excel-Link
erstellen, um die enthaltenen Daten zu verwenden. Fur
weitere Informationen siehe Excel-Links erstellen.

= Geben Sie optional an, welche zusatzlichen Objekte Sie
Ihrem Chart hinzufligen mochten.
Wenn Sie Linien oder Pfeile in Daten-Charts oder
Aufgaben oder Meilensteine in Gantt-Charts hinzufligen
mochten, geben Sie genau an, an welcher Stelle
im Chart das Objekt positioniert werden soll (z. B.
Wachstumspfeil von der niedrigsten zur hochsten
Saulensumme, Aufgabenbalken von einem Datum zu
einem anderen).

Charting-Funktionen

u Al Chart Assistant bY

($) New Chat

Create a stacked column chart and insert it into the
placeholder on the right hand-side of the slide. The chart
should contain the following data]

& o

Abbildung 282. Prompt in das Eingabefeld
eingeben

A Da sich der empower® Al Chart Assistant derzeit in einer Beta-Phase befindet, ist er noch nicht fur

die Arbeit mit groBen Excel-Dateien optimiert.

Daher wird empfohlen, kleinere Excel-Dateien zu verwenden, die keine groBen Datenmengen

enthalten.

0 Sofern Sie nichts anderes angeben, erstellt der empower® Al Chart Assistant einen Excel-Link,

wenn Sie Daten in Form einer Excel-Datei hinzuflgen.

Wenn Sie nur die Daten verwenden, aber keinen Excel-Link erstellen mochten, geben Sie diese

Information in lhrem Prompt an.
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Sie kdnnen die Kl auch bitten, ein Chart ohne Daten zu
erstellen.

Der empower® Al Chart Assistant figt dann ein Chart
mit Standardwerten ein und Sie kdnnen lhre eigenen
Daten entweder manuell oder durch Eingabe eines weiteren
Prompts hinzufiigen.

Der folgende Anwendungsfall zeigt einen Beispiel-Prompt
und das Ergebnis:

Beispiel

Mit dem folgenden Prompt kénnen Sie ein gestapeltes Sdulen-Chart in eine Folie mit einem Titelplatzhalter und zwei
allgemeinen Platzhaltern einfligen:

Erstelle ein gestapeltes Saulen-Chart und fiige es in den Platzhalter auf der rechten Seite der Folie ein. Das Chart soll die
folgenden Daten enthalten:

= Zwei Serien (Stapel 1 und Stapel 2), finf Kategorien (Jahre 2022 bis 2026)
= Stapel 1 hat die folgenden Werte: 100, 200, 150, 200, 220
= Stapel 2 hat die folgenden Werte: 100, 200, 150, 200, 220

Fuge einen Wachstumspfeil von der niedrigsten zur hdchsten Sdulensumme hinzu.

Nachdem der empower® Al Chart Assistant den Prompt verarbeitet und das Chart in den Platzhalter eingefiigt hat,
sieht die Folie wie folgt aus:

Titel hinzufligen

* Text hinzufligen = ’

8]
B @
3

2

2022 2023 20z4 2025 2026

| Charting-Funktionen

Charts aus Bildern erstellen

Wenn Sie Uber ein Bild eines Charts verfligen, z. B. einen
Screenshot eines Charts, das noch nicht mit empower®
erstellt wurde, kénnen Sie den empower® Al Chart Assistant
mithilfe dieses Bildes bitten, das Chart in PowerPoint zu
erstellen.
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Klicken Sie dazu auf den Button Datei hinzufligen und
wahlen Sie eine Datei auf lhrem Gerat aus (Abbildung 283).

Alternativ konnen Sie die Datei kopieren und in das
Eingabefeld einfligen oder Sie kénnen die Datei per Drag
& Drop in das Eingabefeld ziehen.

Das Bild wird Ihrem Prompt als Kontext hinzugefiigt.

Fordern Sie den empower® Al Chart Assistant anschlieBend
in lhrem Prompt dazu auf, auf Grundlage des Bildes ein
Chart zu erstellen.

Der empower® Al Chart Assistant erstellt dann auf
Grundlage des Bildes ein Chart, wahlt dabei mdglichst
ahnliche Farben aus und bildet die dargestellten Werte und/
oder das Verhaltnis zwischen den Serien ab.

Charts mit URLs erstellen

Wenn Sie Daten von einer Website verwenden mochten,
um mit empower® ein Chart zu erstellen, geben Sie die URL
dieser Website in Ihrem Prompt an (Abbildung 284).

Geben Sie in lhrem Prompt an, welche Daten Sie fiir lhr
Chart verwenden mochten und welchen Chart-Typ Sie nach
Maoglichkeit erstellen mdchten.

Der empower® Al Chart Assistant erstellt dann auf
Grundlage der Daten auf der von lhnen angegebenen
Website ein Chart.

Excel-Links erstellen

Wenn Sie Uber eine lokale Excel-Datei verfiigen, die lhre
Daten in einer geeigneten Datenstruktur enthalt, kdnnen
Sie mit dieser Datei Ihr Chart erstellen und das Chart direkt
mit der Excel-Datei verknupfen.

Klicken Sie dazu auf den Button Datei hinzufligen und
wahlen Sie eine Datei auf lhrem Gerat aus (Abbildung 285).

Alternativ konnen Sie die Datei kopieren und in das
Eingabefeld einfligen oder Sie konnen die Datei per Drag
& Drop in das Eingabefeld ziehen.

Die Datei wird Ihrem Prompt als Kontext hinzugefiigt.

AnschlieBend kénnen Sie den empower® Al Chart Assistant
in Ihrem Prompt dazu auffordern, auf Grundlage der Daten
in dieser Excel-Datei ein Chart mit einem Excel-Link zu
erstellen.

Wenn Sie keinen Excel-Link erstellen, sondern die Daten aus
der Excel-Datei in das Mini-Excel des neuen Charts kopieren
mochten, weisen Sie den empower® Al Chart Assistant in
Ihrem Prompt entsprechend an.
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Create a stacked column chart and insert it into the
placeholder on the right hand-side of the slide, Use the
data from the attached screenshot,

& o

Abbildung 283. Bilddatei hinzufiigen

Create a stacked column chart and insert it into the
placehalder on the right hand-side of the slide. Use the

https://www.empowersuite.com/en/pricing-bridg

& o

Abbildung 284. Im Prompt enthaltene URL

Create a stacked column chart and insert it into the
placeholder on the right hand-side of the slide. Use the
data from the attached Excel file.

& o

Abbildung 285. Excel-Datei hinzufligen
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Der empower® Al Chart Assistant erstellt dann auf
Grundlage der Daten in der bereitgestellten Excel-Datei ein
Chart.

Abhangig von den Angaben in lhrem Prompt erstellt er
entweder einen Excel-Link zur Datei oder kopiert die Daten
aus der Datei in das Mini-Excel des Charts, ohne einen
Excel-Link zu erstellen.

Charting-Funktionen

o Wenn Sie im Chat-Fenster auf den Dateinamen klicken, wird die Excel-Datei auf |hrem Gerat

geoffnet.

Wenn Sie Uber eine Online-Excel-Datei verflgen, die lhre
Daten in einer geeigneten Datenstruktur enthalt, konnen
Sie mit dieser Datei Ihr Chart erstellen und das Chart direkt
mit der Excel-Datei verknupfen.

Geben Sie dazu lhren Prompt ein und geben Sie darin die
URL zur Online-Excel-Datei an.

Wenn die Online-Excel-Datei gedffnet werden kann, kann
der empower® Al Chart Assistant auf Grundlage der Daten
in der Excel-Datei ein Chart erstellen.

Zusatzlich kann in den meisten Fallen ein Excel-Link zur
referenzierten Excel-Datei erstellt werden.

A Da sich der empower® Al Chart Assistant derzeit in einer Beta-Phase befindet, ist er noch nicht fiir

die Arbeit mit groBen Excel-Dateien optimiert.

Daher wird empfohlen, kleinere Excel-Dateien zu verwenden, die keine groBen Datenmengen

enthalten.

0 Weitere Informationen zu Excel-Links finden Sie unter Excel-Links verwenden.
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Vorhandene Daten-Charts bearbeiten

Der empower® Al Chart Assistant beriicksichtigt den
aktuellen Folieninhalt und lhre aktuelle Auswahl.

Mit dem empower® Al Chart Assistant kénnen Sie die
folgenden Anderungen an lhren Daten-Charts vornehmen:

= Die aktuellen Chart-Daten im Mini-Excel ersetzen.

= Einen  CAGR-Pfeil zwischen zwei angegebenen
Datenpunkten einfligen.

= Einen Wachstumspfeil zwischen zwei angegebenen
Datenpunkten einfligen.

= Eine Deltalinie zwischen zwei angegebenen
Datenpunkten einfligen.

= Eine Wertlinie fir den Durchschnittswert oder einen
angegebenen Wert einfligen.

= Punkt- und Serienfarben dndern.
Sie kénnen die Fullfarben, Linienfarben,
Markierungsfarben  und  Rahmenfarben fir alle
Datenpunkte andern.

Vorhandene Gantt-Charts bearbeiten

Der empower® Al Chart Assistant beriicksichtigt den
aktuellen Folieninhalt und lhre aktuelle Auswahl.

Mit dem empower® Al Chart Assistant kénnen Sie die
folgenden Anderungen an lhren Gantt-Charts vornehmen:

= Die aktuellen Chart-Daten im Mini-Excel ersetzen.

= Den Zeitraum des Gantt-Charts automatisch anpassen
lassen oder einen angegebenen Datumsbereich anzeigen.

= Zeilen und Phasen hinzufligen oder |6schen.

= Aufgabenbalken,  Meilensteine, Datumslinien  und
Markierungen hinzufiigen oder 16schen.

= Die Farbe von Aufgabenbalken, Meilensteinen,
Datumslinien und Markierungen andern.

= Status-Elemente in den Notizbereichen hinzufligen,
andern und I6schen.

= Beschriftungen fiir Gantt-Objekte dndern und I6schen.

Neuen Chat starten

Wenn Sie lhre aktuelle Aufgabe abgeschlossen haben oder
eine neue Sitzung beginnen mdchten, kdnnen Sie einen
neuen Chat starten.

Dies kann beispielsweise nitzlich sein, wenn Sie die Arbeit
mit einer groBen Excel-Datei abgeschlossen haben.
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Klicken Sie dazu gben links im Seitenbereich auf den Button €D Al Chart Assistant y
Neuer Chat (Abbildung 286).

Das Chat-Fenster wird geleert.

Sie kdnnen nun eine neue Chat-Sitzung starten.
Abbildung 286. Button Neuer Chat

A Wenn Sie einen neuen Chat starten, gehen lhre Chat-Nachrichten verloren. Alle in PowerPoint
vorgenommenen Anderungen bleiben erhalten.
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4. Daten-Charts

Mit empower® Chart Creation kdénnen Sie aus einer
Vielfalt an Daten-Charts wahlen. Verfigbar sind Chart-
Typen wie Wasserfall-Charts, Balken-Charts, Saulen-Charts,
Linien-Charts und Kreis-Charts.

Um ein Daten-Chart einzufiigen, navigieren Sie zur

Gruppe empower und klicken Sie auf den Button Chart
einfligen (Abbildung 287).

Wahlen Sie dann einen Chart-Typen aus (Abbildung 288).

Sie kénnen nun den Bereich und die GréBe fur das Daten-
Chart aus Ihrer aktuellen Folie bestimmen.

Ziehen Sie hierzu lhre Maus Uber den jeweiligen Bereich.
Wenn Sie in den Benutzereinstellungen die Hilfslinien
aktiviert haben, werden beim Einfligen des Charts Hilfslinien
angezeigt.

Wenn Sie die Hilfslinien-Option in den
Benutzereinstellungen entsprechend eingerichtet haben,
driicken Sie Alt, um die Hilfslinien anzuzeigen.

Die Hilfslinien helfen lhnen dabei, das Chart an anderen
Platzhaltern oder Formen auszurichten.

Um ein Chart in einen Platzhalter einzufligen, bewegen Sie
die Maus Uber den Platzhalter. Der Platzhalter wird durch
einen orangefarbenen Rahmen hervorgehoben.

Klicken Sie in den Platzhalter, um das Chart in den
hervorgehobenen Platzhalter einzufligen.

Ihr Chart wird auf Ihrer Folie mit den Standardwerten
eingefiigt.

Daten-Charts

EMPowWer

Abbildung 287. Button Chart einfiigen

Neues Chart

. N
Wasserfall Il I

Balken-Wasserfall ™

Sdulen b Hi 0
Balken — = =
Linien i AV .
Mekko Bl

Kreise ’) {_)
Sonstige E L . %

Abbildung 288. Chart-Typ-Auswahl

o Alternativ kdnnen Sie einen Platzhalter auswahlen, den Sie fiir das Chart verwenden méchten, und
dann auf den Chart-Typ klicken. Das Chart wird in den ausgewahlten Platzhalter eingefiigt und an

seine GroBe angepasst.

0 Wenn Sie die GroBe des Charts spater anpassen mochten, wahlen Sie das Chart aus und ziehen Sie
die Endpunkte auf lhre bevorzugte GréBe. Wenn Sie die Hilfslinien aktiviert haben, werden diese

beim Andern der GréBe ebenfalls angezeigt.

o Fur weitere Informationen zu den Hilfslinien siehe Hilfslinien aktivieren.
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Daten-Charts bestehen hauptsédchlich aus Datenserien, die

Datenpunkte beinhalten (Abbildung 289, Abbildung 290). §
Sie konnen entweder eine ganze Serie bearbeiten oder |
einzelne Datenpunkte. I =

Abbildung 289. Datenpunkt

| I I I

Abbildung 290. Datenserien

Wenn Sie ein vorhandenes Daten-Chart haben, das Sie
duplizieren mochten, um es auf derselben Folie zu
platzieren, wahlen Sie das entsprechende Chart aus und
driicken Sie Strg.

Ein Platzhalter mit einem Plus-Symbol erscheint auf der
Folie (Abbildung 291).

Ziehen Sie den Platzhalter an die Position, an der Sie die
Kopie des Charts platzieren mdchten.

Lassen Sie das Chart an dieser Position los.

dvdvaly 88 % © W

Abbildung 291. Platzhalter mit Plus-Symbol

Ein Duplikat des kopierten Charts wird an der —
entsprechenden  Position auf der Folie platziert o
(Abbildung 292).

Sie kdnnen auch mehrere Charts oder Charts und Formen
gleichzeitig auswahlen, um sie an eine andere Position
auf der Folie zu kopieren. In diesem Fall wird der relative
Abstand zwischen den Charts und Formen beibehalten.

Abbildung 292. Chart-Duplikat

Um ein vorhandenes Chart auf eine andere Folie zu
kopieren, wahlen Sie das Chart aus und driicken Sie dann
Strg + C.

Wechseln Sie dann zur Folie, auf der Sie das Duplikat
positionieren mochten, und driicken Sie Strg + V, um das
Chart einzufugen.

AnschlieBend konnen Sie die Position des Charts auf der
Folie manuell per Drag & Drop anpassen.

o Fir weitere Informationen zur Ubertragung von Eigenschaften von einem Daten-Chart auf ein
anderes siehe Daten-Chart-Eigenschaften bearbeiten.
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Gemischte Charts verwenden

In der Chart-Typ-Auswahl kdnnen Sie ein gemischtes Chart
auswdhlen.

Ein gemischtes Chart besteht aus Datenserien, die als
Saulen dargestellt werden und aus Linien (Abbildung 293).

Abbildung 293. Gemischtes Chart

Um ein gemischtes Chart einzufiigen, offnen Sie die

Chart-Typ-Auswahl und wadhlen Sie Mix unter Linien aus | Neves Chart , 0w
(Abbildung 294). Wasserfell ol I I VT
Ein gemischtes Chart wird in lhre Folie eingeflgt. Balken-Wasserfall ¢ oF =, =

Sie kénnen die Serieneinstellungen jederzeit unter dem

Button Serien in der Aktionsleiste andern.

Hier kénnen Sie entscheiden, welche Serien als Linie  Balken

dargestellt werden sollen und welche Serien als Saule .

dargestellt werden sollen. L
Mekko

Sdulen

‘\.
' i
4

Kreise .’
Sonstige E . L ‘b

Abbildung 294. Gemischtes Chart in Chart-

%ol

Typ-Auswahl
0 Fir weitere Informationen zu den Serieneinstellungen siehe Chart-abhdngige Datenserien-
Einstellungen.
4.1. Mini-Excel fur Daten-Charts
Sie konnen die Daten im Daten-Chart mithilfe der Mini-
Excel bearbeiten.
Um die Mini-Excel zu 6ffnen, klicken Sie in der Aktionsleiste e oo s @t @o - [& oo
auf den Button Daten bearbeiten (Abbildung 295). Abbildung 295. Button Daten bearbeiten

Alternativ fihren Sie einen Doppelklick auf das Chart aus.
Die Mini-Excel 6ffnet sich in einem separaten Fenster.

Sie kdnnen die Spalten- und Zeilenlberschriften andern.
Dadurch andern sich die Beschriftungen der Kategorien und
Serien, sofern diese aktuell angezeigt werden.

Geben Sie anschlieBend die gewlinschten Werte in die
jeweiligen Zellen ein.

Geben Sie nur numerische Werte ein. Wenn eine Zelle Text
enthalt, wird diese Zelle ignoriert und die Daten werden
nicht in das Daten-Chart tibertragen.

Um Punkte oder Serien hinzuzufligen, kdnnen Sie jederzeit
neue Zeilen oder Spalten erganzen.
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Zusatzlich  kénnen Sie Zellen mit Werten farblich
hervorheben. Diese Farben kdénnen dann fir die

Datenpunkte im Chart verwendet werden.

Um das aktuell ausgewdhlte Zellformat anzupassen, klicken
Sie auf den Button Format in der Aktionsleiste.

Navigieren Sie zum Tab Ausfiillen und nehmen Sie lhre
Anderungen vor (Abbildung 296). Klicken Sie anschlieBend
auf den Button OK.

Um Ihre Anderungen im Chart anzuzeigen, schlieBen Sie
die Mini-Excel und klicken Sie auf den Button Serien in der
Aktionsleiste des Charts (Abbildung 297).

Stellen Sie hier den Toggle-Button fiir Excel-Farben auf An
(Abbildung 298).

Zelle Gbernommen.

gemacht werden.

Daten-Charts

Zellen formatieren ? X

| Zahlen Ausrichtung  Schrift  Rahmen | Ausfullen | Schutz

Mustertarbe:
Automatisch -

Hintergrundtarbe:
Keine Farbe
am am Musterformat:

Abbrechen

.
Abbildung 296. Farboptionen

itnien 5 Ostenbeschriftungen | ol Serien~ | @ Eigenschsften © @ Dsten © 7 Daten bearbeiten

Abbildung 297. Button Serien

7l Korwertieren | ¢ Excel-Farben @ D | & Farben zuricksetzen

Einblenden Serie W Achse Fullfarbe (wenn

Fallfarbe negatin)

Series 1 Saule v Primar v & & o
Series 2 Ssule v Primar v &~ &, -
Series 3 Saule v | Primar y & v O, v

Abbildung 298. Toggle-Button fur Excel-
Farben

Alle Anderungen, die Sie in der Mini-Excel vornehmen, werden direkt nach dem Verlassen einer

Aktionen aus den Gruppen Einfligen und Léschen in der Aktionsleiste kénnen nicht riickgangig

Fur weitere Informationen zur Excel-Aktionsleiste sieche Mini-Excel verwenden.

Aktionsleiste der Mini-Excel.
Ein Dialogfenster 6ffnet sich.
Dort finden Sie weitere Anweisungen.

Wenn Sie Hilfe beim Bearbeiten der Mini-Excel benétigen, klicken Sie auf den Button Hilfe in der

Diese Option ist nur fiir Mekko- und Wasserfall-Charts verfiigbar.
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Mini-Excel fir Mekko-Charts

Um einen numerischen Wert gleichzeitig differenziert nach
zwei Dimensionen zu veranschaulichen, eignen sich Mekko-
Charts besonders gut.

Hierbei wird zwischen zwei Varianten unterschieden.

Das Marimekko-Chart ist als zweiachsiges gestapeltes
Balken-Chart zu verstehen, in dem beide Achsen 100 %
darstellen. So kann zum Beispiel Umsatz gleichzeitig
pro Produkt und pro Region dargestellt werden
(Abbildung 299).

Das Saulen-Mekko-Chart hingegen ist als gestapeltes
Saulen-Chart zu verstehen, bei dem jedoch die Breite
der Saulen variabel ist und in Summe 100 % darstellt
(Abbildung 300).

Die Mini-Excel fur Mekko-Charts enthalt eine spezielle Zeile,
die in Mini-Excels anderer Daten-Charts nicht enthalten ist.

Die Zeile Width in Mekko-Charts wird fir die Summe aller
Datenpunkte einer Serie verwendet (Abbildung 301).

Diese Zeile enthélt eine Formel und wird daher automatisch
berechnet.

Bearbeiten Sie diese Zeile daher nicht manuell.
In Sdulen-Mekko-Charts werden negative Werte unterstitzt.

Hier ist es wichtig, dass Sie negative Werte in den Zeilen
in der Mini-Excel eingeben, um die gewiinschte Ansicht des
Charts zu erreichen.

Das Chart kann dann optimiert werden, indem Sie Breaks
hinzufligen.

Mini-Excel fur Wasserfall-Charts

Die Mini-Excel far Wasserfall-Charts enthalt
Summenspalten.
Diese Summenspalten werden verwendet, um die

Gesamtsumme entweder aller Serien oder einer Serie zu
berechnen.
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Abbildung 300. Sdulen-Mekko-Chart
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Abbildung 301. Mini-Excel fur Mekko-Chart

Fir weitere Informationen zu Breaks siehe Breaks einfligen.
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Die Spalten tragen den Namen Total N. Um eine
Summenspalte zu kennzeichnen, setzen Sie in dieser Spalte
den Wert einer oder mehrerer Serien auf x (Abbildung 302).
Wenn nur ein Serienwert auf x gesetzt ist, wird die
Gesamtsumme Uber alle Serien berechnet.

Wenn zwei oder mehr Serienwerte auf x gesetzt sind,
werden die Summen pro Serie berechnet und im Chart
angezeigt.

Die Spalte selbst enthélt keine Formel. Die Summen werden
jedoch automatisch berechnet und entsprechend im Chart
dargestellt.

Wenn eine Zeile einer Spalte das Schlisselwort <new>
enthdlt, beginnt mit der néchsten Spalte ein neuer
Wasserfall. Die Spalten, die den Start eines neuen
Wasserfalls kennzeichnen, tragen den Namen SpalteN.

Die Summenspalten werden fiir jeden neuen Wasserfall
separat berechnet.

Sie kdnnen den Startwert eines neuen Wasserfalls festlegen,
indem Sie ihn nach <new> definieren.

Geben Sie hierzu beispielsweise <new>500 in die Zelle ein
(Abbildung 302).

Daten-Charts

dBOES & x X Hi -]
Zwkchenatisge | Enfigen  Loschen | Format | Tabells | Hie

>

A B C D E F G

Point1 Point2 Subtotal Point3 Point4 Total
500 200 X <new>500 300 X
300 100 X <new> 100 X]

Series 1
Series 2

v
< »

Abbildung 302. Mini-Excel fur Wasserfall-
Chart

Mini-Excel fur Blasen- und Punkt-Charts

Die Mini-Excel fur Blasen- und Punkt-Charts enthélt eine
zusatzliche Spalte.

Diese Spalte heiBt Group/Series.

Bei Punkt- und Blasen-Charts erfolgt die Serienzuweisung
der Punkte Uber diese Spalte. Sie kdnnen diese Spalte und
dhnliche Eintrdge verwenden, um eine Gruppierung ihrer
Datenpunkte zu erreichen (Abbildung 303).

Das gibt Ihnen die Moglichkeit, die Gruppierungen in Bezug
auf Farbe und Legende zu unterscheiden.

Mini-Excel fur Butterfly Charts

Butterfly-Charts kdnnen auf der Basis von gestapelten
Saulen-Charts erstellt werden (Abbildung 304).

Figen Sie hierzu ein gestapeltes Saulen-Chart ein und
bearbeiten Sie dessen Mini-Excel.
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Group/Series

Series 1 30 30
Series 1 45 45
Series 1 60 60|
Series 2 90 125
Series 2 105 140
Series 2 120 155
Series 3 125 200
Series 3 140 215
Series 3 155 230
Series 4 175 160 o

(RN - NV I TEI N

=2

< »

Abbildung 303. Mini-Excel fir Punkt-Chart

Abbildung 304. Butterfly-Chart
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Um den Kontrast in einem Butterfly-Chart darzustellen,
ist es wichtig, dass Sie negative Werte in der Serie
eintragen, die Sie auf der linken Seite anzeigen mdchten
(Abbildung 305).

Deaktivieren Sie anschlieBend die Sdulensummen Uber das
Datenbeschriftungsment in der Aktionsleiste und setzen Sie
das Nummernformat auf Wert.

Daten-Charts

(53>
FBOERS & x X B, EEEBEERE
Zwischenablage Einfagen  Loschen  Format Tabelle

F3 v S 220 ~
A B C D E F A

1 Point1 Point2 Point3 Point4 Point5 .

2 Series 1 -100 -200 -150 -200 -220

3 |Seri952 100 200 150 200 220

4
>

<

Abbildung 305. Mini-Excel fur Butterfly-

Chart

0 Fur weitere Informationen zu den Bearbeitungsoptionen fiir Datenbeschriftungen in der
Aktionsleiste siehe Datenbeschriftungseinstellungen bearbeiten.

4.2. Linien und Pfeile zu Daten-Charts hinzufligen

Uber den Button Linien in der Aktionsleiste kénnen Sie
weitere Anderungen an lhrem Daten-Chart vornehmen
(Abbildung 306).

Die verfiigbaren Optionen hangen vom verwendeten Chart-
Typ ab. Zum Beispiel kdnnen Sie bei den meisten Charts
Verbindungslinien hinzufiigen — nicht jedoch bei Linien-
Charts.

Bei den meisten Charts kdnnen Sie zusatzlich verschiedene
Pfeile, Breaks oder Gitternetzlinien hinzufligen, je nach
Datenstruktur des Charts.

Bei Netz-Charts kdnnen Sie ausschlieBlich Gitternetzlinien
aktivieren.

Bei Kreis-Charts stehen keine Optionen zur Verfligung. Der
Button ist ausgegraut.
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Wachstumspfeile einfigen

Ein Wachstumspfeil zeigt das Wachstum zwischen zwei
Datenpunkten an.

Um einen Wachstumspfeil hinzuzufligen, wahlen Sie die i | Wachstumspfeil
Option Wachstumspfeil aus (Abbildung 307).

Sie kénnen nun einen Wachstumspfeil einfligen, indem Sie
den Start- und den Endpunkt des Pfeils wahlen. Wahlen Sie
dazu zuerst den Startpunkt und dann den Endpunkt aus. it Wertlinie

Ein Menu 6ffnet sich.

Markierungen

71 CAGR-Pfeil

I+ Deltalinie

Achsen-Breaks
'] | Wertachsen-Breaks

II Kategorie-Breaks >

Gitternetz & Verbindungslinien
g'.'-} Verbindungslinien anzeigen o
.I Horizontale Gitternetzlinien anzeigen @

0 Vertikale Gitternetzlinien anzeigen ®

Abbildung 307. Option Wachstumspfeil

- r

Alternativ kdnnen Sie den Start- und Endpunkt Uber das x

geodffnete Meni festlegen. Klicken Sie dazu auf das Stift-
Symbol (Abbildung 308).

Wahlen Sie anschlieBend zuerst |hren Startpunkt und dann
Ihren Endpunkt aus. Setzen Sie dazu den Haken in den o &
jeweiligen Kontrollkastchen.

Wachstumspfeil

Bitte wahlen Sie einen Start- und
Endpunkt:

4 <53ulensummes
2022

Abbildung 308. Start- und Endpunkt fir
Wachstumspfeil definieren
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Der Wachstumspfeil wird in [|hr Chart eingeflgt
(Abbildung 309).
Sie kdnnen beliebig viele Wachstumspfeile einfligen.

Im gedffneten Menl kdnnen Sie jeden Wachstumspfeil
einzeln bearbeiten. Wéhlen Sie dazu den Wachstumspfeil,
den Sie bearbeiten mdchten, aus und nehmen Sie
Anderungen vor.

Sie konnen festlegen, welchen Beschriftungstyp Sie
verwenden mdchten (Abbildung 310).
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Abbildung 309. Wachstumspfeil im Chart
>
Wachstumspfeil
2 7

Beschriftungstyp

+100.00%

+100.00% +100 {+100)

+100 +100.00%
{+100.00%)
Custom P4

8 Dezimalstellen [36) 2

Beschriftung
Form 1} Rechteck S

(3 Umrandung anzeigen D

(j Pfeilrichtung umkehren

‘O Position zuriicksetzen

Abbildung 310. Beschriftungstyp fiir
Wachstumspfeil festlegen
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Wenn Sie sich dafiir entschieden haben, einen Prozentwert % ’
als Beschriftung anzuzeigen, kénnen Sie festlegen, wie viele
Dezimalstellen angezeigt werden sollen. .
, gezeigh wer , Wachstumspfeil
Geben Sie dazu entweder einen Wert ein oder verwenden
Sie die Pfeil-Symbole, um den Wert zu erhdhen oder zu 2 7
verringern (Abbildung 311).
Beschriftungstyp
. +100.00%
+100.00% +100 (+100)
+100 +100.00%
{+100.00%)
Custom #
@ Dezimalstellen (%) 2 0
Beschriftung
Form {1 Rechteck ;
(2 Umrandung anzeigen D
(j Pfeilrichtung umkehren
t) Position zuriicksetzen

Abbildung 311. Dezimalstellen fir
Wachstumspfeil-Beschriftung festlegen
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Wenn Sie sich dafur entschieden haben, einen Wert ><-
als Beschriftung anzuzeigen, kénnen Sie das gewiinschte
Nummernformat festlegen. .
) ) 9 .| Wachstumspfeil
Erweitern Sie dazu das Drop-Down-Menii
unter Nummernformat und wahlen Sie lhre bevorzugte 2 7
Option aus (Abbildung 312).
Beschriftungstyp
. +100.00%
+100.00% +100 (+100)
+100 +100
{+100.00%)
Custom #
Mummernformat
Excel-Format verwenden ~
Beschriftung
Form {1 Rechteck .
(2 Umrandung anzeigen D
Z Pfeilrichtung umkehren

t) Position zuriicksetzen

Abbildung 312. Nummernformat fur
Wachstumspfeil-Beschriftung festlegen
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Unter Beschriftung kénnen Sie weitere Anpassungen an ><-
der Beschriftung fiur den Wachstumspfeil vornehmen
Abbildung 313). .
(Abbildung 313). , , , Wachstumspfeil
Um eine Form fiir die Beschriftung anzuzeigen, erweitern
Sie das Drop-Down-Menii neben Form und wahlen Sie Ihre 2 7
bevorzugte Option aus. _
Um eine Umrandung fiir die Beschriftung anzuzeigen, | Beschriftungstyp
stellen Sie den Toggle-Button fir Umrandung anzeigen auf
. +100.00%
An. +100.00% +100 (+100)
+100 +100.00%
{+100.00%)
Custom #
@ Dezimalstellen (%) 2 0
Beschriftung
Form {1 Rechteck e
(2 Umrandung anzeigen D
2 Pfeilrichtung umkehren
t) Position zuriicksetzen

Abbildung 313. Beschriftungseinstellungen
fur Wachstumspfeil

Wenn Sie eine Form auswahlen und die Umrandung

aktivieren, wird die Form in dem Wachstumspfeil angezeigt ’ :
(Abbildung 314).
Diese Form kann auch eingefarbt werden.

.

Abbildung 314. Wachstumspfeil mit Ellipse
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Um die Richtung des Wachstumspfeils umzukehren, X ’
klicken Sie auf den Button neben Pfeilrichtung umkehren
Abbildung 315). .
( 9315 Wachstumspfeil
o 7
Beschriftungstyp
) +100.00%
+100.00% +100 {+100)
+100 +100.00%
[+100.00%)
Custom #
@ Dezimalstellen (%) 2 0
Beschriftung
Form {1 Rechteck e
(2 Umrandung anzeigen D
2 Pfeilrichtung umkehren
t) Position zuriicksetzen

Abbildung 315. Pfeilrichtung fir
Wachstumspfeil umkehren

Sie konnen die horizontale Linie nach lhren Bedirfnissen

verschieben. Bewegen Sie dazu den Mauszeiger Uber diese - : " :
Linie.
Ein beidseitiger Pfeil erscheint. Ziehen Sie nun die Linie an -
die gewlinschte Position. -

L

Dadurch kénnen zwei Ubergeordnete Wachstumspfeile auch

miteinander verschmolzen werden (Abbildung 316). Abbildung 316. Verschmolzene

Wachstumspfeile
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Um diese Anderung zuriickzusetzen, klicken Sie im
gedffneten Menl auf den Button neben Position
zurlicksetzen (Abbildung 317).

Um die Einstellungen fiir Wachstumspfeile zu verlassen,
schlieBen Sie entweder das Meni oder driicken Sie ESC.

Daten-Charts

Wachstumspfeil
o 7

Beschriftungstyp
+100.00% +100 +:E?,Pf°

+100 +100.00%
{+100.009)
Custom 4

8 Dezimalstellen [36) 2

Beschriftung
Form 1} Rechteck S

(2 Umrandung anzeigen D

(j Pfeilrichtung umkehren

t) Position zuriicksetzen

Abbildung 317. Position des
Wachstumspfeils zuriicksetzen

0 Fur weitere Informationen zu Bearbeitungsoptionen fir Wachstumspfeile siehe Objekte in Daten-

Charts bearbeiten.
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CAGR-Pfeile einfliigen

Ein CAGR(Compound Annual Growth Rate)-Pfeil zeigt die
durchschnittliche jahrliche Wachstumsrate des Zeitraums
zwischen zwei Datenpunkten an.

Um einen CAGR-Pfeil hinzuzufiigen, wahlen Sie die
Option CAGR-Pfeil aus (Abbildung 318).

Ein Men( 6ffnet sich.

Sie kénnen nun einen CAGR-Pfeil einfligen, indem Sie den
Start- und den Endpunkt des Pfeils wahlen. Wahlen Sie dazu
zuerst den Startpunkt und dann den Endpunkt aus.

Alternativ kdnnen Sie den Start- und Endpunkt Uber das
geodffnete Meni festlegen. Klicken Sie dazu auf das Stift-
Symbol (Abbildung 319).

Wahlen Sie anschlieBend zuerst |hren Startpunkt und dann
Ihren Endpunkt aus. Setzen Sie dazu den Haken in den
jeweiligen Kontrollkastchen.
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Markierungen

._i Wachstumspfei

o oom .
o1 CAGR-Pfeil

I+ Deltalinie

71 Wertlinie

Achsen-Breaks

l' Wertachsen-Breaks

1l Kategorie-Breaks >
Gitternetz & Verbindungslinien

g'.'-} Verbindungslinien anzeigen o
.I Horizontale Gitternetzlinien anzeigen @

'. Vertikale Gittemetzlinien anzeigen ®

Abbildung 318. Option CAGR-Pfeil

- r

CAGR-Pfeil
2|7

Bitte wahlen Sie einen Start- und
Endpunkt:
4 <53ulensummes

2022

Abbildung 319. Start- und Endpunkt fir
CAGR-Pfeil definieren
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Der CAGR-Pfeil wird in |hr Chart eingefugt (Abbildung 320). -

Sie kdnnen beliebig viele CAGR-Pfeile einfiigen. I I

Abbildung 320. CAGR-Pfeil im Chart

Im gedffneten Menu kénnen Sie jeden CAGR-Pfeil einzeln

bearbeiten. Wahlen Sie dazu den CAGR-Pfeil, den Sie

b‘earbe.i'ten mochten, aus und nehmen Sie An.derungen vor: CAGR-Pfeil
Sie konnen festlegen, welchen Beschriftungstyp Sie

verwenden méchten (Abbildung 321). e 7

Beschriftungstyp

+33.33%

+3333% +50 e

+50 +33.33%
(+33.33%)
Custom f

5 Dezimalstellen (34) 2

Beschriftung

Form <> Ellipse .

(2 Umrandung anzeigen D

t_—) Pfeilrichtung umkehren

‘O Position zuriicksetzen

3 Verbindungslinien ()

W oEreEPELEY w EFA B AEEL GLErAGE reuEd TEIEL 8 -

Abbildung 321. Beschriftungstyp fiir CAGR-
Pfeil festlegen
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Wenn Sie sich dafiir entschieden haben, einen Prozentwert % ’
als Beschriftung anzuzeigen, kénnen Sie festlegen, wie viele
Dezimalstellen angezeigt werden sollen. .
_ gezeigt Wer _ CAGR-Pfeil
Geben Sie dazu entweder einen Wert ein oder verwenden
Sie die Pfeil-Symbole, um den Wert zu erhdhen oder zu 2 7
verringern (Abbildung 322).
Beschriftungstyp
; . +33.33%
+33.33% +50 {+50)
+50) +33.33%
[+33.33%)
Custom #
@ Dezimalstellen (%) 2 0
Beschriftung
Form < Ellipse .
(2 Umrandung anzeigen D
(j Pfeilrichtung umkehren
t) Position zuriicksetzen

4 Verbindungslinien D

m maemreuEa womra = aEEs amesas s sewsa TEeEn e wr

Abbildung 322. Dezimalstellen fur CAGR-
Pfeil-Beschriftung festlegen
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Wenn Sie sich dafur entschieden haben, einen Wert ><-
als Beschriftung anzuzeigen, kénnen Sie das gewiinschte
Nummernformat festlegen. .
. -t | CAGR-Pfeil
Erweitern Sie dazu das Drop-Down-Menii
unter Nummernformat und wahlen Sie lhre bevorzugte 2 7
Option aus (Abbildung 323).
Beschriftungstyp
. +33.33%
+33.33% +50 (+50)
+50 +30
[+3333%)
Custom #
Mummernformat
Excel-Format verwenden ~
Beschriftung
Form <> Ellipse .
(2 Umrandung anzeigen D
Z Pfeilrichtung umkehren

t) Position zuriicksetzen

4 Verbindungslinien ()

m mae mreaEs womra maEEs amreass sewss warEs en -

Abbildung 323. Nummernformat fiir CAGR-
Pfeil-Beschriftung festlegen

128



sh Daten-Charts
empower™
Unter Beschriftung konnen Sie weitere Anpassungen X ’
an der Beschriftung fir den CAGR-Pfeil vornehmen
Abbildung 324). :
(Abbildung 324). | | | CAGR-Pfeil
Um eine Form fiir die Beschriftung anzuzeigen, erweitern
Sie das Drop-Down-Menii neben Form und wihlen Sie lhre % 7
bevorzugte Option aus. _
Um eine Umrandung fiir die Beschriftung anzuzeigen, | Beschriftungstyp
stellen Sie den Toggle-Button fir Umrandung anzeigen auf
; . +33.33%
An. +3333% +50 (+50)
+50 +33.33%
(+33.33%)
Custom #
@ Dezimalstellen (%) 2 0
Beschriftung
Form < Ellipse w
(2 Umrandung anzeigen D
2 Pfeilrichtung umkehren
t) Position zuriicksetzen

4 Verbindungslinien ‘)

m maemreaEa womra mEEEE auEs s s reaEa TErEn R en Ere ed

Abbildung 324. Ellipse fur CAGR-Pfeil
anzeigen

Wenn Sie eine Form auswahlen und die Umrandung
aktivieren, wird die Form in dem CAGR-Pfeil angezeigt
(Abbildung 325).

Diese Form kann auch eingefarbt werden. 150

- .

Abbildung 325. CAGR-Pfeil mit Ellipse
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Um die Richtung des CAGR-Pfeils umzukehren, klicken X ’
Sie auf den Button neben Pfeilrichtung umkehren
(Abbildung 326). CAGR-Pfei
-Pfeil
Sie kdnnen den Pfeil nach lhren Bedirfnissen verschieben.
Bewegen Sie dazu den Mauszeiger iber den CAGR-Pfeil. 2 7
Ein beidseitiger Pfeil erscheint. Ziehen Sie nun den CAGR- _
Pfeil an die gewiinschte Position. Beschriftungstyp
+3333% +30 _?f;i:"
+50 +33.33%
[+33.33%)
Custom #
@ Dezimalstellen (%) 2 0
Beschriftung
Form < Ellipse .
(2 Umrandung anzeigen D
(j Pfeilrichtung umkehren
t) Position zuriicksetzen

4 Verbindungslinien D

cuma momra maEws ameeaas seasa TaeEn e -

Abbildung 326. Pfeilrichtung fur CAGR-Pfeil
umkehren
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Um diese Anderung zuriickzusetzen, klicken Sie im X
gedffneten Menl auf den Button neben Position
zurticksetzen (Abbildung 327). CAGR-Pfeil

2 7

Beschriftungstyp

+33.33%

(+50)

+33.33% +50

+50 +33.33%
(+33.33%)
Custom 4

8 Dezimalstellen [36) 2

Beschriftung

Form < Ellipse .

(2 Umrandung anzeigen D

(j Pfeilrichtung umkehren

‘O Position zuriicksetzen

4 Verbindungslinien D

m maemreuEa womra = aEEs amesas s sewsa TEeEn e wr

Abbildung 327. Position des CAGR-Pfeils
zurlicksetzen
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Zusatzlich konnen Sie Verbindungslinien zwischen dem X ’
CAGR-Pfeil und den zugehdrigen Datenpunkten anzeigen
lassen. .
, N , - CAGR-Pfeil
Stellen Sie dazu den Toggle-Button fiir Verbindungslinien
auf An (Abbildung 328). 8 7
Beschriftungstyp
+33.33% +50 +|3f5333|:'°
+50 +33.33%
[+33.33%)
Custom #
@ Dezimalstellen (%) 2 0
Beschriftung
Form < Ellipse w
(2 Umrandung anzeigen D
2 Pfeilrichtung umkehren
t) Position zuriicksetzen
4 Verbindungslinien ‘)

m maemreaEa womra mEEEE auEs s s reaEa TErEn R en Ere ed

Abbildung 328. Verbindungslinien fiir
CAGR-Pfeil anzeigen
Verbindungslinien werden dann zwischen dem CAGR-Pfeil
und seinen Datenpunkten eingefligt (Abbildung 329).
Um die Einstellungen fir CAGR-Pfeile zu verlassen, |
schlieBen Sie entweder das Meni oder driicken Sie ESC. &
Abbildung 329. CAGR-Pfeil mit
Verbindungslinien

0 Fir weitere Informationen zu Bearbeitungsoptionen fiir CAGR-Pfeile siehe Objekte in Daten-
Charts bearbeiten.
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Deltalinien einfligen

Die Deltalinie zeigt die prozentuale oder absolute Differenz
zwischen zwei Datenpunkten an.

Um eine Deltalinie hinzuzufligen, wahlen Sie die
Option Deltalinie aus (Abbildung 330).

Ein Men( 6ffnet sich.
Sie kénnen nun eine Deltalinie einfliigen, indem Sie den

Start- und den Endpunkt der Linie wahlen. Wahlen Sie dazu
zuerst den Startpunkt und dann den Endpunkt aus.

Alternativ kdnnen Sie den Start- und Endpunkt Uber das
geodffnete Meni festlegen. Klicken Sie dazu auf das Stift-
Symbol (Abbildung 331).

Wahlen Sie anschlieBend zuerst |hren Startpunkt und dann
Ihren Endpunkt aus. Setzen Sie dazu den Haken in den
jeweiligen Kontrollkastchen.
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Daten-Charts

I+ Deltalinie

." Wertlinie

Achsen-Breaks
'] | Wertachsen-Breaks

1l Kategorie-Breaks

Gitternetz & Verbindungslinien

g’:} Verbindungslinien anzeigen

.I Horizontale Gitternetzlinien anzeigen @
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Deltalinie
] &

Bitte wahlen 5ie einen Start- und

Endpunkt:
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2024

2025
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Abbildung 330. Option Deltalinie

Abbildung 331. Start- und Endpunkt fir
Deltalinie definieren
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Die Deltalinie wird in Ihr Chart eingefligt (Abbildung 332).
Sie kdnnen beliebig viele Deltalinien einfligen.

Die Deltalinie orientiert sich an der Achsendifferenz
zwischen zwei Punkten, auch in Wasserfall-Charts.

Im geoffneten Menl kdnnen Sie jede Deltalinie einzeln
bearbeiten. Wahlen Sie dazu die Deltalinie, die Sie
bearbeiten méchten, aus und nehmen Sie Anderungen vor.
Sie konnen festlegen, welchen Beschriftungstyp Sie
verwenden mdchten (Abbildung 333).
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Abbildung 332. Deltalinie im Chart

Deltalinie
o &

Beschriftungstyp

+33.33%

+33.33% +50 +501

+50 +30
[+33.33%)

Custom 4

MNummernformat

Excel-Format verwenden ~

Beschriftung
Form {_} Rechteck .

(2 Umrandung anzeigen

2 Pfeilrichtung umkehren

‘O Position zuriicksetzen

if.] Auf Achsenszeite

Abbildung 333. Beschriftungstyp fir
Deltalinie festlegen
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Wenn Sie sich dafiir entschieden haben, einen Prozentwert % ’
als Beschriftung anzuzeigen, kénnen Sie festlegen, wie viele
Dezimalstellen angezeigt werden sollen. -
, gezeigh wer , Deltalinie
Geben Sie dazu entweder einen Wert ein oder verwenden
Sie die Pfeil-Symbole, um den Wert zu erhdhen oder zu 2 7
verringern (Abbildung 334).
Beschriftungstyp
; R +33.33%
+33.33% +50 {+50)
+50 +33.33%
[+3333%)
Cusl{:mf
@ Dezimalstellen (%) 2 0
Beschriftung
Form {1 Rechteck ;
(2 Umrandung anzeigen D
(j Pfeilrichtung umkehren
t) Position zuriicksetzen

iE'.] Auf Achsenseite D

m maemreaEa womra mEEEE auEs s s reaEa TErEn R en Ere ed

Abbildung 334. Dezimalstellen fir
Deltalinien-Beschriftung festlegen
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Wenn Sie sich dafur entschieden haben, einen Wert ><-
als Beschriftung anzuzeigen, kénnen Sie das gewiinschte
Nummernformat festlegen. -
) . J | Deltalinie
Erweitern Sie dazu das Drop-Down-Menii
unter Nummernformat und wahlen Sie lhre bevorzugte 2 7
Option aus (Abbildung 335).
Beschriftungstyp
. +33.33%
+33.33% +50 (+50)
+50 +30
[+3333%)
Custom #
Mummernformat
Excel-Format verwenden ~
Beschriftung
Form {1 Rechteck .
(2 Umrandung anzeigen D
Z Pfeilrichtung umkehren

t) Position zuriicksetzen

ﬂ Auf Achsenseite ()

m maemreaEa womra mEEEE auEs s s reaEa TErEn R en Ere ed

Abbildung 335. Nummernformat fir
Deltalinien-Beschriftung festlegen
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Unter Beschriftung kdnnen Sie weitere Anpassungen an der X ’
Beschriftung fir die Deltalinie vornehmen (Abbildung 336).
Um eine Form fiir die Beschriftung anzuzeigen, erweitern Deltalinie
Sie das Drop-Down-Meni neben Form und wahlen Sie Ihre
bevorzugte Option aus. 2 7
Um eine Umrandung fir die Beschriftung anzuzeigen, _
stellen Sie den Toggle-Button fiir Umrandung anzeigen auf | 2=schriftungstyp
An.
y +33.33%
+33.33% +50 (+50)
+50 +30
[+33.33%)
Custom #
Nummernformat
Excel-Format verwenden ~
Beschriftung
Form 1| Rechteck .
(2 Umrandung anzeigen D
Z Pfeilrichtung umkehren

t) Position zuriicksetzen

ﬂ Auf Achsenseite ()

Abbildung 336. Beschriftungseinstellungen
fur Deltalinie anzeigen

Wenn Sie eine Form auswahlen und die Umrandung

. . ) . . . 7 Wachstumspfeil
aktivieren, wird die Form in der Deltalinie angezeigt senstumeprel
(Abbildung 337). | T CAGR-Pfeil
Diese Form kann auch eingefarbt werden. | | Deltalinie

=T Wertlinie

== Wertachsen-Breaks

w. Kategorie-Breaks *
- Verbindungslinien anzeigen L
i I Harizontale Gitternetzlinien anzeigen  ®

i I Vertikale Gitternetzlinien anzeigen L

Abbildung 337. Deltalinie mit Ellipse
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Um die Richtung der Deltalinie umzukehren, klicken Sie auf X ’
den Button neben Pfeilrichtung umkehren (Abbildung 338).
Deltalinie
o 7
Beschriftungstyp
+33.33% +50 +|3f5333|:'°
+50 +30
[+33.33%)
Custom #
Mummernformat
Excel-Format verwenden ~
Beschriftung
Form {1 Rechteck .
(2 Umrandung anzeigen D
Z Pfeilrichtung umkehren

‘O Position zuriicksetzen

35] Auf Achsenseite ()

= s mreaea s Tr amEsaa s sewes wmres ew -

Abbildung 338. Pfeilrichtung fiir Deltalinie
umkehren
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Sie konnen die Linie nach lhren Bedirfnissen verschieben. % ’
Bewegen Sie dazu den Mauszeiger Uber den vertikalen Teil
der Deltalinie. -
A . N . . | Deltalinie
Ein beidseitiger Pfeil erscheint. Ziehen Sie nun die Deltalinie
an die gewlinschte Position. 2 7
Um diese Anderung zuriickzusetzen, klicken Sie im _
gedffneten Meni auf den Button neben Position | Peschriftungstyp
zurlicksetzen (Abbildung 339).
y +33.33%
+33.33% +50 (+50)
+50 +30
[+33.33%)
Custom #
Mummernformat
Excel-Format verwenden ~
Beschriftung
Form {1 Rechteck .
(2 Umrandung anzeigen D
Z Pfeilrichtung umkehren
t) Position zuriicksetzen

ﬂ Auf Achsenseite ()

m maemreaEa womra mEEEE auEs s s reaEa TErEn R en Ere ed

Abbildung 339. Position der Deltalinie
zurlicksetzen

139



._. Daten-Charts
empower™
Zusatzlich konnen Sie festlegen, ob der Wert auf der X ’
Achsenseite oder auf der anderen Seite der Linie angezeigt
werden soll. -
, , Deltalinie
Um den Wert auf der Achsenseite anzuzeigen, stellen
Sie den Toggle-Button fiir Auf Achsenseite auf An 2 7
(Abbildung 340).
Um die Einstellungen fiir Deltalinien zu verlassen, schlieBen | Beschriftungstyp
Sie entweder das Menu oder driicken Sie ESC.
y +33.33%
+33.33% +50 (+50)
+50 +30
[+33.33%)
Custom #
Mummernformat
Excel-Format verwenden ~
Beschriftung
Form {1 Rechteck .
(2 Umrandung anzeigen D
Z Pfeilrichtung umkehren
t) Position zuriicksetzen
ﬂ Auf Achsenseite ()

m mae mreaEs womra maEEs amreass sewss warEs en P

Abbildung 340. Wert der Deltalinie auf
Achsenseite anzeigen

a Fir weitere Informationen zu Bearbeitungsoptionen fiir Deltalinien siehe Objekte in Daten-Charts
bearbeiten.
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Wertlinien einfligen

Eine Wertlinie kann verwendet werden, um einen
bestimmten Wert in Threm Chart zu markieren.
Um eine Wertlinie hinzuzufligen, wahlen Sie die

Option Wertlinie aus (Abbildung 341).

Die Linie wird in lhr Chart eingefligt und ein Menl 6ffnet
sich.

Hier kdnnen Sie den Wert festlegen, den die Wertlinie
markieren soll (Abbildung 342).

Geben Sie dazu entweder einen Wert in das Eingabefeld
ein oder setzen Sie den Haken in dem Kontrollkdstchen
fur Durchschnitt.

Wenn Sie die Option Durchschnitt wahlen, wird der
Durchschnitt automatisch berechnet und die Wertlinie
entsprechend eingefligt.

Sie kénnen ebenfalls festlegen, dass der Wert in der
Beschriftung der Wertlinie nicht angezeigt wird.
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Abbildung 341. Option Wertlinie

Wertlinie
o

MNummernformat

Excel-Format verwenden \

Wert

174 Durchschnitt

Wert ausblenden

Mame

Yalue

Beschriftung

Farm {_F Rechteck

(2 Umrandung anzeigen

[ Pfeil

8 8 8 5

ﬂ Auf Achsenseite

t) Position zuriicksetzen

Abbildung 342. Werteinstellungen fir
Wertlinie
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Wenn Sie sich dafiir entschieden haben, den Wert
anzuzeigen, kdnnen Sie das gewilinschte Nummernformat
festlegen.

Erweitern Sie dazu das Drop-Down-Menii
unter Nummernformat und wahlen Sie lhre bevorzugte
Option aus (Abbildung 343).
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Wertlinie
o

Mummernformat

Excel-Format verwenden )

Wert
174 Durchschnitt
Wert ausblenden

MName

Yalue

Beschriftung

Farm {_F Rechteck

(2 Umrandung anzeigen

[ Pfeil

8 8 8 5

3[.] Auf Achsenseite

t) Position zuriicksetzen

Abbildung 343. Nummernformat fur
Wertlinien-Beschriftung festlegen
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Zusatzlich kdnnen Sie eine individuelle Beschriftung fir die > i
Wertlinie eingeben (Abbildung 344).
Wertlinie
]
Mummernformat
Excel-Format verwenden )
Wert
174 Durchschnitt
Wert ausblenden
MName
Yalue
Beschriftung

Farm {_F Rechteck

(2 Umrandung anzeigen

[ Pfeil

8 8 8 5

if.] Auf Achsenseite

%O Position zuriicksetzen

Abbildung 344. Individuelle Beschriftung
definieren
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Unter Beschriftung kdnnen Sie weitere Anpassungen an der '
Beschriftung fiir die Wertlinie vornehmen (Abbildung 345).
U.m eine Form fir die Bfeschriftung anzuzeig?n, erV\{eitern Wertlinie
Sie das Drop-Down-Menl neben Form und wahlen Sie lhre
bevorzugte Option aus. o
Um eine Umrandung fir die Beschriftung anzuzeigen,
stellen Sie den Toggle-Button fir Umrandung anzeigen auf Nummernformat

An. Excel-Format verwenden )

Wert
174 Durchschnitt
Wert ausblenden
MName
Value

Beschriftung

Farm {_F Rechteck x

(2 Umrandung anzeigen D

I Pfeil @)
15] Auf Achsenseite D

t) Position zuriicksetzen

Abbildung 345. Beschriftungseinstellungen
fur Wertlinie

Wenn Sie eine Form auswahlen und die Umrandung
aktivieren, wird die Form neben der Wertlinie angezeigt
(Abbildung 346).

Diese Form kann auch eingeféarbt werden. -

Abbildung 346. Wertlinie mit Ellipse
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StandardmaBig wird neben der Wertlinie ein Pfeil angezeigt, X i
der auf die Linie zeigt.
Dleser.Pfell passt SICh. d.er SchriftgroBe an, die Sie fur die Wertlinie
Beschriftung der Wertlinie verwenden.
Wenn Sie diesen Pfeil entfernen mdchten, stellen Sie den &
Toggle-Button fur Pfeil auf Aus (Abbildung 347).
Mummernformat
Excel-Format verwenden ~
Wert
174 Durchschnitt
Wert ausblenden
Mame
Value
Beschriftung
Form {1 Rechteck .
(2 Umrandung anzeigen D
I Pfeil @)
3[.] Auf Achsenseite D
t) Position zuriicksetzen

Abbildung 347. Pfeil fir Wertlinie
deaktivieren
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Zusatzlich konnen Sie festlegen, ob der Wert auf der X i
Achsenseite oder auf der anderen Seite der Linie angezeigt
werden soll. ..
. . Wertlinie
Um den Wert auf der Achsenseite anzuzeigen, stellen
Sie den Toggle-Button fiir Auf Achsenseite auf An o
(Abbildung 348).
Mummernformat
Excel-Format verwenden ~
Wert
174 Durchschnitt
Wert ausblenden
Mame
Value
Beschriftung
Form {1 Rechteck .
(2 Umrandung anzeigen D
I Pfeil @)
3[.] Auf Achsenseite D
t) Position zuriicksetzen

Abbildung 348. Wert der Wertlinie auf
Achsenseite anzeigen
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Wenn Sie die Position der Beschriftung zuriicksetzen X i
maochten, klicken Sie im gedffneten Menl auf den Button
neben Position zurticksetzen (Abbildung 349). . .

o . . . Wertlinie
Um die Einstellungen fiir Wertlinien zu verlassen, schlieBen
Sie entweder das Menu oder driicken Sie ESC. o

Mummernformat

Excel-Format verwenden ~
Wert
174 Durchschnitt
Wert ausblenden
Mame
Value

Beschriftung
Form  {_} Rechtack

(2 Umrandung anzeigen

[ Pfeil

15] Auf Achsenseite

8 8 8 5

t) Position zuriicksetzen

Abbildung 349. Position der Wertlinien-
Beschriftung zurticksetzen

0 In 100% gestapelten Charts kdnnen Sie einen Wert manuell eingeben oder den Wert tber das
abgehakte Kontrollkastchen ausblenden. Der Durchschnitt kann hier nicht ausgewahlt werden.

6 Fir weitere Informationen zu Bearbeitungsoptionen fir Wertlinien siehe Objekte in Daten-Charts
bearbeiten.
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Freie Linien und Trendlinien einfliigen

In Punkt- und Blasen-Charts kdonnen Sie freie Linien
hinzufligen.

Eine freie Linie kann verwendet werden, um individuelle
Bereiche in lhrem Chart zu kennzeichnen.

Um eine freie Linie hinzuzufligen, wahlen Sie die Option
Freie Linie aus (Abbildung 350).

Ein Menu 6ffnet sich.

In diesem Menl koénnen Sie entscheiden, ob Sie eine freie
Linie zeichnen mochten oder eine Trendlinie verwenden
mochten (Abbildung 351).

Die freie Linie ist standardmaBig ausgewahilt.
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Abbildung 351. Linien-Typ auswahlen
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Um eine freie Linie zu zeichnen, klicken Sie in das Chart, um
den Startpunkt der Linie festzulegen und klicken Sie dann
erneut, um den Endpunkt festzulegen.

Klicken Sie alternativ in dem Meni auf das Stift-Symbol
und geben Sie dann die Koordinaten fiir den Start- und
Endpunkt in die Eingabefelder ein (Abbildung 352).

StandardmaBig orientiert sich die freie Linie am

Koordinatensystem (Abbildung 353).

Um die Linie winkelorientiert zu zeichnen, driicken Sie Shift,
wahrend Sie die Linie zeichnen.

So konnen Sie auch vertikale oder horizontale Linien
zeichnen.

Um eine Linie zu zeichnen, die sich nicht am
Koordinatensystem orientiert, driicken Sie Strg, wahrend Sie
die Linie zeichnen.

Um eine Trendlinie wahlen Sie die
Option Trendlinie aus.

Nun kénnen Sie festlegen, auf welche Serie sich die
Trendlinie beziehen soll. Wahlen Sie hierzu die jeweilige
Option aus dem Drop-Down-Menii aus (Abbildung 354 (1)).
Dann konnen Sie definieren, ob sich die Trendlinie auf alle
Daten beziehen soll oder nur auf den Durchschnitt der X-
oder Y-Achse. Wahlen Sie hierzu die jeweilige Option aus
dem Drop-Down-Menu aus (Abbildung 354 (2)).

Um die Position einer freien Linie zu andern, klicken Sie in
die Mitte der Linie und bewegen Sie sie mithilfe von Drag &
Drop.

Wenn Sie eine Linie auBerhalb des Charts verschieben,
springt die Linie an die Position zuriick, an der die gesamte
Linie angezeigt werden kann.

Die Linie behalt dabei ihre Lange und ihre Steigung.

einzufiigen,
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Freie Linie

Daten-Charts

Abbildung 352. Start- und Endpunkt fir
freie Linie definieren

= €2Shift = Winkelorientiertes Ziehen
2Strg / Alt = freies Ziehen

Abbildung 353.

Freie Linie
o 7

Freie Linie

@ Trendlinie

Freie Linie zeichnen

x

Alle Serien

Alle Daten

Abbildung 354.

definieren

Referenz fir Trendlinie
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Um den Start- oder Endpunkt der Linie zu verschieben,
halten Sie den Start- oder Endpunkt gedriickt und
passen Sie die GroBe mithilfe von Drag & Drop an
(Abbildung 355).

So kdnnen Sie die Linie verkiirzen und verlangern oder ihre
Steigung verandern.

Um die Linie oder deren Start- und Endpunkt frei zu
bewegen, dricken Sie Strg, wahrend Sie die Linie oder
deren Start- oder Endpunkt bewegen.

Um die Linie oder deren Start- und Endpunkt
winkelorientiert zu bewegen, drlicken Sie Shift, wahrend Sie
die Linie oder deren Start- und Endpunkt bewegen.

Um die Einstellungen fir freie Linien zu verlassen, schlieBen
Sie entweder das Menu oder driicken Sie ESC.

Daten-Charts

Abbildung 355. Start- und Endpunkt einer
Trennlinie

a Wenn Sie eine Trendlinie bewegen, wird diese automatisch in eine freie Linie umgewandelt.
o Fur weitere Informationen zur Bearbeitung von freien Linien siehe Objekte in Daten-Charts
bearbeiten.

Breaks einfligen

Breaks ermdglichen es, Datenbereiche zu kirzen — zum
Beispiel, um kleinere Saulen besser darzustellen.

Sie haben moglicherweise Daten in einem Chart, die stark
unterschiedliche Werte haben. Dadurch kénnen Saulen mit
kleineren Werten neben sehr hohen Saulen erscheinen,
was das Chart unibersichtlich macht. Breaks tragen zur
besseren Lesbarkeit bei.

Je nach verwendetem Chart-Typ kénnen Sie Wertachsen-
Breaks und/oder Kategorieachsen-Breaks einfligen.

Wenn zwei Wertachsen vorhanden sind, kéonnen Breaks
sowohl auf der primaren Achse als auch auf der sekundaren
Achse gesetzt werden.

Bei Blasen-Charts und Punkt-Charts kdnnen Breaks auf der
Y-Achse und der X-Achse eingefiigt werden.
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Um Breaks auf der Wertachse einzufligen, wahlen Sie die
Option Wertachsen-Breaks (Abbildung 356).

Wenn zwei Achsen vorhanden sind, lauten die
Optionen Primarachsen-Breaks und Sekundarachsen-
Breaks.

Bei Blasen-Charts und Punkt-Charts heifen die Optionen Y-
Achsen-Breaks und X-Achsen-Breaks.

Ein Dialogfenster &ffnet sich.

In diesem Dialogfenster kdnnen Sie entscheiden, ob Sie die
Breaks automatisch berechnen, manuell eingeben oder alle
Breaks aus dem Chart entfernen mochten.

Um alle bestehenden Breaks aus dem Chart zu entfernen,
wahlen Sie die Option Keine Breaks aus.

Wenn Sie die automatische Berechnung ausgewahlt haben,
Setzen Sie den Haken in den Kontrollkastchen fir die
Serien, die in die Berechnung einbezogen werden sollen
(Abbildung 357).

empower® berechnet die Break-GréBe so,
Aussagekraft des Charts optimal erhalten bleibt.

dass die

Wenn das Ergebnis der automatischen Berechnung keine
Breaks enthalt, wird eine Benachrichtigungsleiste angezeigt
(Abbildung 358).
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Markierungen
._i Wachstumspfei
71 CAGR-Pfeil

I+ Dettalinie

71 Wertlinie

Achsen-Breaks

'] | Wertachsen-Breaks

1l Kategorie-Breaks >
Gitternetz & Verbindungslinien

3'.'-} Verbindungslinien anzeigen @
all Horizontale Gitternetzlinien anzeigen @

'. Vertikale Gittemetzlinien anzeigen ®

Abbildung 356. Option Wertachsen-Breaks

!.- Breaks verwalten

Break
@ Automatisch
Manuell

Keine Breaks

Folgende Serien kénnen von Breaks betroffen sein:
Stack 1
Stack 2

0K Abbrechen

Abbildung 357. Automatische Wertachsen-
Breaks

@ Automatische Breaks sind aktiv, aber fir die aktuellen Daten wurde kein Break eingefigt.

Abbildung 358. Benachrichtigungsleiste —
Keine Breaks
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Wenn Sie sich dafir entschieden haben, Breaks manuell [rYTuymmms
einzufiigen, klicken Sie auf das Plus-Symbol, um einen
neuen Break hinzuzufligen (Abbildung 359 (1)). tomatiech
Geben Sie dann den Startwert und den Endwert fir lhren @ Manuel

Break ein (Abbildung 359 (2)).
Um einen Break zu l6schen, wahlen Sie diesen in der Liste b1t ireren e dhe Bereche, e it inem aresk verkort

aus und klicken Sie auf das X-Symbol (Abbildung 359 (3)). werden sollen. Bitte verwenden Sie fur Werte die derzeit angezeigte

Skalierung.
Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf den Button OK. :

Break

Keine Breaks

Break 1 Von: 50 Bis: 100

13

Abbildung 359. Manuelle Wertachsen-
Breaks

Abbildung 360. Wertachsen-Breaks im
Chart

0K Abbrechen

Die definierten Breaks werden in Ihr Chart eingefligt
(Abbildung 360).

Um Breaks auf der Kategorieachse einzufligen, wahlen Sie
die Option Kategorieachsen-Breaks aus (Abbildung 361).

Ein Menii 6ffnet sich. i | Wachsturnspfeil

Markierungen

71 CAGR-Pfeil
I+ Deltalinie

.‘l Wertlinie
Achsen-Breaks

] I Wertachsen-Breaks

1l Kategorie-Breaks >

Gitternetz & Verbindungslinien
g’f} Verbindungslinien anzeigen o
.l Horizontale Gitternetzlinien anzeigen @

0 Vertikale Gitternetzlinien anzeigen ®

Abbildung 361. Option Kategorie-Breaks
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Setzen Sie hier den Haken in den Kontrollkastchen fir
die Kategorien, fiir die Sie einen Break einfligen mochten
(Abbildung 362).

Klicken Sie anschlieBend auf den Button OK.

Die definierten Breaks werden in Ihr Chart eingefligt
(Abbildung 363).

Daten-Charts

Kategorie-Breaks

Bitte wahlen Sie die Position des Breaks.

Wy
2022 2023 2024 2025

oK

Abbildung 362. Menti fiir Kategorie-Breaks

Abbildung 363. Kategorie-Breaks im Chart

0 In Marimekko-Charts kdnnen Sie keine Breaks einfligen. In Sdulen-Mekko-Charts hingegen kdnnen

Sie Breaks einfiigen.

Verbindungslinien einfligen

Fir Chart-Typen wie Balken-Charts oder Saulen-Charts
kdnnen Datenpunkte mithilfe von Verbindungslinien
verbunden werden.

Bei Wasserfall-Charts werden Verbindungslinien
automatisch eingefligt (Abbildung 364), kénnen jedoch
auch manuell gezeichnet oder bei Bedarf geldscht werden.
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Abbildung 364. Automatische
Verbindungslinien im Wasserfall-Chart
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Um neue Verbindungslinien in einem Wasserfall-Chart
einzufligen, wahlen Sie die Option Verbindungslinien aus
(Abbildung 365).

Wahlen Sie anschlieBend den Start- und Endpunkt der
Verbindungslinie, um eine neue Verbindungslinie zu
erstellen.

Halten Sie Strg gedriickt, um mehrere Verbindungslinien zu
zeichnen.

Um alle Verbindungslinien in Balken-Charts und Saulen-
Charts anzuzeigen, stellen Sie den Toggle-Button fir
Verbindungslinien anzeigen auf An (Abbildung 366).

Verbindungslinien werden nun zwischen den Datenpunkten
eingefiigt (Abbildung 367). In diesem Fall kénnen sie nicht
einzeln geldscht werden.

Sie kénnen jedoch die Verbindungslinien fir das gesamte
Chart deaktivieren, indem Sie den Toggle-Button wieder auf
Aus stellen.

Um die Einstellungen fir Verbindungslinien zu verlassen,
driicken Sie ESC.
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Markierungen

._i Wachstumspfeil
o1 CAGR-Pfeil

I Deltalinie

.‘l Wertlinie
Achsen-Breaks

] I Wertachsen-Breaks

1l Kategorie-Breaks >

Gitternetz & Verbindungslinien

g’fl Verbindungslinian

all Horizontale Gitternetzlinien anzeigen @

05 Vertikale Gitternetzlinien anzeigen ®

Abbildung 365. Option Verbindungslinien
fur Wasserfall-Charts

Markierungen

._i Wachstumspfeil
71 CAGR-Pfeil

I Dettalinie

T' Wertlinie
Achsen-Breaks

] l Wertachsen-Breaks

1] Kategorie-Breaks >

Gitternetz & Verbindungslinien

]l Horizontale Gitternetzlinien anzeigen ‘:)

Abbildung 366. Option Verbindungslinien
anzeigen

g’.fl Verbindungslinien anzeigen

I Vertikale Gitternetzlinien anzeigen

Abbildung 367. Verbindungslinien im Chart
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Gitternetzlinien einfligen

Fir die meisten Charts kdnnen Sie horizontale und vertikale
Gitternetzlinien aktivieren oder deaktivieren.
Bei Netz-Charts konnen ausschlieBlich
Gitternetzlinien eingestellt werden.

horizontale

Um horizontale Gitternetzlinien zu aktivieren, stellen
Sie den Toggle-Button fir Horizontale Gitternetzlinien
anzeigen auf An (Abbildung 368).

Um vertikale Gitternetzlinien zu aktivieren, stellen Sie
den Toggle-Button fir Vertikale Gitternetzlinien anzeigen
auf An (Abbildung 369).
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Markierungen

,._i Wachstumspfeil
1 CAGR-Pfeil

I Dettalinie

T' Wertlinie
Achsen-Breaks

] l Wertachsen-Breaks

1.l Kategorie-Breaks 5

Gitternetz & Verbindungslinien

;’:} Verbindungslinien anzeigen

all Horizontale Gitternetzlinien anzeigen m

l. Vertikale Gitternetzlinien anzeigen

Abbildung 368. Option Horizontale
Gitternetzlinien anzeigen

Markierungen

._i Wachstumspfeil
71 CAGR-Pfeil

I Dettalinie

.‘l Wertlinie
Achsen-Breaks

] l Wertachsen-Breaks

1l Kategorie-Breaks »

Gitternetz & Verbindungslinien

.I Horizontale Gitternetzlinien anzeigen ‘:)

g’fl Verbindungslinien anzeigen

0 Vertikale Gitternetzlinien anzeigen

Abbildung 369. Option Vertikale
Gitternetzlinien anzeigen
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Die Gitternetzlinien werden in lhr Chart -eingeflgt
(Abbildung 370).

Die Bearbeitung der Gitternetzlinien ist nur im manuellen
Bearbeitungsmodus moglich. Ist dieser Modus aktiviert,
konnen alle Eigenschaften der Linien wie Farbe oder Breite
manuell eingestellt werden.

Beim Verlassen des manuellen Bearbeitungsmodus werden
alle Einstellungen ibernommen.

Wenn die Gitternetzlinien jedoch deaktiviert und
anschlieBend erneut aktiviert werden, werden die
Einstellungen auf den Standard zurlickgesetzt.

Daten-Charts

AENE

Abbildung 370. Horizontale und vertikale
Gitternetzlinien im Chart

A Die manuelle Bearbeitung der Gitternetzlinien ist nur fir Charts mit Wertachsen méglich.

Fir weitere Informationen zum manuellen
Bearbeitungsmodus.

Bearbeitungsmodus  siehe  Manueller

4.3. Datenserien-Einstellungen bearbeiten

Uber den Button Serien in der Aktionsleiste kénnen Sie
weitere Anderungen an lhren Datenserien vornehmen
(Abbildung 371).

Die verfiigbaren Optionen hangen vom verwendeten Chart-
Typ ab. Beispielsweise konnen Sie in einem gestapelten
Saulen-Chart den Serientyp (Sdule oder Linie) und die
Achse, auf die sich die Serie bezieht, &ndern — nicht jedoch
in einem Wasserfall-Chart.

Fir die meisten Charts koénnen Sie Serien ein- oder
ausblenden, eine Fillfarbe fir positive und negative Werte
festlegen sowie Excel-Farben anwenden.

Zusatzlich kénnen Sie das Chart in einen anderen Chart-Typ
konvertieren.

Titmen~ 5 Dstenteschritongen v | gl Sern v | % igenschatien v @ Dten © B Daten bearoeiten

Abbildung 371. Button Serien

0 Fir weitere Informationen zur Konvertierung von Charts siehe Charts konvertieren.

Excel-Farben verwenden

Wenn Sie die Zellen in der Mini-Excel des Charts nach lhren
Anforderungen eingefarbt haben, kénnen Sie diese Farben
verwenden, um die Datenserien und Datenpunkte im Chart
einzufarben.

So missen Sie die Farben nicht einzeln Uber die
Benutzeroberflache anwenden.

Das funktioniert auch, wenn Sie das Chart Gber einen Excel-
Link mit einer anderen Excel-Datei verbunden haben.
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Um die Farblibernahme aus Excel zu aktivieren,

stellen Sie den Toggle-Button fiir Excel-Farben auf An
(Abbildung 372).

Die Farben werden auf das Chart ibertragen.

Wenn Sie keine Zellen in Excel eingefarbt haben, werden die
Customizing-Farben verwendet.

Um die Farben zuriickzusetzen und keine Excel-Farben
mehr zu verwenden, klicken Sie auf den Button Farben
zuriicksetzen (Abbildung 373).

ahnlichste Corporate-Design-Farbe umgewandelt.

Series 1 Saul
S Saul
Series 3 Séul

Daten-Charts

Abbildung 372. Toggle-Button fur Excel-

Farben
Tl Kenvertieren - o Excel-Farben @
Einklznden Serie e
Series 1 Saule
Series2 | Saule
Series? Saule

@ & rarben zuricksetzen

Abbildung 373. Button Farben

zuriicksetzen

Allgemeine Einstellungen fiir Datenserien

Fur alle Daten-Chart-Typen kdnnen Sie Serien einblenden
oder ausblenden sowie die Farben der Serien anpassen.

Um eine Serie auszublenden, entfernen Sie den Haken aus
dem Kontrollkastchen der jeweiligen Serie (Abbildung 374).
Die Serie wird aus dem Chart entfernt. Sie kdnnen sie
jederzeit erneut einblenden, indem Sie den Haken im
entsprechenden Kontrollkastchen setzen.

Die Daten gehen nicht verloren und werden nicht gel6scht.
Wenn nur noch eine Serie Ubrig ist, ist das Kontrollkdstchen
angehakt, aber ausgegraut. Ein Chart kann nicht weniger als
eine Serie enthalten.

Um die Fullfarbe fir eine ganze Serie festzulegen, klicken
Sie auf das Farbeimer-Symbol unter Fiillfarbe in der Zeile
der jeweiligen Serie (Abbildung 375).

Eine Farbauswahl &ffnet sich.
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Series 1 Saul
S Saul
Series 3 Saul

Fulliarbe |

Fir weitere Informationen zur Mini-Excel fir Daten-Charts siehe Mini-Excel fiir Daten-Charts.

Fllfarbe.
&
&
b

Damit lhr Chart weiterhin den Corporate-Design-Richtlinien entspricht, wird die Excel-Farbe in die

Fullfarbe (wenn
negativ)

& v
&
[N

Abbildung 374. Serien einblenden und

ausblenden

Series 1 Saul
s Saul
Series 3 Saule

v Primar

Abbildung 375. Fillfarbe festlegen

Fillfarbe (wenn
negativ)
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Wahlen Sie hier die Farbe aus, die Sie verwenden mochten
(Abbildung 376).

Wenn Sie keine Fillfarbe verwenden mochten, wahlen Sie
die Option Keine Fiillung aus.

Die Serie wird in der entsprechenden Farbe dargestellt.

StandardmaBig gibt es keine spezifische Farbe fiir negative
Datenpunkte. Sie kdnnen jedoch eine andere Farbe fir
negative Werte innerhalb einer Serie auswahlen.

Klicken Sie dazu auf das Farbeimer-Symbol unter
Fiillfarbe wenn negativ in der Zeile der jeweiligen Serie
(Abbildung 377).

Eine Farbauswahl offnet sich.

Wahlen Sie die Farbe aus, die Sie verwenden mochten.
Wenn Sie keine Farbe verwenden mdéchten, wahlen Sie die
Option Keine Fiillung aus.

Alle Datenpunkte mit einem negativen Wert innerhalb der
Serie werden entsprechend eingefarbt.

Wenn Sie zu den urspriinglichen Customizing-Farben
zurlickkehren mochten, klicken Sie auf den Button Farben
zuriicksetzen.

Werte im Chart nicht angezeigt werden kénnen.

Daten-Charts bearbeiten.

Daten-Charts

Customizing-Farben
Seres
-
p—
ae a

Weitere Farben

® F @

D Keine Fillung

e ——

Abbildung 376. Farbauswahl

Tl Konvertieren AP txcelFarben @ (D) &) Farben suricksetzen
Einblenden Serie Typ Achse Fallfarbe
Series 1 Ssule v Primar v &~
Series 2 Saule v Primar v| v b, v
Series 3 Saule v | Primar v G & v

Abbildung 377. Fillfarbe fiir negative
Werte festlegen

In Kreis-Charts kdnnen keine Fillfarben fir negative Datenpunkte festgelegt werden, da negative

Fur weitere Informationen zur Bearbeitung von Datenserien und Datenpunkten siehe Objekte in

Fir weitere Informationen zu benutzerdefinierten Farben, siehe Benutzerdefinierte Farben

verwenden.

Chart-abhangige Datenserien-Einstellungen

In Saulen-Charts und Linien-Charts kdnnen Sie den Typ
einer Serie festlegen.

Hier kdonnen Sie entscheiden, ob Sie eine Datenserie als
Saule oder Linie darstellen mochten.
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Um den Typ einer Serie zu dndern, erweitern Sie das Drop- i . Sccmte 8 0 & oo mridersen
Down-MenU unter Typ in der Zeile dieser Serie und wahlen  eweer sere Fatise | *
Sie den gewiinschten Typ aus (Abbildung 378). s | s f o ‘ f .
.. . . /] Series 2 Saule | Primar v s =
Die Anderungen werden im Chart Gbernommen. swims | soue | i e | e

Wenn Sie ein gemischtes Chart (mit Saulen und Linien)
erstellen mdchten und mit zwei Achsen arbeiten, stellt
empower® sicher, dass die Sdulen sich nur an einer der
beiden Achsen orientieren.

Die Balken oder Saulen kdnnten sonst tUberlappen und das
kdnnte zur Fehlinterpretation der Darstellung fiihren.

Sie  konnen jederzeit zum urspriinglichen Serientyp
zurtickkehren.

Abbildung 378. Serientyp definieren

Wenn lhr Chart zwei Wertachsen darstellen kann, kénnen

P celfaben @ D & Farb et
Sie auBerdem festlegen, auf welche Achse sich die Serie s w0 e Fat
beziehen soll. st ssue o o | &
. . . Series 2 saue v | Primar | &~ & v
Erweitern Sie dazu das Drop-Down-Meni unter Achse s e | pre J e e

in der Zeile der jeweiligen Serie und wahlen Sie die
gewlnschte Achse aus (Abbildung 379).

Wenn Sie eine Achse auswahlen, die zuvor nicht aktiviert
war, wird sie automatisch durch die Auswahl aktiviert.

Abbildung 379. Achse wahlen

Mindestens eine Serie muss sich immer auf die primare
Wertachse beziehen. Diese Serie kann dann auch nicht
mehr deaktiviert werden.

Wenn alle Serien auf die primdre Achse eingestellt sind,
wird die sekundare Achse automatisch deaktiviert.

Wenn Sie zwei Wertachsen anzeigen, wird der [ Sccmm® O &mommme
Button Achsen tauschen sichtbar (Abbildung 380). i e hde
Verwenden Sie diesen Button, um die Achsen zu tauschen e -
und die primdre Wertachse als sekundédre Wertachse s s o e o | an

darzustellen und umgekehrt. Abbildung 380. Button Achsen tauschen

0 Wenn Sie den Serientyp dndern, erstellen Sie ein gemischtes Chart, das aus Linien und Saulen
besteht.

Alternativ kdnnen Sie das gemischte Chart auch direkt in der Chart-Typ-Auswahl auswahlen, wenn
Sie ein neues Chart einfligen oder ein Chart konvertieren.

Fur weitere Informationen siehe Gemischte Charts verwenden.

0 Fur weitere Informationen zur Bearbeitung von Achsen siehe Objekte in Daten-Charts bearbeiten.

Fir Wasserfall-Charts haben Sie zusatzlich die Mdglichkeit,

X ) - T 'l Konvertieren e Excel-Farben @ (D &7 Farben zuricksetzen |
eine Serie Uiber dem Wasserfall zu platzieren. . . mraem | s | Fiferoe trenn

. . . . . . pienoen = Wasserfal uittaroe negativ)
Dies ist nur moéglich, wenn das Chart mehr als eine Serie I & an
enthalt. oy | ou

Setzen Sie dazu den Haken im Kontrollkdstchen fir
Auf dem Wasserfall in der Zeile der jeweiligen Serie
(Abbildung 381).

Abbildung 381. Serie auf Wasserfall
verschieben
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Daten-Charts

4.4. Daten-Chart-Eigenschaften bearbeiten

Uber den Button Eigenschaften in der Aktionsleiste kénnen
Sie weitere Anderungen an lhrem Daten-Chart vornehmen
(Abbildung 382).

Die verfiigbaren Optionen hangen vom verwendeten Chart-
Typ ab. Beispielsweise gibt es fiir Linien-Charts zusatzliche
Optionen fiir Linien und bei Mekko- oder Linien-Charts
kdnnen Sie mehr Achsen hinzufiigen als bei Balken- und
Wasserfall-Charts.

Hier konnen Sie die Standard-Einstellungen fiir das Daten-
Chart bearbeiten und festlegen, welche Achsen angezeigt
werden sollen. Zusatzlich kdnnen Sie einen Chart-Titel und
die Legende ein- oder ausblenden.

Fur alle Daten-Chart-Typen kénnen Sie globale Anderungen
fur alle Charts auf der aktuellen Folie vornehmen, das
Customizing andern, das Chart neu zeichnen sowie den
manuellen Bearbeitungsmodus aktivieren.

Im ersten Abschnitt konnen Sie die SchriftgroBe des Chart-
Textes und die Balkenbreite festlegen, falls Ihr Chart Balken
enthalt.

Um eine neue SchriftgroBe zu definieren, geben Sie
einen Wert in das Eingabefeld unter SchriftgréBe ein
(Abbildung 383).

Alternativ kdnnen Sie das Drop-Down-MenU erweitern oder
die Buttons neben dem Eingabefeld verwenden, um den
Wert zu erhéhen oder zu verringern.
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i Linen <} Dstenbeschifingen ~ o] Seren ~ [ @ Eigenschafien + | @ Osten © B3 Dsten bearbeiten

Abbildung 382. Button Eigenschaften

1 GréBe
SchriftgriBe
0 v AN

Balkenbreite

80%

Chart-Elemente

.lE‘ Legende anzeigen B
]_Il Vertikale Wertachse >
Ll., Horizontale Kategorieachse
T Chart-Titel anzeigen ®
Aktionen

|l_| Bevorzugte Kategorie- und Balkenbreite anwenden
< Eigenschaften auf andere Charts Gbertragen

:|| Customizing dndern

S Chart neu zeichnen

1—'| Punktfarben und Umrandungen zuriicksetzen

lpp Manueller Bearbeitungsmeodus

Abbildung 383. SchriftgréBe festlegen
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Um eine neue Balkenbreite festzulegen, geben Sie einen - st '
1 role I

Prozentwert in das Eingabefeld unter Balkenbreite ein o -
(Abbildung 384). P [
Alternativ verwenden Sie die Pfeil-Symbole neben dem —

Eingabefeld oder den Schieberegler, um den Wert zu = Chart-Elemente
erhdhen oder zu verringern. 5 Legende anzeigen 5

Wenn Sie die Balkenbreite auf 100% setzen, liegen die | \ericale werschee
Balken direkt nebeneinander, ohne Abstand.

. . . Ll; Horizontale Kategorieachse D
Der kleinste zulassige Wert ist 10 %. _
1. Chart-Titel anzeigen ®
Aktionen

|l_| Bevorzugte Kategorie- und Balkenbreite anwenden
- Eigenschaften auf andere Charts Gbertragen

i!i Customizing dndern

S Chart neu zeichnen

1—'| ' Punktfarben und Umrandungen zuriicksetzen

lv Manueller Bearbeitungsmeodus

Abbildung 384. Balkenbreite festlegen

Bei einigen Chart-Typen, wie z.B. Kreis-Charts, kénnen Sie ©
stattdessen die Chart-GroBe definieren (Abbildung 385). Grofe

. iy . S Schriftgraf Chart-Graf
Um die Chart-GréBe zu &ndern, geben Sie einen 0 o

. - . 0 v AN 75% o—
Prozentwert in das Eingabefeld ein. A A -
Alternativ konnen Sie die Pfeil-Symbole neben dem  Chart-Elemente
Eingabefeld oder den Schieberegler verwenden, um den i
. X .lE Legende anzeigen ¥
Wert zu erhdéhen oder zu verringern. g
1. Chart-Titel anzeigen @

Aktionen

< Eigenschaften auf andere Charts iibertragen
:|| Customizing ndern

S Chart neu zeichnen

{5 Umrandungen zuriicksetzen

'9 Manueller Bearbeitungsmodus

Abbildung 385. Chart-GroBe festlegen
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In Ring-Charts kdénnen Sie zudem die Ringbreite festlegen
(Abbildung 386).

Um die Ringbreite zu andern, geben Sie einen Prozentwert
in das Eingabefeld ein.

Alternativ. konnen Sie die Pfeil-Symbole neben dem
Eingabefeld oder den Schieberegler verwenden, um den
Wert zu erhdéhen oder zu verringern.

Ringloch in der Mitte des Charts.

Daten-Charts

7 GroBe
Schriftgrafie
0 v AN
Chart-GriBe

5% [

Ringbreite

50% ®

Chart-Elemente

.lE‘ Legende anzeigen >
T Chart-Titel anzeigen o
Aktionen

<¥ Figenschaften auf andere Charts iibertragen
:li Customizing &ndern

S Chart neu zeichnen

g Umrandungen zuriicksetzen

'&’ Manueller Bearbeitungsmodus

Abbildung 386. Ringbreite festlegen

Aufgrund von technischen Einschrankungen in PowerPoint bezieht sich der Prozentwert auf das

Wahrend der Berechnung werden die Werte daher gerundet.

Wenn der von lhnen eingegebene Wert aufgerundet wird, kdnnen Sie einen geringeren Wert

eingeben, um lhr bevorzugtes Ergebnis zu erreichen.

Eigenschaften von Legenden, Achsen und Titeln bearbeiten

Fir die meisten Chart-Typen kénnen Sie die Legende
und Achsen ein- oder ausblenden. AuBerdem kdnnen Sie
festlegen, ob ein Chart-Titel angezeigt werden soll.

Um eine Legende zu aktivieren, wahlen
Option Legende anzeigen (Abbildung 387).
Wahlen Sie dann aus, an welcher Position die Legende
angezeigt werden soll. Hier stehen Ihnen mehrere Optionen
zur Verfligung.

Um die Legende vollstandig zu deaktivieren, wahlen Sie die
Option Keine.

Sie die
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7 GréBe

Schriftgrafe Balkenbreite

0 v AN 80% . o—
Chart-Elemente
—
| = Legende anzeigen % Keine
{ly vertikale Wertachse |8 Rechts
|l, Horizontale Kategorieachse @ | = oben
o Chart-Titel anzeigen ' 8, Links

Aktionen 2l Unten

1y Bevorzugte Kategorie- und Balkenbreite anwenden | g2 Rechts im Chart

</ Eigenschaften auf andere Charts Gbertragen [=] AuBerhalb des Charts
ili Customizing sndemn
£ Chart neu zeichnen

&7 Punktfarben und Umrandungen zuriicksetzen

I Manueller Bearbeitungsmadus

Abbildung 387. Legendenoptionen
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Um eine vertikale Achse fiir Werte anzuzeigen, wahlen Sie
die Option Vertikale Achse (Werte) aus und stellen Sie
anschlieBend den Toggle-Button fiir Wertachse anzeigen
auf An (Abbildung 388 (1)).

Um die Achsenrichtung umzukehren und die horizontale
Achse iber dem Chart statt darunter anzuzeigen, stellen Sie
den Toggle-Button fiir Achsenrichtung umdrehen auf An
(Abbildung 388 (2)).

Diese Option kdnnen Sie auch verwenden, wenn Sie die
vertikale Achse nicht aktiviert haben, aber die horizontale
Achse.

Wenn Sie die vertikale Achse aktiviert haben, kdnnen Sie
weitere Anderungen an der Achse vornehmen.

Sie kénnen das Nummernformat, die Skalierung und das
Textformat festlegen.

Um das Nummernformat festzulegen, erweitern Sie das
Drop-Down-Meni unter Nummernformat und wahlen Sie
ein Format aus (Abbildung 389).

Um ein benutzerdefiniertes Format festzulegen, wahlen Sie
die Option Benutzerdefiniertes Nummernformat.

Ein Dialogfenster 6ffnet sich.
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1'1 Wertachse anzeigen ‘)

4t Achsenrichtung umdrehen D

Mummernformat

Excel-Format verwenden ~
Skalierung

%1 ~
Textformat

Wert .

Minimum
a0 Auto
Maximum

220 Auto

Intervall

20 Auto

Abbildung 388. Vertikale Achse aktivieren
und umkehren

1[. Wertachse anzeigen ‘)

ilT Achzenrichtung umdrehen ‘)

Mummernformat

Excel-Format verwenden ~
Skalierung

%1 \
Textformat

Wert .
Minimurm

0 Auto
Maximum

220 Auto
Intervall

| |20 Auto

Abbildung 389. Nummernformat
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In diesem Dialogfenster kdnnen Sie entweder ein Format
aus der Liste wahlen oder ein benutzerdefiniertes Format
eingeben, das Sie verwenden mdchten (Abbildung 390).

Eine Vorschau wird tGber dem Eingabefeld angezeigt.
Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf den Button OK.

Um eine Skalierung festzulegen, erweitern Sie das Drop-
Down-Menl unter Skalierung und wahlen Sie einen Wert

aus (Abbildung 391).
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Daten-Charts

2R Benutzerdefiniertes Nummermformat

en Sie ein benutzerdefiniertes Nummernformat ein.
mformate miissen in englischer Syntax angegeben werden.

Beispiel
10000%

Typ
0%

0
0.00
2480
228000

225018

Abbildung 390. Benutzerdefiniertes
Nummernformat

1'. Wertachse anzeigen ‘)

ilT Achsenrichtung umdrehen ‘)

Mummernformat

Ewcel-Format verwenden ~

Skalierung

%l R

Textformat
Wert x

Minimum

a0 Auto

Maximum

220 Auto

Intervall

20 Auto

Abbildung 391. Skalierung
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Um ein Textformat festzulegen, erweitern Sie das Drop-
Down-Meni unter Textformat und wahlen Sie ein Format {ls Wertachse anzsigen D

aus (Abbildung 392). i1t Achsenricht dreh D
Um ein benutzerdefiniertes Textformat zu definieren, CHEEnTEntung Hmerenen

wahlen Sie die Option Benutzerdefiniert.... Nummernformat

Ewcel-Format verwenden ~

Skalierung

%l R

Textformat
Wert x

Minimum

a0 Auto

Maximum

220 Auto

Intervall

20 Auto

Abbildung 392. Textformat

0 Fir weitere Informationen zu benutzerdefinierten Textformaten fiir Beschriftungen
siehe Benutzerdefinierte Beschriftungen.

Sie kénnen den Minimalwert und Maximalwert festlegen,

der auf der Achse angezeigt wird. Zusatzlich kénnen Sie {ls Wertachse anzeigen [ @]
bestimmen, wie groB die Schritte zwischen den angezeigten
) - 1 i
Werten sein sollen (Abbildung 393). {4t Achsenrichtung umdrehen (@D
StandérdmaBlg werden die Wer.te a.utomatlsch elngetr.agen. Nummernformat
Um diese zu dndern, geben Sie einen neuen Wert in das el E 4
Eingabefeld ein. cel-Format verwenden .
Um zum automatisch generierten Wert zuriickzukehren, Skalierung
klicken Sie auf den Button Zuriicksetzen neben dem «1 “
Eingabefeld.
Textformat
Wert .
Minimurm
0 Auto
Maxirnum
25[1 Zuriicksetzen
Intervall
20 Auto

Abbildung 393. Werte und Schritte
definieren
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Bei einigen Chart-Typen haben Sie die Mdglichkeit, eine st '
1 rolke I

zweite vertikale Achse zu aktivieren. Diese wird auf der
. . .. . Schriftgral Balkenbreit
rechten Seite des Charts eingefiigt und zeigt ebenfalls ™" °"" iy
Werte an 1 v AN 85% | ——
Um diese Achse =zu aktivieren, wahlen Sie die Chart-Elemente
Option  Sekundéare Vertikale Achse (Werte) aus X Linieneinstellungen >
(Abbildung 394) und stellen Sie den Toggle-Button fir oL )
. f egende anzeigen >
Wertachse anzeigen auf An.
1'. Vertikale Wertachse B
I._E Sekundére vertikale Wertachse >
Llpr Horizontale Kategorieachse Q
T Chart-Titel anzeigen [ ]
Aktionen

|l_| Bevorzugte Kategorie- und Balkenbreite anwenden
< Eigenschaften auf andere Charts iibertragen
i!T Customizing ndern

u -
r_» Chart neu zeichnen

é’ Punktfarben und Umrandungen zurlcksetzen

1 lp Manueller Bearbeitungsmedus r

Abbildung 394. Zweite vertikale Achse

aktivieren
Um die horizontale Achse fiir Kategorien zu aktivieren, - oo [
stellen Sie den Toggle-Button fiir Horizontale Achse Srho_ﬂe . _—

. . 5 t
(Kategorie) auf An (Abbildung 395). :O” 9 EAA & ;Ojn e e
Die Achsenbeschriftungen zeigen den Text an, der in der -
Mini-Excel eingetragen wurde. Chart-Elemente

& Legende anzeigen b
1'. Vertikale Wertachse B

[ Llprl-orizontale Kategorieachse D
T Chart-Titel anzeigen L ]
Aktionen

|I_| Bevorzugte Kategorie- und Balkenbreite anwenden
& Eigenschaften auf andere Charts Gbertragen

i!T Customizing &ndern

S Chart neu zeichnen

& Punktfarben und Umrandungen zurticksetzen

Ipr Manueller Bea rbeitungsmodus

Abbildung 395. Horizontale Achse fiir
Kategorien aktivieren
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Bei einigen Chart-Typen haben Sie die Mdglichkeit, eine = i
zweite horizontale Achse zu aktivieren. Diese wird dann als GréBe
zweite Wertachse verwendet. Schriftgrofie
0« A K

Um die horizontale Achse fiir Werte zu aktivieren, stellen
Sie den Toggle-Button fiir Horizontale Wertachse auf An .t -Flemente
(Abbildung 396).

Bei einigen Chart-Typen wie z.B. Balken-Charts stehen
lhnen fir die horizontale Wertachse dieselben Optionen zur {la Vvertikale Wertachs=
Verfligung wie fiir die vertikale Wertachse. |, Horizontale Kategorieachse

e

*

I Lll. Harizontale Wertachse ‘:)
o

T Chart-Titel anzeigen

JE Legende anzeigen

Aktionen

< Eigenschaften auf andere Charts bertragen
:|'| Customizing dndern

S Chart neu zeichnen

Iy Manueller Bearbeitungsmodus

Abbildung 396. Horizontale Achse fiir
Werte aktivieren

a Fir weitere Informationen zur Mini-Excel flir Daten-Charts siehe Mini-Excel fiir Daten-Charts.

Wenn Sie einen Chart-Titel anzeigen mochten, stellen P
1 role I

Sie den Toggle-Button fiir Chart-Titel anzeigen auf An
. Schriftgrafe Balkenbreite

(Abbildung 397). 0 v KK s0% o—

Der Titel wird angezeigt und Sie kdnnen den Titeltext nach :

Bedarf bearbeiten. Chart-Elemente

Wenn Sie den Chart-Titel deaktivieren und wieder 8 Legende anzeigen >

aktivieren, gehen Ihre Anderungen am Titeltext verloren. 11, Vertikale Wertachse B
|l Horizontale Kategorieachse ()
T Chart-Titel anzeigen D

Aktionen

|l_| Bevorzugte Kategorie- und Balkenbreite anwenden
< Eigenschaften auf andere Charts Gbertragen

i!] Customizing dndern

S Chart neu zeichnen

r—'| ' Punktfarben und Umrandungen zuriicksetzen

lp Manueller Bearbeitungsmeodus

Abbildung 397. Chart-Titel aktivieren

Um den Chart-Titel zu entfernen, koénnen Sie diesen 0 Aol
auch markieren und auf den Button Entfernen klicken -
(Abbildung 398).

o

F KU
)= = =

Abbildung 398. Button Entfernen
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“ Fir Kreis-Chart-Typen stehen nur die Optionen fiir Legende und Titel zur Verfligung.

Linieneinstellungen bearbeiten

Fur Linien-Charts stehen lhnen zusatzliche Optionen zur
Verfligung.

Um diese Einstellungen zu o&ffnen, wahlen Sie die
Option Linieneinstellungen aus (Abbildung 399).

Um fehlende Werte zu interpolieren, stellen Sie den
Toggle-Button fiir Fehlende Werte interpolieren auf An
(Abbildung 400).

Um eine geglattete Linie zu verwenden, stellen Sie den
Toggle-Button fir Linien glatten auf An (Abbildung 400).
Die Linie wird dann abgerundet dargestellt, ohne scharfe
Kanten.

Um Markierungen zu verwenden, stellen Sie den Toggle-
Button fiir Markierungen auf An (Abbildung 400).

Wenn Sie diese Einstellung deaktivieren, werden die Punkte
auf der Linie, die die Datenpunkte markieren, entfernt.

1 GroBe

Schriftgrae
0 v AN

| Chart-Elemente

2 Linieneinstellungen ]

.IE Legende anzeigen *
u. Vertikale Wertachse »
[ls, Horizantale Kategorieachse ‘:)
T Chart-Titel anzeigen ®
Aktionen

“_| Bevorzugte Kategoriebreite anwenden

¥ Eigenschaften auf andere Charts iibertragen
:li Customizing &ndern

S Chart neu zeichnen

g4 Punkt- und Markierungsfarben zuriicksetzen

1 lp Manueller Bearbeitungsmodus

[El P vra g

Abbildung 399. Linieneinstellungen

—

_" Fehlende Werte interpalicren @
;7 Linien glatten ]

"1-! Markierungen ‘)

Abbildung 400. Optionen fir
Linieneinstellungen

Allgemeine Chart-Eigenschaften bearbeiten

Im letzten Abschnitt des Eigenschaften-Menis kénnen Sie
allgemeine Anderungen vornehmen.
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Um die bevorzugte Balken- und Kategoriebreite, die Sie in
Ihren Benutzereinstellungen definiert haben, auf das Chart
anzuwenden, wahlen Sie die Option Bevorzugte Kategorie-
und Balkenbreite anwenden aus (Abbildung 401).

Die Werte aus lhren Benutzereinstellungen
automatisch auf das Chart angewendet.

werden

A

GroBe des Charts andern.

Fir weitere Informationen
Benutzereinstellungen.

zur  bevorzugten

Um die Eigenschaften und Einstellungen des aktuell
ausgewahlten Charts auf andere empower® Charts auf Ihrer
Folie oder in lhrer Prasentation anzuwenden, wahlen Sie die
Option Eigenschaften auf andere Charts lbertragen aus
(Abbildung 402).

Ein Dialogfenster &ffnet sich.

169

Balken-

Daten-Charts

1 GréBe T
SchriftgriBe
10 v

Balkenbreite
Aoa s0%

Chart-Elemente

2 Legende anzeigen b
]_Il Vertikale Wertachse >
Ll; Horizontale Kategorieachse D
T Chart-Titel anzeigen D

Aktionen

|l_| Bevorzugte Kategorie- und Balkenbreite anwenden

- Eigenschaften auf andere Charts Gbertragen
i!i Customizing dndern

S Chart neu zeichnen

&7 Punktfarben und Umrandungen zurticksetzen

lv Manueller Bearbeitungsmeodus

Abbildung 401. Bevorzugte Kategorie- und
Balkenbreite

Wenn Sie lhre bevorzugte Kategorie- und Balkenbreite auf das Chart anwenden, kann sich die

und Kategoriebreite siehe

1 GroBe r
Balkenbraite
80%

Schriftgrafe
10 “

Ao

Chart-Elemente

& Legende anzeigen b
]_Il Vertikale Wertachse B
Llp, Horizontale Kategorieachse D
T Chart-Titel anzeigen ()

Aktionen

|I_| Bevorzugte Kategorie- und Balkenbreite anwenden

- Eigenschaften auf andere Charts dbertragen

e

i!i Customizing &ndemn
S Chart neu zeichnen
&7 Punktfarben und Umrandungen zuriicksetzen

Ipz Manueller Bea rbeitungsmodus

Abbildung 402. Eigenschaften auf andere
Charts Ubertragen
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In diesem Dialogfenster kdnnen Sie auswahlen, welche
Eigenschaften Sie auf die anderen Daten-Charts Gbertragen
mochten (Abbildung 403).

Sie kénnen Eigenschaften aus den folgenden Kategorien
Ubertragen:

= Beschriftungen

= Farben

= Achsen

= Ausrichtung

= Balken- und Kategoriebreite

Um weitere Informationen zu den Optionen anzuzeigen,
bewegen Sie lhre Maus Uber die Informations-Symbole.

Um eine der Eigenschaften auszuwdhlen, setzen Sie den
Haken in dem Kontrollkdstchen fiir die jeweilige Option.
Unter Ausrichtung und Kategorie- und Balkenbreite kann nur
eine Option ausgewahlt werden.

Klicken Sie dann auf den Button
Formatiibertragungsmodus starten.

Navigieren Sie anschlieBend durch lhre Prasentation und
klicken Sie auf die Charts, auf die Sie die Eigenschaften des
Ausgangs-Charts ibertragen mochten.

Die ausgewahlten Eigenschaften aus dem Ausgangs-Chart
werden auf die Daten-Charts angewendet, auf die Sie
klicken.

Wenn Sie fertig sind, dricken Sie ESC, um den
Formatiibertragungsmodus zu beenden.

Daten-Charts

=R Eigenschaften auf andere Charts iibertragen

Beschriftungen
Sichtbarkeit
MNummernformate
Schriftgréfe und -formatierung

Legenden-Position

PO

Farben
Customizing

Serienformatierung

Achsen

Wertachsen-Skalierung
Sichtbarkeit der Wertachse

Sichtbarkeit der Kategorieachse

Break-Einstellungen

PO

Ausrichtung

X-Achse ausrichten

e

@ V-Achse ausrichten

Kategorie- und Balkenbreite

@ Werte aus Ausgangs-Chart anwenden

C)C)

Werte aus Benutzereinstellungen anwenden

Formatiibertragungsmodus starten Abbrechen

Abbildung 403. Eigenschaften zur
Ubertragung auf andere Charts auswahlen

0 Einige Eigenschaften kénnen nicht auf andere Charts Ubertragen werden, z.B. aufgrund der
Datenstruktur unterschiedlicher Chart-Typen oder weil die Eigenschaften nicht fiir alle Chart-Typen

verfligbar sind.

Wenn eine der ausgewahlten Eigenschaften des Ausgangs-Charts nicht auf eines der
ausgewahlten Ziel-Charts Ubertragen werden kann oder die entsprechende Eigenschaft bereits
auf das Ziel-Chart angewendet wurde, wird diese Eigenschaft Gbersprungen. Alle Ubertragbaren

Eigenschaften werden jedoch Ubertragen.

Wenn Sie die Eigenschaften und Einstellungen nur von
einem Chart auf Ihrer aktuellen Folie auf andere Charts auf
derselben Folie Ubertragen mochten, gehen Sie wie folgt
vor:
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1. Wahlen Sie alle Charts aus, auf die Sie die
Eigenschaften Gbertragen mdchten.

Halten Sie dazu Strg gedrlckt und wahlen Sie alle
Charts aus.

2. Halten Sie anschlieBend Strg gedriickt und wahlen Sie
das Chart aus, dessen Eigenschaften Sie Ubertragen
mochten.

In der oberen rechten Ecke des Charts wird ein
Einstellungen-Symbol angezeigt (Abbildung 404).

3. Klicken Sie auf das Einstellungen-Symbol.

Ein Dialogfenster 6ffnet sich. Abbildung 404. Einstellungen-Symbol
Hier stehen lhnen die gleichen Optionen wie oben
beschrieben zur Verfliigung.

4. Wahlen Sie in diesem Dialogfenster alle Eigenschaften [T = mmmeumsu sy
aus, die Sie Ubertragen mochten (Abbildung 405).
5. Klicken Sie dann auf den Button Anwenden.

Beschriftungen
Sichtbarkeit
Nummernformate
Schriftgréfie und -formatierung

QOO

Farben
Serienformatierung

©

Achsen
Wertachsen-Skalierung
Sichtbarkeit der Wertachse
Sichtbarkeit der Kategorieachse

Break-Einstellungen

CISIOIS)

Ausrichtung

H-Achse ausrichten

QO

@ Y-Achse ausrichten

Kategorie- und Balkenbreite
@ Werte aus Ausgangs-Chart anwenden @

Werte aus Benutzereinstellungen anwenden @

Abbildung 405. Eigenschaften zur
Ubertragung auf ausgewéhlte Charts
auswahlen

o Wenn eine Option nicht angezeigt wird, ist sie derzeit nicht verfiigbar.
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Wenn es mehrere Customizings fir lhr Unternehmen gibt,
kdnnen Sie zwischen diesen wechseln. Wéhlen Sie dazu die
Option Customizing dndern aus (Abbildung 406).

Ein Dialogfenster &ffnet sich.

Erweitern Sie das Drop-Down-Menl und wahlen Sie das
Customizing, das Sie fir dieses Chart verwenden mochten
(Abbildung 407).

Klicken Sie anschlieBend auf den Button OK.

Wenn fir |hr Unternehmen nur ein einziges Customizing
verfiigbar ist, ist die Option Customizing &ndern
ausgegraut.

Wenn es zu Darstellungsproblemen im Chart kommt,
kdnnen Sie die Option Chart neu zeichnen verwenden,
um das Chart und dessen Inhalte neu zu laden
(Abbildung 408).

Darstellungsprobleme werden dann automatisch korrigiert.

172

Daten-Charts

T GréBe T

SchriftgriBe Balkenbreite
0 v AN 80% *—

Chart-Elemente
2 Legende anzeigen

1[. Vertikale Wertachse

»
>
L',p,_ Horizontale Kategorieachse D

T Chart-Titel anzeigen

Aktionen
|l_| Bevorzugte Kategorie- und Balkenbreite anwenden

- Eigenschaften auf andere Charts Gbertragen

[ i!i Customizing dndern

S Chart neu zeichnen
g7 Punktfarben und Umrandungen zuriicksetzen

lv Manueller Bearbeitungsmeodus

Abbildung 406. Option Customizing
andern

=B Customizing sndem

Customizing auswahlen

Bitte wihlen Sie eines der verfligbaren Customizings aus.

Customizing blue 1.1 (Standard)

Abbildung 407. Customizing wahlen

T GrobBe r
Schriftgrie Balkenbreite
10 v NN a0%

Chart-Elemente
2 Legende anzeigen
1'. Vertikale Wertachse

Llpr Horizontale Kategorieachse

8 8 \ s

T Chart-Titel anzeigen

Aktionen
“_| Bevorzugte Kategorie- und Balkenbreite anwenden
< Eigenschaften auf andere Charts tibertragen

i!i Customizing &ndermn

[ O Chart neu zeichnen

é’ Punktfarben und Umrandungen zuricksetzen

lv Manueller Bearbeitungsmodus

Abbildung 408. Option Chart neu zeichnen
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Daten-Charts

Alternativ kénnen Sie das Customizing fiir die gesamte Prasentation d@ndern. Klicken Sie dazu auf
den Button Mehr in der Gruppe empower und wahlen Sie dann die Option Customizing fir

Prasentation andern aus. Ein Dialogfenster 6ffnet sich, in dem Sie ein Customizing auswahlen

koénnen.

Um Farben wund Rahmen, die Sie manuell auf
Datenpunkten angewendet haben, zuriickzusetzen und
auf die Standardfarben des Customizings zuriickzugreifen,
wahlen Sie die Option Punktfarben und Umrandungen
zuriicksetzen aus (Abbildung 409).

Bei einigen Charts kdnnen nur die Rahmen zuriickgesetzt
werden.

Zusatzlich zu den oben genannten Einstellungen kdnnen Sie
den manuellen Bearbeitungsmodus aufrufen.

Der manuelle Bearbeitungsmodus sollte nur dann
verwendet werden, wenn Sie letzte Anderungen vornehmen
mochten, die mit einem empower® Chart nicht méglich
sind. Im manuellen Bearbeitungsmodus konnen Sie das
Chart und dessen Bestandteile frei bearbeiten.

Wenn Sie den manuellen Bearbeitungsmodus verwenden

und diesen  wieder verlassen, kdnnen  einige
Formatierungen, die Sie im manuellen Modus
vorgenommen haben, verloren gehen.

Fir weitere Informationen zum  manuellen

Bearbeitungsmodus.

Bearbeitungsmodus

Fur weitere Informationen zum Wechsel des Standard-Customizings siehe Benutzereinstellungen.

1 Gribe r
SchriftgriBe Balkenbreite
0 v NN 80%

Chart-Elemente

.lE‘ Legende anzeigen i
1'. Vertikale Wertachse B
LI., Harizontale Kategorieachse ()
T Chart-Titel anzeigen m
Aktionen

|l_| Bevorzugte Kategorie- und Balkenbreite anwenden
9 Eigenschaften auf andere Charts Gbertragen

T ing sndemn

1] Customizing &nder

L'} .
w_s Chart neu zeichnen

I £ Punktfarben und Umrandungen zuricksetzen

l';‘? Manueller Bearbeitungsmedus

Abbildung 409. Formatierung von Punkten
zuriicksetzen

sieche  Manueller

4.5. Daten-Einstellungen in Daten-Charts bearbeiten

Uber den Button Daten in der Aktionsleiste kénnen Sie
weitere Anderungen an lhrem Daten-Chart vornehmen
(Abbildung 410).

Die verfligbaren Optionen hdngen vom verwendeten Chart-
Typ ab. Zum Beispiel kdnnen Sie bei den meisten Charts
Ihre Serien-Préferenzen sowie die Reihenfolge von Serien
und Kategorien bearbeiten — nicht jedoch bei Blasen-Charts
oder Punkt-Charts.

Bei  Wasserfall-Charts  kdnnen
Wasserfallrichtung festlegen.

AuBerdem haben Sie die Maoglichkeit,
erstellen, zu bearbeiten oder zu entfernen.

Sie  zusatzlich die

Excel-Links zu

173

Abbildung 410. Button Daten

Titmen~ 53 Dstenteschritongen © g Seren ~



sh Daten-Charts
empower™
6 Fir weitere Informationen zu Excel-Links siehe Excel-Links verwenden.

Unter Serienbezug kénnen Sie festlegen, ob die Spalten ]
oder Zeilen in Excel als Serien verwendet werden sollen. Die | >&renbezug
jeweils andere Option wird dann als Kategorien verwendet @ [ Nach Zeilen
(Abblldung 411). HE Nach Spalten

Serienreihenfolge in PPT
|FH! Wie in Excel

@ 1 Umgekehrt

Kategoriereihenfolge in PPT

% Excel-Link

Abbildung 411. Optionen flr Serien

6 Wenn Sie den Serienbezug unter Serienbezug @ndern, werden ausgeblendete Serien automatisch
wieder eingeblendet.

Unter Serienreihenfolge in PPT konnen Sie festlegen, )

ob die Serien entsprechend ihrer Reihenfolge in Excel | Sefenbezug
oder in umgekehrter Reihenfolge angezeigt werden sollen @ S Nach Zeilen
(Abblldung 412). B Mach Spalten

Serienreihenfolge in PPT
|FH! Wie in Excel

@ 1 Umgekehrt

Kategoriereihenfolge in PPT

Wie in Excel

H Umgekehrt

% Excel-Link

Abbildung 412. Optionen fir
Serienreihenfolge
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Unter Kategoriereihenfolge in PPT kdnnen Sie festlegen,
ob die Kategorien entsprechend ihrer Reihenfolge in Excel
oder in umgekehrter Reihenfolge angezeigt werden sollen @ S Nach Zeilen
(Abbildung 413). B Mach Spalten

7 Serienbezug

Serienreihenfolge in PPT
|FH! Wie in Excel

@ 1 Umgekehrt

Kategoriereihenfolge in PPT

[ ) @ Wie in Excel
@ Umgekehrt

% Excel-Link

Abbildung 413. Optionen fir
Kategorienreihenfolge
Bei Kreis-Charts konnen Sie festlegen, ob die Kategorien im
Uhrzeigersinn oder gegen den Uhrzeigersinn angeordnet
werden sollen (Abbildung 414). @ W Nach Zeilen
B Mach Spalten

7 Serienbezug

Kategoriereihenfolge in PPT

@ @) Im Uhrzeigersinn
@ Gegen den Uhrzeigersinn I

% Excel-Link

Abbildung 414. Optionen fir
Kategorienreihenfolge in Kreis-Charts

Bei Wasserfall-Charts konnen Sie unter Flussrichtung ]
festlegen, ob die Wasserfallrichtung von links nach rechts Flussrichtung

oder von rechts nach links verlaufen soll (Abbildung 415). @ E Links nach rechts
@ Rechts nach links

Serienreihenfolge in PPT

@ | Wie in Excel
T Umgekehrt

% Excel-Link

Abbildung 415. Optionen fir
Wasserfallrichtung (Wasserfall-Chart)

Bei Balken-Wasserfall-Charts kdnnen Sie unter Flussrichtung
festlegen, ob die Wasserfallrichtung von unten nach oben
oder von oben nach unten verlaufen soll (Abbildung 416). @ ! Unten nach oben
@ Oben nach unten

Flussrichtung

Serienreihenfolge in PPT

@ | Wie in Excel
ItH! Umgekehrt

% Excel-Link

Abbildung 416. Optionen fir
Wasserfallrichtung (Balken-Wasserfall-
Charts)
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4.6. Objekte in Daten-Charts bearbeiten

Objekte in Daten-Charts kdnnen einzeln bearbeitet werden.
Wahlen Sie dazu das jeweilige Objekt aus und nehmen Sie
die gewiinschten Anderungen im gedffneten Mendi vor.

Je nach Objekt kénnen Sie dessen Farbe, Form, Muster,
Schriftart und vieles mehr andern.

verwenden und bearbeiten.

Fur weitere Informationen zu Bearbeitungsoptionen fiir Beschriftungen siehe Beschriftungen

Datenpunkte und Datenserien bearbeiten

Bei Datenpunkten kénnen Sie festlegen, ob eine
Beschriftung angezeigt werden soll oder nicht.

Um  Datenbeschriftungen  anzuzeigen, wdhlen Sie
den Datenpunkt aus und klicken Sie auf den

Button Beschriftung anzeigen (Abbildung 417).

Wenn |hr Chart Saulen enthalt, konnen Sie zusatzlich
festlegen, ob Saulensummen angezeigt werden sollen.

Um Saulensummen anzuzeigen, wahlen Sie den Datenpunkt
aus und klicken Sie auf den Button Saulensumme anzeigen
(Abbildung 418).

Um die Farbe eines Datenpunkts zu &dndern, wéhlen Sie
den Datenpunkt aus und klicken Sie auf den Button Farben
(Abbildung 419).

Wahlen Sie anschlieBend eine Farbe aus oder klicken Sie auf
die Option Keine Fiillung, wenn keine Fillfarbe angewendet
werden soll.

Um das Muster eines Datenpunkts zu dndern, wahlen Sie
den Datenpunkt aus und klicken Sie auf den Button Muster
(Abbildung 420).

Wahlen Sie anschlieBend ein Muster fiir den Datenpunkt
aus.

Bei Sdulen-, Balken- und Kreis-Charts kdnnen Sie zusatzlich
die Umrandung des Datenpunkts bearbeiten.

Wahlen Sie dazu den Datenpunkt aus und klicken Sie auf
den Button Linienstil anpassen (Abbildung 421).
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HIESED

Abbildung 417. Button Beschriftung
anzeigen fir Datenpunkte

diipa-7-]

Abbildung 418. Button Sdulensumme
anzeigen fiir Datenpunkte

i cE 7R

Abbildung 419. Button Farben fir
Datenpunkte

dis2 P ]

Abbildung 420. Button Muster fiir
Datenpunkte

Abbildung 421. Button Linienstil anpassen
fur Datenpunkte
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Wahlen Sie hier eine Farbe aus.
Wenn eine Farbe ausgewahlt wurde, kdnnen Sie den

Strichtyp und die Stdrke der Umrandung andern
(Abbildung 422).

Wenn Sie keine Umrandung anzeigen mdchten, wahlen Sie
die Option Keine Umrandung aus.

Um den Umrandungsstil auf die Ausgangseinstellungen
zurlickzusetzen, klicken Sie auf den Button Zuriicksetzen.

In Linien-, Punkt-, Blasen- und Netz-Charts kdnnen Sie die
Markierungspunkte bearbeiten.

In Linien- und Netz-Charts konnen Sie zusatzlich die Linie
zwischen den Datenpunkten bearbeiten.

Fur Markierungspunkte kdnnen Sie festlegen, ob eine
Beschriftung angezeigt werden soll.

Um eine Beschriftung anzuzeigen, klicken Sie auf den
Button Beschriftung anzeigen (Abbildung 423).

AuBerdem koénnen Sie die Farbe des Markierungspunktes
andern.

Klicken Sie dazu auf den Button Farben und wahlen Sie eine
Farbe aus (Abbildung 424).

Um die Form des Markierungspunktes zu @ndern, klicken
Sie auf den Button Symbol und wéhlen Sie eine neue Form
aus (Abbildung 425).

Wenn keine Markierungspunkte angezeigt werden sollen,
wahlen Sie die Option Keiner aus.

Um die GroBe des Markierungspunktes zu andern, geben
Sie einen neuen Wert in das Eingabefeld ein oder
verwenden Sie die Pfeil-Symbole, um den Wert zu erhéhen
oder zu verringern (Abbildung 426).

In Blasen-Charts konnen Sie zusatzlich die Blase eines
Datenpunkts in den Vordergrund bringen, wenn sie von
einer anderen Blase Uberdeckt wird.

Klicken Sie dazu auf den Button Blase in den Vordergrund
bringen (Abbildung 427).
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Customizing-Farben
Sares

Weitere Farben @& & @&
D Keine Umrandung

— Liniensti >
= Linienstarke »

I 43 Zuriicksetzen

Abbildung 422. Optionen fur
Umrandungen

[
H = -

Abbildung 423. Button Beschriftung
anzeigen flr Markierungspunkte

L‘E%lﬁ\‘.\-ﬁ )

Abbildung 424. Button Farben fir
Markierungspunkte

L._E; ﬁ\ ® )6 )
Abbildung 425. Button Symbol fir
Markierungspunkte

s & e 6
k.ﬂ’

Abbildung 426. MarkierungspunktgroBe
erhéhen oder verringern

r;e%ﬁg:xﬁ\g

Abbildung 427. Button Blase in den
Vordergrund bringen




sh
empower™

Fur Linien zwischen Datenpunkten kdnnen Sie ebenfalls die
Farbe andern.

Klicken Sie dazu auf den Button Farben und wahlen Sie eine
Farbe aus.

Wenn Sie keine Farbe verwenden mochten, wahlen Sie die
Option Keine Fiillung.

Um den Strichtyp der Linie zu andern, klicken Sie auf den
Button Strichtyp (Abbildung 428).

Wahlen Sie hier einen Stil aus.

Um die Linienstarke zu erhdhen oder zu verringern,
geben Sie einen neuen Wert in das Eingabefeld ein oder
verwenden Sie die Pfeil-Symbole (Abbildung 429).

Fur Kuchen-Charts haben Sie zusatzliche Optionen.

Sie kénnen das Kuchen-Chart drehen, indem Sie das
Rotations-Symbol mittig Uber dem Chart verwenden
(Abbildung 430).

Ziehen Sie dazu das Symbol, bis Sie die gewlinschte
Position erreicht haben, und lassen Sie es dann wieder los.

AuBerdem konnen Sie Datenpunkte herausziehen, um sie
hervorzuheben (Abbildung 431).

Wahlen Sie hierzu den Datenpunkt aus und ziehen Sie ihn
aus dem Chart.

Die Beschriftung des Datenpunkts wird entsprechend
verschoben.

Fir Datenserien stehen Ihnen die gleichen Optionen wie fiir
die jeweiligen Datenpunkte zur Verfligung (Abbildung 432).

Die Séaulensummen konnen jedoch nicht fir eine
Datenserie aktiviert werden. Diese Einstellung muss
fur jeden Datenpunkt einzeln oder global Uber das
Datenbeschriftungsmeni in der Aktionsleiste aktiviert oder
deaktiviert werden.

Wenn Sie in einem Linien- oder Netz-Chart eine
Datenserie auswahlen, werden lhre Optionen flur die
Markierungspunkte und die Linie zwischen ihnen

kombiniert (Abbildung 433).

A

Daten-Charts

16 4= |1 )

Abbildung 428. Button Strichtyp fir Linien
zwischen Datenpunkten

-

lo = ]

Abbildung 429. Starke der Datenpunktlinie
erhdhen oder verringern

Abbildung 430. Kuchen-Chart rotieren

Abbildung 431. Datenpunkt herausziehen
4620

Abbildung 432. Einstellungen fir
Datenserien

E— — ——
~

vEv 15 T @ v 6

YIg\

Y

- —

Abbildung 433. Einstellungen fir
Datenserien in Linien- und Netz-Charts

Die Standardeinstellung fiir Rahmen ist Keine Umrandung. Je nach empower® Version kann es
sein, dass Rahmen standardmaBig fiir bestimmte Chart-Typen aktiviert sind.

In beiden Fallen kdnnen die Rahmenoptionen nach lhren Anforderungen angepasst werden.
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Fir weitere Informationen
Datenbeschriftungseinstellungen bearbeiten.

zum Datenbeschriftungsment in

Daten-Charts

der Aktionsleiste, siehe

Fir weitere Informationen zu benutzerdefinierten Farben siehe Benutzerdefinierte Farben

verwenden.

Achsen bearbeiten

Fir alle Achsen in lhrem Chart koénnen Sie die
Textformatierung und das Erscheinungsbild anpassen.

Um die SchriftgroBe, Schriftfarbe und Formatierung der
Achsenbeschriftungen global zu bearbeiten, wéhlen Sie die
Achse aus und nehmen Sie die gewiinschten Anderungen
vor.

Alle Beschriftungen
Anderungen an.

in der Achse passen sich Ilhren

Zusatzlich konnen Sie jeder Achse einen Achsentitel
hinzufiigen. Wahlen Sie dazu die Achse aus und klicken Sie
auf den Button Achsentitel anzeigen (Abbildung 434).

Sie konnen anschlieBend den Text und die Formatierung
des Titels anpassen. Wahlen Sie dazu den Titel aus.

Fur Kategorieachsen konnen Sie auch die Textrichtung, die
Ausrichtung und die Reihenfolge der Kategorien dndern.
Um die Textrichtung zu &ndern, klicken Sie auf den
Button Textrichtung und wahlen Sie die gewlinschte Option
aus (Abbildung 435).

Um die Ausrichtung zu é&ndern, klicken Sie auf den
Button Vertikal ausrichten und wahlen Sie Ihre bevorzugte
Option aus (Abbildung 436).

Bei vertikalen Kategorieachsen kdénnen Sie die Ausrichtung
direkt im MenU auswahlen (Abbildung 437).

Lange
umbrochen.

zu erstellen,
Shift + Enter.

Um die Reihenfolge der Kategorien zu &ndern, klicken
Sie auf den Button Kategoriereihenfolge umgekehrt
(Abbildung 438).

Kategorienbeschriftungen werden automatisch
Um einen manuellen Zeilenumbruch
verwenden Sie die Tastenkombination

In Saulen-Mekko- und Marimekko-Charts stehen lhnen
zusatzliche Optionen fir die Kategorieachse zur Verfligung.
Um diese Optionen anzuzeigen, wdhlen Sie die Achse
aus und klicken Sie auf den Button Einstellungen
(Abbildung 439).

179

j1t: \i\@z\
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Abbildung 434. Button Achsentitel
anzeigen

[ 10 v A~ "__'_ I].TI Textrichtung ~
F X U

Al [ Vertikal ausrichten W 1

Abbildung 435. Button Textrichtung

—

10 v A "é‘, |% Textrichtung v 5

’ﬂé I[] Wertikal ausrichten ~ IIE]'

Abbildung 436. Button Vertikal ausrichten
fur horizontale Achsen

F X U

L e

~

0 v & [0s % Textrichtung ~ {41
rcu a==1] 9]

Abbildung 437. Ausrichtungsoptionen fir
vertikale Achsen

10 v A~ "__'_ |7 Textrichtung B

A [ Vertikal ausrichten w

F X U

Abbildung 438. Button
Kategoriereihenfolge umgekehrt

0 v A
F X U

Lo % Textrichtung E
ﬁé [] Vertikal ausrichten

i |0

Abbildung 439. Button Einstellungen fur
Mekko-Charts
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Hier konnen Sie festlegen, ob Name, Werte oder
Prozentsatze als Beschriftung angezeigt werden sollen
(Abbildung 440).

Wenn Sie Prozentsdtze anzeigen, kdnnen Sie zusatzlich die
Anzahl der Dezimalstellen definieren.

Sie kdnnen mehrere Optionen gleichzeitig aktivieren.

Wenn Sie alle Optionen deaktivieren, bleibt die Achse leer.

Um eine Achse zu l6schen, wahlen Sie sie aus und klicken
Sie auf den Button Entfernen (Abbildung 441).

Optionen wie Uber den Button Eigenschaften.

] H Werte anzeigen o

Daten-Charts

T MNamen anzeigen
i
.
%% Prozentwerte anzeigen D

5 Dezimalstellen (%) 2

Schlieen

Abbildung 440. Mekko-Chart-Optionen fiir
Kategorieachsen

Tio vav| (s

T ox v iU

Abbildung 441. Button Entfernen fir
Achsen

Fur Wertachsen kénnen Sie iber den Button Einstellungen auf die Achseneinstellungen und tber
den Button Breaks verwalten auf die Break-Einstellungen zugreifen. Damit 6ffnen Sie dieselben

Fir weitere Informationen zu Achseneinstellungen siehe Eigenschaften von Legenden, Achsen

und Titeln bearbeiten.

Fur weitere Informationen zu Break-Einstellungen siehe Breaks einfiigen.
Fir weitere Informationen zu benutzerdefinierten Farben siehe Benutzerdefinierte Farben

verwenden.

Datumsachsen verwenden

Um eine Achse als Datumsachse zu verwenden, 6ffnen
Sie die Mini-Excel Uber den Button Daten bearbeiten
(Abbildung 442).

Geben Sie dann die anzuzeigenden Datumswerte in die
Zellen ein, die die gewlinschte Achse darstellen.

Die Datumswerte miuissen im  Excel-Datumsformat
eingegeben sein und diirfen nicht als Tabelleniiberschriften
formatiert sein (Abbildung 443).

SchlieBen Sie die Mini-Excel.
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Abbildung 442. Button Daten bearbeiten

S R
AROBRY & xX B BEEBEE
Zwischenablage Einfigen  Loschen  Format Tabelle

F3 v i S v
A B C D E F -

1 1/21/2025 1/22/2025 1/2: '

2 stack1 100 200 150 200 220

3 [stack 2 100 200 150 200

4

5 v

4 >

Abbildung 443. Datumswerte in Mini-Excel
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Nachdem Sie die Datumswerte eingegeben haben, klicken
Sie auf die Achse und dann auf den Button Einstellungen.
Hier stehen Ihnen weitere Optionen zur Verfligung.
Hier sehen Sie, dass die Datumsachse aktiviert
(Abbildung 444).

Um die Datumsachse zu deaktivieren, stellen Sie den
Toggle-Button fiir Datumsachse aktiviert auf Aus.

ist

Unter Achsenoptionen kdnnen Sie das erste und das letzte
Datum festlegen (Abbildung 445).

Geben Sie dazu die Daten entweder in die Eingabefelder ein
oder wahlen Sie ein Datum Uber den Kalender aus.

Um den automatisch berechneten Wert wiederherzustellen,
klicken Sie auf den Button Zurlicksetzen.
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T'?T Datumzachse aktiviert

. Achsenoptionen

-

Minimum

1/1/2022 Auto
Maximurm

1/1/2026 Auto
Intervall

1 Jahra  ~ Auto

Datumsformat
® I_Z'B Excel-Format verwenden

|_=|§ Benutzerdefiniertes Format

Anwenden Schliefen

Abbildung 444. Toggle-Button fiur
Datumsachse aktiviert

3

1 T'?T Datumzachse aktiviert

Lo}

Achsenoptionen

Minimum

12/1/2021 Zuriicksetzen
Maximum

1/1/2026 Zuriicksetzen
Intervall

1 Maonate ~  Zurlicksetzen

Datumsformat
® I_Z'B Excel-Format verwenden

|_=|§ Benutzerdefiniertes Format

Anwenden Schliefen

Abbildung 445. Daten festlegen
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Um das Intervall der Achse festzulegen, geben Sie einen | _

Wert in das Eingabefeld ein und wahlen Sie eine Zeiteinheit 3 [ Datumsachse aktiviert o
aus dem Drop-Down-Meni aus (Abbildung 446). | Achsenoptionen

Um den automatisch berechneten Wert wiederherzustellen, Minimum

klicken Sie auf den Button Zuriicksetzen. 12/1/2021 Zuriicksetzen

Maximum

1/1/2026 Zuriicksetzen |

Intervall

1 Maonate ~  Zurlicksetzen

Datumsformat
® [_:'B Excel-Format verwenden

1 ﬁ Benutzerdefiniertes Format

Anwenden Schliefen

Abbildung 446. Intervall festlegen

Als Datumsformat konnen Sie entweder das Format aus - N
lhrer Mini-Excel verwenden oder ein benutzerdefiniertes 3w D2t msachse aktiviert @,
Format definieren (Abbildung 447). | Achsenoptionen

Um das Datumsformat aus Excel zu verwenden, wahlen Sie Minimum

die Option Excel-Format verwenden. 12/1/2021 Zuriicksetzen
Maximum [
1/1/2026 Zuriicksetzen |
Intervall
1 Manate ~  Zuriicksetzen
Datumsformat

@ g Excel-Format verwenden

ﬁ Benutzerdefiniertes Format

Anwenden Schliefen

Abbildung 447. Optionen fir
Datumsformat
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Um ein eigenes Format zu definieren, wahlen Sie die
Option Benutzerdefiniertes Format (Abbildung 448 (1)).
Wahlen Sie anschlieBend die Region, auf die sich lhre
Datumswerte beziehen, aus dem Drop-Down-Menl unter
Region aus (Abbildung 448 (2)).

Wahlen Sie im Drop-Down-Menl unter Datumsformat das
gewlinschte Format aus (Abbildung 448 (3)).

Wenn Sie ein benutzerdefiniertes Format verwenden
mochten, wahlen Sie die Option Benutzerdefiniertes
Datumsformat aus.

Ein Dialogfenster &ffnet sich.

Wahlen Sie hier entweder ein Format aus der Liste aus
oder geben Sie ein neues Format in das Eingabefeld ein
(Abbildung 449).

Eine Vorschau wird oberhalb des Eingabefelds angezeigt.
Klicken Sie dann auf den Button OK.

Um alle Anderungen an der Datumsachse zu (ibernehmen,
klicken Sie auf den Button Anwenden.

Chart-Titel bearbeiten

Wenn Sie den Chart-Titel Giber den Button Eigenschaften
in der Aktionsleiste aktiviert haben, kdnnen Sie diesen Titel
nach lhren Anforderungen bearbeiten.
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| i
&= Datumzachse aktiviert D !

| Achsenoptionen

Minimum

12/1/2021 Zuriicksetzen
Maximum

1/1/2026 Zuriicksetzen
Intervall

Maonate ~  Zurlicksetzen

Datumsformat

I_Z'B Excel-Format verwenden

® 3 Benutzerdefiniertes Format 9
Region
Englisch (Vereinigte Staaten)

Datumsformat e

Benutzerdefiniert

Anwenden Schliefen

Abbildung 448. Benutzerdefinierte
Datumseinstellungen verwenden

=B Benutzerdefiniertes Datumsformat

Bitte geben Sie ein benutzerdefiniertes Datumsformat ein.

Beispie
3/14/2012

Tye
m/diyyyy
MM/do/yyyy
M/dryy
M/d
MMy
MMMM ¥Y

MMM-YY

Abbildung 449. Dialogfenster
Benutzerdefiniertes Datumsformat
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Um den Text des Chart-Titels zu bearbeiten, klicken Sie in
das Eingabefeld und geben Sie den gewiinschten Titel ein.
Um den Chart-Titel in zwei Zeilen anzuzeigen, verwenden
Sie die Tastenkombination Strg + Enter, um einen
Zeilenumbruch zu erzeugen (Abbildung 450).

Hoch- oder Tiefstellungen kdnnen ebenfalls im Chart-Titel
verwendet werden.

Verwenden Sie dazu \sup{Text} fir Hochstellung oder
\sub{Text} fir Tiefstellung und ersetzen Sie {Text} durch den
gewlinschten Text.

Um die Formatierung des Chart-Titels zu bearbeiten,
wahlen Sie den Titel aus.
Ein Men( 6ffnet sich (Abbildung 451).

In diesem Meni kdnnen Sie SchriftgroBe, Schriftfarbe,
Formatierung und Textausrichtung festlegen.

Um den Text des Chart-Titels frei zu bearbeiten,
klicken Sie auf den Button Beschriftung frei bearbeiten
(Abbildung 452).

Sie  betreten dann
Freitextformatierung.

automatisch den Modus der

Zusatzlich konnen Sie den Chart-Titel an eine beliebige
Position verschieben.

Um ihn frei zu verschieben, halten Sie Alt + Strg gedrickt.
Der Chart-Titel kann nicht auBerhalb des Chart-Bereichs
gezogen werden.

Um den Chart-Titel zu |6schen,
Button Entfernen (Abbildung 453).

klicken Sie auf den

Eigenschaften bearbeiten.

Daten-Charts

Dieser Titel ist
zU lang

Abbildung 450. Beispiel — Titel in zwei

Zeilen
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Abbildung 451. Menu fur Chart-Titel
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Abbildung 452. Button Beschriftung frei
bearbeiten fiir Chart-Titel
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Abbildung 453. Button Entfernen fiir Chart-
Titel

Fir weitere Informationen zum Eigenschaften-Menl in der Aktionsleiste siehe Daten-Chart-

Fur weitere Informationen zur Teiltextformatierung siehe Benutzerdefinierte Beschriftungen.

Fir weitere Informationen zu benutzerdefinierten Farben siehe Benutzerdefinierte Farben

verwenden.

Legende bearbeiten

Wenn Sie eine Legende Uber den Button Eigenschaften
in der Aktionsleiste eingefligt haben, kdnnen Sie diese
Legende nach lhren Anforderungen bearbeiten.

Die Position der Legende kann sowohl im Eigenschaften-
Mend als auch direkt iber die Legende geadndert werden.

Wahlen Sie dazu die Legende aus und klicken Sie auf den
Button Legendenposition (Abbildung 454).
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Alternativ konnen Sie die Legende per Drag & Drop in
den Chart-Bereich verschieben oder aus dem Chart-Bereich
hinausziehen.

Wenn Sie die Legende das erste Mal bewegen, richtet sie
sich automatisch an den Standardpositionen am Rand des
Chart-Bereichs aus.

Wenn Sie die Legende an einer anderen Position innerhalb
des Charts oder auBerhalb des Charts loslassen, richtet sich
die Legende nicht mehr an diesen Positionen aus, wenn Sie
sie das nachste Mal bewegen.

Wenn Sie sie an einer der Standardpositionen platzieren
mochten, verwenden Sie den Button Legendenposition
(Abbildung 454).

Wenn Sie die Reihenfolge der Legendeneintrage umkehren
mochten, wahlen Sie die Legende aus und klicken Sie auf
den Button Reihenfolge der Legendeneintrage umkehren
(Abbildung 455).

Im selben Meni kdénnen Sie auBerdem die
SchriftgroBe, Schriftfarbe und Formatierung global fiir alle
Legendeneintrage andern (Abbildung 456).

Wenn Sie die SchriftgroBe der Legendeneintrage andern,
passt sich die GroBe der Legenden-Symbole entsprechend
an.

Um die Legende zu vergroBern, wahlen Sie sie aus und
bewegen Sie den Mauszeiger iber den Rand der Legende.
Ein doppelseitiger Pfeil erscheint. Ziehen Sie diesen und
lassen Sie ihn wieder los, um die GroBe der Legende
anzupassen (Abbildung 457).

Zusatzlich konnen Sie Uber das Legenden-Symbol auf alle
Einstellungen der Datenserie zugreifen (Abbildung 458).

Diese Einstellungen werden auf alle Datenpunkte einer Serie
angewendet und in der Legende dargestellt.

Wahlen Sie dazu das Symbol aus und nehmen Sie lhre
Anderungen vor.

Die Beschriftungen der Legenden-Symbole koénnen auch
einzeln formatiert werden.

Um einen Legendeneintrag zu I6schen, wahlen Sie
das Legenden-Symbol aus und klicken Sie auf den
Button Léschen.

Der Eintrag wird aus der Legende entfernt. Die zugehorige
Serie wird im Chart jedoch weder geléscht noch
ausgeblendet.

Um die gesamte Legende zu l|8schen, wahlen Sie die

Legende aus und klicken Sie auf den Button Ldschen
(Abbildung 459).
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Wenn Sie die Legende als Serienbeschriftungen im Chart
anzeigen, haben Sie zusatzliche Formatierungsoptionen fir
die Beschriftungen (Abbildung 460).

Das ist der Fall, wenn Sie eine der Optionen Links/Rechts
im Chart, Oben/Unten im Chart oder Im Chart verwenden.

Zusatzlich zu den Formatierungsoptionen kdénnen Sie die
Beschriftung frei bearbeiten.
Klicken Sie hierzu auf den Button Beschriftung frei
bearbeiten (Abbildung 461).

Sie  konnen auBerdem automatische Fuhrungslinien
aktivieren.
Klicken Sie hierzu auf den Button Automatische

Fihrungslinie (Abbildung 462).

far eine
klicken Sie auf den
Datenbeschriftung anzeigen

Um den Beschriftungshintergrund
Serienbeschriftung zu aktivieren,
Button Hintergrund der
(Abbildung 463).

Um die Textrichtung zu dndern, klicken Sie auf den Button
Textrichtung @ndern (Abbildung 464).

Ein Drop-Down-Men( 6ffnet sich.
Wabhlen Sie hier Ihre bevorzugte Option aus.

AuBerdem konnen Sie die Legendenposition dndern und
einzelne Serienbeschriftungen |6schen.

anzeigen und anschlieBend Keine aus.

Daten-Charts
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Abbildung 460. Formatierungsoptionen fir
Serienbeschriftungen
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Abbildung 461. Button Beschriftung frei
bearbeiten fiir Serienbeschriftungen
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Abbildung 462. Fiihrungslinie aktivieren
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Abbildung 463. Beschriftungshintergrund
anzeigen
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Abbildung 464. Textrichtung andern

Wenn Sie umfangreiche Anderungen an der Legende vorgenommen haben und diese
zuriicksetzen mochten, klicken Sie auf den Button Eigenschaften, wéhlen Sie die Option Legende

Flgen Sie danach die Legende erneut an der gewiinschten Position ein.

Eigenschaften bearbeiten.

Fir weitere Informationen zum Eigenschaften-Menl in der Aktionsleiste siehe Daten-Chart-

Fir weitere Informationen zu benutzerdefinierten Farben siehe Benutzerdefinierte Farben

verwenden.

Fur weitere Informationen zur Teiltextformatierung siehe Benutzerdefinierte Beschriftungen.
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Pfeile und Linien bearbeiten

Wenn Sie Uber das Linien-MenU in der Aktionsleiste Linien
oder Pfeile hinzugefiigt haben, kdnnen Sie diese nach lhren
Anforderungen bearbeiten.

Bei den meisten Linien und Pfeilen konnen Sie den Text
der Beschriftung sowie dessen Formatierung bearbeiten
(Abbildung 465).
Zusatzlich konnen Sie die Farbe der meisten Linien und
Pfeile anpassen.

Bei einigen Linien und Pfeilen kénnen Sie auBerdem den
Strichtyp und die Linienstarke wahlen.

Um die Farbe einer Linie oder eines Pfeils zu andern, wahlen
Sie das Element aus und klicken Sie auf den Button Farben
mit dem Stift-Symbol (Abbildung 466).

Wahlen Sie hier eine Farbe aus.

Fur Wertlinien kénnen Sie auBerdem den Strichtyp und die
Linienstarke andern (Abbildung 467).

Um den Strichtyp zu andern, klicken Sie auf den
Button Strichtyp und wahlen Sie einen Stil.

Um die Linienstarke zu andern, klicken Sie auf den
Button Linienstiarke und wahlen Sie eine Starke aus.

Um den Stil der Linie oder des Pfeils auf die
Ausgangseinstellungen zurlickzusetzen, klicken Sie auf den
Button Zurticksetzen.

Fur Beschriftungen von Linien oder Pfeilen wird ein zweiter
Button Farben mit einem Farbeimer-Symbol angezeigt
(Abbildung 468).

Klicken Sie auf diesen Button, um eine Fiillfarbe fir die
Beschriftungsform auszuwahlen.

Wenn keine Farbe angezeigt werden soll, wédhlen Sie die
Option Keine Fiillung aus.

Um die Beschriftung eines Pfeils oder einer Linie frei zu
bearbeiten, klicken Sie auf den Button Beschriftung frei
bearbeiten (Abbildung 469).

Sie betreten dann automatisch den Modus zur
Freitextformatierung.
Um eine Linie oder einen Pfeil zu l6schen, wahlen

Sie ihn aus und klicken Sie auf den Button L&schen
(Abbildung 470).

187

Daten-Charts

i\ljl
T

Abbildung 465. Formatierungsoptionen fir
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G Verbindungslinien und Breaks kdnnen nicht bearbeitet werden.
Einzelne Verbindungslinien in Wasserfall-Charts kdnnen jedoch geldscht werden.

0 Fur weitere Informationen zu den Bearbeitungsoptionen fir Linien, die Datenpunkte darstellen
siehe Datenpunkte und Datenserien bearbeiten.

Fir weitere Informationen zu den Bearbeitungsoptionen fiir Beschriftungen siehe Beschriftungen
verwenden und bearbeiten.

Fur weitere Informationen zu den Bearbeitungsoptionen fiir Gitternetzlinien siehe Linien und
Pfeile zu Daten-Charts hinzufiigen.

Fir weitere Informationen zu benutzerdefinierten Farben siehe Benutzerdefinierte Farben
verwenden.

Fur weitere Informationen zur Teiltextformatierung siehe Benutzerdefinierte Beschriftungen.
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5. Gantt-Charts

Gantt-Charts werden Ublicherweise im Kontext des
Projektmanagements verwendet. Sie konnen verwendet
werden, um den Zeitverlauf eines Projekts sowie dessen
Status darzustellen.

Um ein Gantt-Chart in lhre Prasentation einzufligen,

navigieren Sie zur Gruppe empower und klicken Sie auf den
Button Chart einfligen (Abbildung 471).

Klicken Sie anschlieBend auf den Button Gantt unter
Sonstige (Abbildung 472).

Sie kénnen nun den Bereich und die GroBe des Gantt-
Charts auf Ihrer aktuellen Folie definieren.

Ziehen Sie dazu den Mauszeiger Uber den gewlinschten
Bereich.

Wenn Sie in den Benutzereinstellungen die Hilfslinien
aktiviert haben, werden beim Einfligen des Charts Hilfslinien
angezeigt.

Wenn Sie die Hilfslinien-Option in den
Benutzereinstellungen entsprechend eingerichtet haben,
driicken Sie Alt, um die Hilfslinien anzuzeigen.

Die Hilfslinien helfen lhnen dabei, das Chart an anderen
Platzhaltern oder Formen auszurichten.

Um ein Chart in einen Platzhalter einzufligen, bewegen Sie
die Maus Uber den Platzhalter. Der Platzhalter wird durch
einen orangefarbenen Rahmen hervorgehoben.

Klicken Sie in den Platzhalter, um das Chart in den
hervorgehobenen Platzhalter einzufligen.

Nach dem Einfligen des Charts 6ffnen sich die Gantt-Chart-
Einstellungen in einem neuen Fenster.

emp
Abbildung 471. Button Chart einfiigen

Neues Chart

Wasserfall

Balken-Wasserfall

Gantt-Charts

ower

| Sdulen dle i i bl
Balken :__ E— g i
Linien hn A R A
i Mekko [
Kreise ’) {_)
Sonstige E L -.. i
Abbildung 472. Option Gantt

0 Alternativ kdnnen Sie einen Platzhalter auswahlen, den Sie fiir das Chart verwenden mochten, und
anschlieBend auf die Option Gantt klicken. Das Gantt-Chart wird in den ausgewahlten Platzhalter

eingefiigt und passt sich dessen GroBe an.

0 Wenn Sie die GroBe des Gantt-Charts spater anpassen mochten, wahlen Sie das Chart aus und
ziehen Sie die Endpunkte auf die gewiinschte GroBe. Wenn Sie die Hilfslinien aktiviert haben,

werden diese beim Andern der GréBe ebenfalls angezeigt.

Wenn Sie das Gantt-Chart verkleinern, erhalten Sie méglicherweise eine Benachrichtigung dartber,
dass die SchriftgroBe automatisch angepasst wurde. Um diese Anderungen riickgingig zu

machen, klicken Sie auf den Button Zuriicksetzen.

0 Fur weitere Informationen zu den Hilfslinien siehe Hilfslinien aktivieren.
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Wenn Sie ein vorhandenes Gantt-Chart haben, das Sie
duplizieren modchten, um es auf derselben Folie zu
platzieren, wahlen Sie das entsprechende Chart aus und
drlcken Sie Strg.

Ein Platzhalter mit einem Plus-Symbol erscheint auf der
Folie (Abbildung 473).

Ziehen Sie den Platzhalter an die Position, an der Sie die
Kopie des Charts platzieren mochten.

Lassen Sie das Chart an dieser Position los.

Ein Duplikat des kopierten Charts wird an der
entsprechenden  Position auf der Folie platziert
(Abbildung 474).

Sie kénnen auch mehrere Charts oder Charts und Formen
gleichzeitig auswahlen, um sie an eine andere Position
auf der Folie zu kopieren. In diesem Fall wird der relative
Abstand zwischen den Charts und Formen beibehalten.

Um ein vorhandenes Chart auf eine andere Folie zu
kopieren, wahlen Sie das Chart aus und driicken Sie dann
Strg + C.

Wechseln Sie dann zur Folie, auf der Sie das Duplikat
positionieren mdchten, und driicken Sie Strg + V, um das
Chart einzufiigen.

AnschlieBend konnen Sie die Position des Charts auf der
Folie manuell per Drag & Drop anpassen.

Gantt-Charts

mmmmm

ananan —

-

Abbildung 474. Gantt-Chart-Duplikat

Gantt-Chart-Einstellungen anpassen

Auf der linken Seite des Fensters konnen Sie den Kalender
verwenden, um den Zeitraum zu definieren, der im Gantt-
Chart angezeigt werden soll (Abbildung 475).

Auf der rechten Seite kdnnen Sie die Standardeinstellungen
fur Ihr Gantt-Chart anpassen.

Hier koénnen Sie die Regionseinstellungen, die
Kopfzeileneinstellungen, den Inhalt und den Notizbereich
anpassen.

Abbildung 475. Gantt-Chart-Einstellungen

0 Wenn Sie diese Einstellungen nach dem ersten Einfligen des Gantt-Charts andern mochten,
konnen Sie auf das Datum in der Aktionsleiste klicken, um den Kalender und die
Regionseinstellungen aufzurufen, und auf den Button Eigenschaften in der Aktionsleiste, um die

Einstellungen fir den Notizbereich zu 6ffnen.
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Zeitraum definieren

Um den Zeitraum festzulegen, der im Gantt-Chart
angezeigt werden soll, geben Sie entweder die Daten
oben in die Eingabefelder ein oder wahlen Sie Start- und
Enddatum im Kalender aus (Abbildung 476).

Alternativ konnen Sie lhren Mauszeiger vom Startdatum
bis zum Enddatum ziehen. Wenn Sie die Maus unter den
Kalender ziehen, scrollt dieser automatisch.

Um zum aktuellen Datum zurlickzukehren, klicken Sie auf
den Button Heutigen Tag anzeigen (Abbildung 477).

Gantt-Charts

Abbildung 476. Zeitraum festlegen
P ———

Abbildung 477. Button Heutigen Tag
anzeigen

0 Das aktuelle Datum wird beim Klicken auf den Button Heutigen Tag anzeigen nicht automatisch
ausgewabhlt, um den fiir das Gantt-Chart ausgewahlten Zeitraum nicht zu beeinflussen.

Alternativ kénnen Sie den Gantt-Zeitraum so einstellen,
dass er sich automatisch an die Gantt-Chart-Objekte
anpasst.

In diesem Fall deckt der Gantt-Zeitraum den Zeitraum ab,
der durch die Gantt-Objekte reprasentiert wird.

Der Gantt-Zeitraum wird dann vergroBert, wenn Sie
ein Objekt auBerhalb des aktuellen Gantt-Zeitraums
hinzufiigen, oder er wird kleiner, wenn Sie ein Objekt
|6schen, das den Beginn oder das Ende des Zeitraums
markiert.

Die GroBe des Gantt-Charts selbst andert sich nicht, nur die
Zeitspanne wird angepasst.

Um den Gantt-Zeitraum so einzustellen, dass er sich
automatisch anpasst, klicken Sie auf das Datum in der
Aktionsleiste.

Die Gantt-Chart-Einstellungen 6ffnen sich.

Stellen Sie hier den Toggle-Button fir Gantt-Zeitraum
automatisch anpassen auf An (Abbildung 478).
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Abbildung 478. Gantt-Zeitraum
automatisch anpassen
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6 Der Gantt-Zeitraum kann nur so eingestellt werden, dass er sich automatisch anpasst, wenn das

Gantt-Chart bereits Objekte wie Aufgabenbalken, Phasenpfeile, Meilensteine oder Markierungen

enthalt.

Ist dies nicht der Fall, fiigen Sie das Gantt-Chart erst ein, figen Sie Objekte hinzu und 6ffnen Sie
dann erneut die Gantt-Chart-Einstellungen. Der Toggle-Button ist dann verfiigbar.

Standardeinstellungen anpassen

Auf der rechten Seite kdnnen Sie die Standardeinstellungen
fur Gantt-Charts anpassen.

Um  Anderungen an den  Regionseinstellungen
vorzunehmen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Um lhre Regionseinstellungen auszuwahlen, klappen
Sie das Drop-Down-Menii flr Regionseinstellungen aus
und wahlen Sie die Region aus, mit der |hr Gantt-Chart
Ubereinstimmen soll (Abbildung 479 (1)).
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Regicnaleinstellungen: Englisch (Vereinigte Staaten) o v B

Standard-Datumsformat:  08/05 - 10/31 e

Kopfzeileneinstellungen
Empfohlene Kopfzeileneinstellungen (D) an

E N R
& - T P
& - B 53 1 83
Wochenenden anzeigen

Schriftgrafe der Kopfzeile: | 10

Inhalt

= Phasen anzsigen () An

Phasen Zeilen pro Phase
2 ] N

Notizbereich

m Erste Spalte anzeigen [ ] Aus

m Zweite Spalte anzeigen @ Aus

Abbildung 479. Regionseinstellungen und
Datumsformat
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2. Um den Wochenbeginn und die Wochenendtage [T
zu éandern, klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol | o g veremgie sosen =]

(Abblldung 480). Standard-Datumsformat:  03/05 - 10/31
Hier konnen Sie festlegen, welche Tage als
Wochenanfang und Wochenenden angezeigt werden

Kopfzeileneinstellungen

Empfohlene Kopfzeileneinstellungen (D) An

sollen.
.
3. Um |hr bevorzugtes Datumsformat auszuwéhlen, = @ |
klappen Sie das Drop-Down-Menii fiir Standard- %‘g
Datumsformat aus und wahlen Sie das gewiinschte T . I
Format aus (Abbildung 479 (2)). B Wochenendan anzeigen

Die verflgbaren Formate hdngen von den | sewiigsse derkostasiie 10
ausgewahlten Regionseinstellungen ab. e

Wenn Sie sich dazu entscheiden, ein = brasenanzcigen @D An
benutzerdefiniertes Datumsformat anzuwenden, 6ffnet
sich ein Dialogfenster.

Phasen Zeilen pro Phase
ale -

o

Notizbereich
00 Erste Spalte anzeigen @  Aus

Ol Zweite Spalte anzeigen @  Aus

Abbildung 480. Zahnrad-Symbol fir
Regionseinstellungen

4. Wabhlen Sie hier entweder ein Format aus der Liste aus
oder geben Sie ein neues Format in das Eingabefeld

ein.
Eine Vorschau wird oberhalb des Eingabefelds
angezeigt.

Klicken Sie dann auf den Button OK.
6. Wenn Sie das ausgewdhlte Datumsformat auf alle [T

Elemente in lhrem Gantt-Chart anwenden mOchten, | .ouinssinses  ngliccn wersinigte Smster) Cae
setzen Sie den Haken in dem Kontrollkastchen fir Auf | ... cocomumeomet 2e-27

alle Elemente anwenden (Abbildung 481).

Diese Option ist nur verfugbar, wenn Sie die | iphciencinsieingen

Einstellungen fir ein vorhandenes Gantt-Chart | emewniene topmsienainstaiungen @ aus

bearbeiten. Bei der Erstellung eines Gantt-Charts sabe E N T

i - i Mo & - I TR : -
wird das Standgrd Datumsformat automatisch auf alle N —————————
Gantt-Chart-Objekte angewandt. B voche &, - BB 5 TR

Tag
Wochenenden anzeigen

Schriftgrafe der Kopfzeile: | 10

Abbildung 481. Datumsformat auf alle
Elemente anwenden
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Office-Sprache angezeigt.

Gantt-Charts

Wenn die Regionseinstellung International verwendet wird, wird das Gantt-Chart in der aktuellen

Fur weitere Informationen zur Standard-Gantt-Region siehe Benutzereinstellungen.

Wenn Sie die Standard-Kopfzeileneinstellungen verwenden =

mochten, stellen Sie den Toggle-Button fiir Empfohlene
Kopfzeileneinstellungen auf An (Abbildung 482).

Wenn Sie die Kopfzeileneinstellungen anpassen mochten,
stellen Sie den Toggle-Button auf Aus und folgen Sie den
folgenden Schritten:

1. Setzen Sie Haken in den Kontrollkdstchen fir die
Einheiten, die im Gantt-Chart enthalten sein sollen
(Abbildung 483).

2. Klicken Sie auf das Farbeimer-Symbol neben einer
Einheit und wahlen Sie eine Farbe aus (Abbildung 484).
Diese Farbe wird als Fillfarbe fir die Balken der
jeweiligen Einheit im Gantt-Chart verwendet.
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Regionaleinstellungen:  Englisch (Vereinigte Staaten) K

Standard-Datumsformat: - 08/03 - 10/31

Kopfzeileneinstellungen

I Empfohlene Kopfzeileneinstellungen (D) An |

R
& - R P <
& - B 53 1 8 -

Wochenenden anzeigen

Schrifigrofe der Kopfzeile: 10

Inhalt

= Phasenanzeigen @D an

Phasen Zeilen pro Phase

2 T3

Notizbereich
TON Erste Spalte anzeigen @ | Aus

Tl Zweite Spalte anzeigen @  Aus

Abbildung 482. Toggle-Button fiir
empfohlene Kopfzeileneinstellungen

Kopfzeileneinstellungen

Empfohlens Kopfzeilensinstellungen @ Aus

M cuore| & - X (O <

B vore | & T T <

4 Woche | &, - B3 eSS 1 @ -
Tag LT

Waochenenden anzeigen

SchriftgréBe der Kopfzeile: 10

Abbildung 483. Zeiteinheiten auswahlen

Kopfzeileneinstellungen

Empfohlene Kopfzeileneinstellungen @ Aus

Wochenenden anzeigen

Schriftgrafe der Kopfzeile: 10

Abbildung 484. Farben auswéhlen
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3. Wenn Sie die Einheit Jahr aktiviert haben, klicken Sie
auf das Zahnrad-Symbol daneben (Abbildung 485).
a. Wenn Sie vertikale Linien im Gantt-Chart anzeigen

Kopfzeilensinstellungen

Empfohlene Kopfzeileneinstellungen @ Aus

Jahr 2024
mochten, um die Einheit besser sichtbar zu Mow o - -
machen, setzen Sie den Haken im Kontrollkastchen ”t 2:: = = : g:
fur Vertikale Linien anzeigen. Tag

4. Wenn Sie die Einheit Quartal aktiviert haben, klicken | Edwochenenden anzeigen
Sie auf das Zahnrad-Symbol daneben. Schriftgrode der Kopfeeile; | 10

a. Wenn Sie vertikale Linien im Gantt-Chart anzeigen
mochten, um die Einheit besser sichtbar zu
machen, setzen Sie den Haken im Kontrollkastchen
fur Vertikale Linien anzeigen.

b. Wahlen Sie das Format aus, das Sie fir die
Beschriftungen verwenden mochten.

Sie koénnen zwischen Kurz, Nummer und Firma
wahlen.
5.  Wenn Sie die Einheit Monat aktiviert haben, klicken Sie
auf das Zahnrad-Symbol daneben.

a. Wenn Sie vertikale Linien im Gantt-Chart anzeigen
mochten, um die Einheit besser sichtbar zu
machen, setzen Sie den Haken im Kontrollkastchen
fur Vertikale Linien anzeigen.

b. Wahlen Sie das Format aus, dass Sie fur die
Beschriftungen verwenden mdéchten.

Sie kénnen zwischen Automatisch, Lange Namen,
Kurze Namen, Buchstabe und Zahlen wahlen.
6. Wenn Sie die Einheit Woche aktiviert haben, klicken Sie
auf das Zahnrad-Symbol daneben.

a. Wenn Sie vertikale Linien im Gantt-Chart anzeigen
mochten, um die Einheit besser sichtbar zu
machen, setzen Sie den Haken im Kontrollkastchen
fur Vertikale Linien anzeigen.

b. Wahlen Sie das Format aus, dass Sie fur die
Beschriftungen verwenden méchten.

Sie konnen zwischen Kalenderwoche, Kurzer
Wochenstart, Langer Wochenstart, Kurze
Wochendauer und Lange Wochendauer wahlen.
7.  Wenn Sie die Einheit Tag aktiviert haben, klicken Sie auf
das Zahnrad-Symbol daneben.

a.  Wenn Sie vertikale Linien im Gantt-Chart anzeigen
mochten, um die Einheit besser sichtbar zu
machen, setzen Sie den Haken im Kontrollkastchen
Vertikale Linien anzeigen.

b. Wahlen Sie das Format aus, dass Sie fur die
Beschriftungen verwenden mochten.

Sie kdnnen zwischen Zahlen, Wochentage (M) und
Wochentage (Mon) wahlen.

Abbildung 485. Zahnrad-Symbole fiir
Zeiteinheiten.
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8. Wenn Sie Wochenenden im Chart anzeigen mochten,
Wochenenden anzeigen (Abbildung 486).
9. Definieren Sie die SchriftgroBe der Kopfzeile, indem Sie

setzen Sie den Haken im Kontrollkastchen flr . . ..ccomemmion ® s

das Drop-Down-Mend fiir SchriftgroBe der Kopfzeile . . .. ccoin @ s
ausklappen und die gewiinschte GroBe auswahlen .
(Abbildung 487).

Gantt-Charts

Kopfzeileneinstellungen

Do & - O -
Bivors & - ST R < -
Bvce &, EER SR G

Tag

Wachenenden anzeigen I

SchriftgréBe der Kopfzeile: 10 ~

Abbildung 486. Kontrollkastchen fiir
Wochenenden anzeigen

Kopfzeileneinstellungen

oo & - O
CIe 1'%
Bvcce - EE SR G -

Tag

Waochenenden anzeigen

SchriftgréBe der Kopfzeile: 10 ~ ]

Abbildung 487. SchriftgréBe der Kopfzeile
auswahlen

Zwischen den Farbeimer-Symbolen und dem Zahnrad-Symbol sehen Sie eine Vorschau davon,
wie die verschiedenen Zeitachsenebenen fir die Zeiteinheiten im Gantt-Chart lhren Einstellungen
entsprechend aussehen werden (Abbildung 488).

Kopfzeileneinstellungen

Empfohlens Kopfzeilensinstellungen

[ ] Aus

lahr
Cuartal ﬂ ~
Manat ﬁ ~

Woche € -
Tag

Wochenenden anzeigen

Abbildung 488. Kopfzeilenvorschau

Schriftgrifie der Kopfzeile: 10 w

Fir weitere Informationen zu benutzerdefinierten Farben siehe Benutzerdefinierte Farben

verwenden.
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Um den Inhalt des Gantt-Charts definieren, gehen Sie wie
folgt vor:

1. Wenn Sie Phasen in lhrem Gantt-Chart anzeigen
mochten, stellen Sie den Toggle-Button Phasen
anzeigen auf An (Abbildung 489 (1)).

2. Legen Sie unter Phasen die Anzahl der anzuzeigenden
Phasen fest (Abbildung 489 (2)).

Geben Sie eine Zahl ein oder verwenden Sie die Pfeil-
Symbole, um den Wert zu erhéhen oder zu senken.

3. Legen Sie unter Zeilen pro Phase die Anzahl
der anzuzeigenden Zeilen pro Phase fest
(Abbildung 489 (2)).

Geben Sie eine Zahl ein oder verwenden Sie die Pfeil-
Symbole, um den Wert zu erhéhen oder zu senken.

Legen Sie unter Notizbereich fest, ob Sie die erste und
zweite Spalte, beide Spalten oder keine der Spalten
einblenden md&chten.

Stellen Sie dazu den Toggle-Button auf An oder Aus
(Abbildung 490).

Wenn Sie die Einstellungen abgeschlossen haben, klicken
Sie auf den Button OK, um das Gantt-Chart einzufligen.
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Regionaleinstellungen:  Englisch (Vereinigte Staaten) v o

Standard-Datumsformat:  08/03 - 10/31

Kopfzeileneinstellungen
Empfohlene Kopfzeileneinstellungen (D) an

& - TR T -
& - |52 53 1 83

Waochenenden anzeigen

SchriftgréBe der Kopfzeile: 10

Inhalt

; Phasen anzeigen () An ?

Phasen Zeilen pro Phase
2 Tz B

Natizbereich

M0 Erste Spalte anzeigen @ Aus

Il Zweite Spalte anzeigen @  Aus

Abbildung 489. Zeilen und Phasen
definieren

Regionaleinstellungen:  Englisch (Vereinigte Staaten) v o

Standard-Datumsformat:  08/05 - 10/31

Kopfzeileneinstellungen

Empfohlene Kopfzeileneinstellungen (D) an

e Ja |
R Demnhcr -Iaman 83 -
52 53 1 frx

&

Weochenenden anzeigen

SchriftgréBe der Kopfzeile: 10

Inhalt

; Phasen anzeigen e An

Phasen Zeilen pro Phase
2 Tz B

Notizbereich

00 Erste Spalte anzeigen @ Aus

Tl Zweite Spalte anzeigen @  Aus

Abbildung 490. Notizbereiche ein- und
ausschalten
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Wenn Sie beim Bearbeiten des Gantt-Charts mehr Phasen oder Zeilen bendtigen, kdnnen Sie diese
direkt im Chart hinzufiigen.

Fir weitere Informationen zu Phasen und Zeilen siehe Zeilen und Phasen hinzufiigen.

Wenn Sie die Notizbereiche spater aktivieren oder deaktivieren mochten, kdénnen Sie diese
Einstellung tber den Button Eigenschaften in der Aktionsleiste aufrufen.

Fur weitere Informationen zu den Eigenschaften siehe Gantt-Chart-Eigenschaften bearbeiten.

5.1. Zeitachse bearbeiten

Wahrend der Bearbeitung lhres Gantt-Charts kénnen Sie die
Darstellung der Zeitachsenebenen dndern.

Klicken Sie hierzu auf eine Zeitachsenebene.

Ein Menu 6ffnet sich.

In diesem Meniu koénnen Sie die Schriftformatierung, 0 A | ol
SchriftgroBe und Schriftfarbe dndern (Abbildung 491). ! i % U @ i
AuBerdem konnen Sie die Fillfarbe fir die Zeitachsenebene i a

andern.

Mit einem Klick auf das Zahnrad-Symbol kénnen Sie zudem
weitere Einstellungen anpassen (Abbildung 492).

Wenn Sie vertikale Linien fir die ausgewahlte Zeiteinheit

Abbildung 491. Formatierungsoptionen

1 Vertikale Linien anzeigen L
Beschriftung:

@ Automatisch

aktivieren mochten, setzen Sie den Haken in dem

Kontrollkastchen fir Vertikale Linien anzeigen.

Lange Namen

" . . . . . Kurze Namen
Wahlen Sie dann aus, wie Sie die Beschriftung der
Zeitachsenebene anzeigen mdchten. Buchstabe

Zahlen

Abbildung 492. Men flr Zeiteinheit

Wenn Sie weitere Zeiteinheiten und Zeitachsenebenen anzeigen mochten, klicken Sie auf das
Datum in der Aktionsleiste (Abbildung 493).

8/3/2026-11/5/2026 [+ Markierungen ™ 52 Eigenschaften @ Daten ~ ﬂ:n’ Daten bearbeiten

Abbildung 493. Datum in Aktionsleiste

Hier kénnen Sie weitere Zeitachsenebenen aktivieren und diese den Anforderungen entsprechend
formatieren.

Fir weitere Informationen zu benutzerdefinierten Farben siehe Benutzerdefinierte Farben
verwenden.
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5.2. Mehrspaltigkeit in Gantt-Charts

Wenn Sie ein komplexeres Gantt-Chart erstellen, kann es
hilfreich sein, mehrere Spalten in den Notizbereichen oder
in der Spalte fir Phasen und Zeilen hinzuzufiigen.
Sie konnten beispielsweise einzelne Spalten fiir Notizen,
den Status und die Verantwortlichkeiten erstellen.

Hierzu koénnen Sie Tabstopps verwenden. Gehen Sie wie
folgt vor:

1. Klicken Sie in das Titel-Eingabefeld in der Spalte, in der
Sie weitere Spalten hinzufligen mochten.

2. Stellen Sie die Textausrichtung auf linksbiindig ein
(Abbildung 494).

3. Geben Sie so viele Tabstopps ein, wie Sie Spalten
erstellen mdchten. Verwenden Sie hierzu die Tab-Taste.

4. Geben Sie, wenn gewiinscht, Titel fiir diese Spalten ein
(Abbildung 494).

5. Geben Sie in den folgenden Zeilen die Inhalte fir die
Spalten ein und trennen Sie diese mit der gleichen
Anzahl an Tabstopps (Abbildung 495).

Wenn der eingegebene Text zu lang ist, kann es notwendig
sein, zwei Tabstopps hintereinander einzufligen oder die
Spaltenbreite zu erweitern.

Wenn Sie fertig sind, wird der Inhalt entsprechend der von
Ihnen erstellten Spalten angezeigt.

v A v (1D

E U

W

Mgn =

e

[Notizen Status  Verantwortlich |

Abbildung 494. Formatierung der Titelzeile

Notizen Status Verantwortlich Notizen

Notiz ERLEDIGT Admin

Notiz In Bearbeitung ~ User

Abbildung 495. Notizbereich mit Spalten

0 Die Einstellung zur Textausrichtung wird immer auf die ganze Spalte angewandt.
o Die SpaltengroBe wird automatisch angepasst. Alternativ konnen Sie die GroBe im Voraus
anpassen.

5.3. Zeilen und Phasen hinzufugen

Das Gantt-Chart wird mithilfe von Phasen und Zeilen in
mehrere Bereiche aufgeteilt.

Alle Aufgaben und Meilensteine in den Zeilen innerhalb
einer Phase werden in einer Zeitspanne zusammengefasst,
die in Form eines Phasenpfeils dargestellt wird
(Abbildung 496).

Sie kénnen wédhrend der initialen Erstellung des Gantt-
Charts entscheiden, wie viele Phasen und Zeilen Sie
bendtigen.
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Abbildung 496. Aufgabe und Meilenstein
zusammengefasst in Phasenpfeil
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c Fur weitere Informationen zu den initialen Gantt-Chart-Einstellungen siehe Gantt-Charts.

AuBerdem koénnen Sie Phasen und Zeilen hinzufligen,
wahrend Sie zu einem spateren Zeitpunkt Ihr Chart
bearbeiten.

Bewegen Sie hierzu lhre Maus Uber die Linie zwischen einer
Phase und einer Zeile oder zwischen zwei Zeilen.

Ein Plus-Symbol erscheint (Abbildung 497).

Klicken Sie auf das Plus-Symbol, um eine Phase oder eine
Zeile hinzuzufiigen.

Zeilen kdénnen unter oder Uber einer Zeile oder Phase
hinzugefligt werden.

Phasen kdnnen nur Uber einer anderen Phase hinzugefiigt
werden.

Um eine Zeile oder Phase zu |6schen, bewegen Sie lhre
Maus Uber die erste Spalte der Zeile oder Phase und klicken
Sie auf das Zahnrad-Symbol (Abbildung 498).

Klicken Sie auf den Button Loschen (Abbildung 499).

Zeilen und Phasen bearbeiten

Nachdem Sie Phasen oder Zeilen erstellt haben, kénnen Sie
diese entsprechend |hrer Anforderungen bearbeiten.

Um eine Zeile oder eine Phase umzubenennen, bewegen
Sie lhre Maus Uber den Namen und klicken Sie in das
Textfeld.

Geben Sie einen Namen ein und driicken Sie Enter.

Sie kdnnen die Fullfarbe und die Linienfarbe fir Zeilen und
Phasen andern.
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Abbildung 498. Zahnrad-Symbol

& Row1 @
& - o [w

Abbildung 499. Button Léschen

Gantt-Charts
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Um die Fillfarbe zu andern, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Bewegen Sie lhre Maus Uber die erste Spalte der Zeile
oder Phase und klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol.
Klicken  Sie auf
(Abbildung 500).
Eine Farbauswahl 6ffnet sich.

den Button Zeile farben

Wahlen Sie hier eine Farbe aus, die als Fillfarbe
verwendet werden soll (Abbildung 501).

Wenn Sie keine Fillfarbe verwenden mochten, wahlen
Sie die Option Keine Fiillung aus.

Um die Linienfarbe zu andern, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Bewegen Sie lhre Maus Uber die erste Spalte der Zeile
oder Phase und klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol.

Klicken Sie auf den Button Trennlinie anpassen
(Abbildung 502).
Eine Farbauswahl 6ffnet sich.

Wahlen Sie hier eine Farbe aus, die als Linienfarbe

verwendet werden soll (Abbildung 503).

Die Farbe wird immer auf die Trennlinie unter der Phase

oder Zeile angewandt.

Wenn Sie keine Linienfarbe verwenden mdchten,

wahlen Sie die Option Keine Linie aus.

Wenn Sie eine Linienfarbe verwenden, legen Sie fest,

ob Sie sie als gestrichelte Linie darstellen mdchten und

wie dick die Linie sein sollte:

a. Um die Linie gestrichelt darzustellen, klicken
Sie auf die Option Linien und wahlen Sie lhre
bevorzugte Option aus.

b. Um die Starke der Linie zu dndern, klicken Sie auf
den Button Starke und wahlen Sie lhre bevorzugte
Option aus.

Wenn Sie zu den initialen Einstellungen zuriickgehen

mochten, klicken Sie auf den Button Zuriicksetzen.
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& Row1 @
& Fiv | w

Abbildung 500. Button Zeile farben

Customizing-Farben
aeCes
|eaeen
ae a
Weitere Farben

ae
DKeine Fdllung

Abbildung 501. Farbauswahl

@ 7@

4 Rowl 8

Gﬂ\ _:_\ m]'

Abbildung 502. Button Trennlinie anpassen

.
Customizing-Farben
asres
-
p—
ae a

Weitere Farben @& & @&
D Keine Linie

— Linien »
= Starke »

43 Zuriicksetzen

Abbildung 503. Linienoptionen
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AuBerdem kdnnen Sie den Bereich, in dem Phasen und
Zeilen angezeigt werden, verkleinern oder vergréBern.

Bewegen Sie hierzu lhre Maus an den rechten
Rand des Bereichs, bis ein beidseitiger Pfeil erscheint
(Abbildung 504). Sie kénnen dann die Breite des Bereichs
anpassen, wahrend Sie die linke Maustaste gedriickt halten.

Um die Region auf die urspriingliche GroBe zurlickzusetzen,
klicken Sie auf den Button Auto (Abbildung 505).

Um eine Zeile an eine andere Position zu verschieben,
bewegen Sie die Maus Uber die Zeile. Ein Pfeil-Symbol, das
in vier Richtungen zeigt, erscheint (Abbildung 506).

Klicken Sie auf dieses Pfeil-Symbol und halten Sie die
Maustaste gedriickt. Ziehen Sie nun die Zeile zu ihrer neuen
Position.

Phasen kdnnen nicht bewegt werden.
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Abbildung 505. Button Auto

? 0
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Abbildung 506. Zeile bewegen
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Um Phasen gréBer darzustellen als Zeilen, bewegen Sie
die Maus Uber die Phase. Ein Pfeil-Symbol erscheint
(Abbildung 507).

Klicken Sie auf dieses Pfeil-Symbol.

Um diese Aktion riickgdngig zu machen, klicken Sie erneut
auf das Symbol.

Gantt-Charts

¥Phase1 &

Zeile 1

Zeile 2

Abbildung 507. Phase vergréBern

a Fir weitere Informationen zu benutzerdefinierten Farben siehe Benutzerdefinierte Farben

verwenden.

5.4. Aufgaben und Meilensteine hinzufigen

In einem Gantt-Chart werden Phasen angezeigt, die in
einzelne Zeilen aufgeteilt sind. Diese Zeilen enthalten
Aufgaben und Meilensteine.

Sie kdnnen in jeder Zeile eine neue Aufgabe oder einen
Meilenstein hinzufligen.

o Fir weitere Informationen zu den Bearbeitungsoptionen fiir Aufgaben, Meilensteine und
Phasenpfeile siehe Phasenpfeile, Aufgabenbalken und Meilensteine bearbeiten.

Klicken Sie in das Gantt-Chart und wahlen Sie entweder
die Option Aufgabe hinzufiigen (Abbildung 508 (1)) oder
Meilenstein hinzufiigen (Abbildung 508 (2)).

Ihr Projektplan wird dann entsprechend lhren Einstellungen
aktualisiert.

Wenn Sie lhre Maus Uber ein Gantt-Objekt bewegen
oder ein Objekt bewegen (z. B. einen Balken), werden
Informationen zum Start- und Enddatum sowie zur Dauer
der Aufgabe angezeigt.

Die Hohe des Aufgabenbalkens und die GroBe der
Meilensteine wird automatisch eingestellt.

Sie kdnnen jedoch immer Uber das Eigenschaften-Meni in
der Aktionsleiste Anderungen vornehmen.
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m Aufgabe hinzufigen 1 ]
& Meilenstein hinzufiigen 2]

% Hervarhebung hinzufligen

Datumslinie hinzufigen
—l_ Verbindungslinie hinzufigen

Abbildung 508. Optionen Aufgabe
hinzufligen und Meilenstein hinzufiigen

Start : Fri, 11.07.2025 (Woche 28)
Ende: Sat, 26.07.2025 [(Woche 30)
Dauer : 2 Wochen und 2 Tage

Abbildung 509. Informationen zu Aufgabe
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G Fur weitere Informationen zu den Gantt-Chart-Eigenschaften siehe Gantt-Chart-Eigenschaften
bearbeiten.

Sie kdnnen einen Aufgabenbalken auch jederzeit verlangern
oder verkiirzen, indem Sie an seinen Endpunkten ziehen.

0 Fir weitere Informationen zu den Bearbeitungsoptionen fiir Aufgabenbalken und Meilensteine
siehe Phasenpfeile, Aufgabenbalken und Meilensteine bearbeiten.

5.5. Markierungen verwenden

Verwenden Sie in einem Gantt-Chart verschiedene
Markierungen, um bestimmte Ereignisse und Umstande
darzustellen.

Die folgenden Optionen stehen zur Verfligung:

= Ferien — Zeigen Sie relevante Ferien in Ihrem Chart an.

= Datumslinie — Zeigen Sie eine vertikale Linie fir ein
bestimmtes Datum an.

= Hervorhebung - Markieren Sie eine bestimmte
Zeitspanne in lhrem Chart.

= Verzégerung — Zeigen Sie eine Verzdgerung in Form
einer Zeitspanne in lhrem Chart an.

= Verbindungslinie - Verbinden Sie Aufgaben und
Meilensteine mithilfe von Verbindungslinien.

Uber den Button Markierungen in der Aktionsleiste kdnnen  ssise
Sie auf diese Optionen zugreifen (Abbildung 510).

&3 Eigenschaften v @B Daten ~ % Daten bearbeiten

Abbildung 510. Button Markierungen

o Alternativ konnen Sie mit einem Klick in den leeren Kalenderbereich auf die Optionen
Hervorhebung hinzufiigen, Datumslinie hinzufligen und Verbindungslinie hinzufiigen zugreifen
(Abbildung 511).

Aufgabe hinzufigen

-

# Meilenstein hinzufiigen
% Hervarhebung hinzufiigen
Datumslinie hinzufligen

Verbindungslinie hinzufigen

Abbildung 511. Optionen im Kontextmeni

Ferien hinzufligen

Um Ferien zu lhrem Gantt-Chart hinzuzufligen, gehen Sie
wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der Aktionsleiste auf den
Button Markierungen.
Ein Drop-Down-Meni &ffnet sich.
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2.  Wabhlen Sie die Option Ferien aus (Abbildung 512).
Ein Dialogfenster 6ffnet sich.

3. Um die Optionen fir ein Land auszuklappen, klicken
Sie auf das kleine Pfeil-Symbol neben dem Land.

4. Wahlen Sie dann die Region aus, deren Ferien Sie
hinzufiigen méchten.
Sie kénnen auch Ferien flir mehrere Regionen und
mehrere Lander hinzufligen.

5. Klicken Sie auf den Button Einfiigen (Abbildung 513).

Die Ferien, die Sie ausgewahlt haben, werden nun in Ihrem
Gantt-Chart angezeigt.

Eine Beschriftung wird automatisch zu den Ferien
hinzugefiigt. Die  Beschriftung koénnen Sie Ihren
Anforderungen entsprechend bearbeiten.

Um die Formatierung der Ferien zu bearbeiten, klicken
Sie auf die Ferien. Im Meni kénnen Sie die Beschriftung
ausblenden, eine neue Zeitspanne wahlen und die Fillfarbe
andern (Abbildung 514).

Alternativ kénnen Sie die Datumslinie per Drag & Drop auf
ein anderes Datum verschieben.

Ferien kdnnen auch aus dem Gantt-Chart-Bereich gezogen
werden. Mindestens ein Tag der Ferien muss im Gantt-
Chart-Bereich verbleiben.

Wenn Sie mehrere Objekte aus dem Chart-Bereich ziehen,
kann ein Teil dieser Objekte auch vollstdndig aus dem
Gantt-Chart-Bereich gezogen werden. Nur ein Tag des
auBersten Objekts muss im Gantt-Chart-Bereich verbleiben.
Um eine Ferienmarkierung aus dem Chart zu I6schen,
klicken Sie auf den Button Loschen.
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Abbildung 512. Option Ferien
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Ferien
Bitte wahlen Sie, welche Ferien eingefligt werden sollen,
4 Deutschland

? United Kingdom
P France

Q

Baden-Wirttemberg

Bayern

Berlin

Brandenburg

Bremen

Hamburg

Hessen

Mecklenburg-Vorpommern

Niedersachsen

Nerdrhein-Westfalen
Rheinland-Pfalz

Saarland

Sachsen

Sachsen-Anhalt

Schleswig-Holstein

Thiringen

Abbildung 513. Ferien wéhlen

RN

—_

Abbildung 514. Bearbeitungsoptionen fir

Ferien
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Ferien verwalten

Sie konnen jederzeit personalisierte Ferien hinzufligen
bearbeiten und I6schen. Beispielsweise konnten Sie Ferien
fir ein anderes Land oder spezifische Ferien Ihres
Unternehmens hinzuftigen.

Um eine neue Ferienkategorie hinzuzufligen, gehen Sie wie
folgt vor:

1. Klicken Sie in dem Dialogfenster auf das Stift-Symbol
(Abbildung 515).
Ein Dialogfenster 6ffnet sich.

2. Klicken Sie auf den Button Neues Land
(Abbildung 516).
Ein Ordner wird der Liste hinzugeflgt.

3. Passen Sie den Ordnernamen an.

4. Wiéhlen Sie den neuen Ordner aus der Ordnerlbersicht
auf der linken Seite aus.

5. Klicken Sie auf den
(Abbildung 517).
Ein Ordner wird hinzugefigt.

6. Passen Sie den Ordnernamen an.

Button Neuer Kalender

7. Waéhlen Sie den Ordner aus der Ordnerlbersicht auf
der linken Seite aus.

8. Klicken Sie auf
(Abbildung 518).
Ein neuer Eintrag wird hinzugefiigt.

den Button Neuer Eintrag
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Ferien

Bitte wahlen Sie, welche Ferien eingefiigt werden sollen,
» Deutschland
? United Kingdom
P France

Q

Abbildung 515. Stift-Symbol fiir Ferien

SchlicBen

Abbildung 516. Button Neues Land

Schiegen

Abbildung 517. Button Neuer Kalender
e

Abbildung 518. Button Neuer Eintrag
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9. Wahlen Sie den neuen Eintrag aus der Ordneriibersicht
auf der linken Seite aus.

10. Passen Sie hier
(Abbildung 519 (1)).

11. Wahlen Sie dann entweder ein Start- und Enddatum
aus dem Kalender aus oder geben Sie die Daten in die
Eingabefelder ein (Abbildung 519 (2)).

12. Um lhren Eintrag zu speichern, klicken Sie auf den
Button Speichern (Abbildung 519 (3)).

Sie konnen einen Eintrag jederzeit wieder bearbeiten,
indem Sie ihn aus der Liste auswahlen und auf den
Button Bearbeiten klicken (Abbildung 520).

den Eintragsnamen  an

Um einen Eintrag zu I6schen, wahlen Sie seinen Ordner aus
und wahlen Sie den Eintrag aus der Liste aus.

Klicken Sie dann auf den Button Léschen (Abbildung 521).

Um einen Kalenderordner zu loéschen, wéahlen Sie den
Ubergeordneten Ordner aus der Ordneribersicht auf der
linken Seite aus und wéahlen Sie dann den Kalenderordner
aus der Liste aus.

Klicken Sie dann auf den Button Léschen (Abbildung 522).

Um einen ganzen Landerordner zu I6schen, navigieren Sie
zum Bereich Ferien und wahlen Sie den Ordner aus der
Ubersicht aus.

Klicken Sie dann auf den Button Loschen (Abbildung 523).

Wenn Sie einen Ordner oder einen Eintrag 16schen, werden
Sie aufgefordert, den Vorgang zu bestéatigen. Klicken Sie zur
Bestdtigung auf den Button Ja (Abbildung 524).

Wenn Sie Ferien erstellt haben, die Sie mit Ihren Kollegen
teilen mochten, konnen Sie den Ordner exportieren und
weiterleiten.
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Abbildung 520. Button Bearbeiten

.

2 Summer Vocation 01072026 - 01092026

SchlieBen

Abbildung 521. Button Léschen fir Eintrag

SchlieBen

Abbildung 522. Button Loschen fir
Kalenderordner

SchlieBen

Abbildung 523. Button Léschen fiir
Landerordner

o Mdchten Sie den aktuellen Kalendereintrag wirklich lGschen?

Ja Nein

Abbildung 524. Bestatigung des
Loschvorgangs
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Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Navigieren Sie zum Bereich Ferien.

2. Wabhlen Sie in der Ordnertbersicht den Ordner aus, den
Sie teilen mochten.

3. Klicken Sie auf den  Button  Exportieren
(Abbildung 525).

4. Wahlen Sie einen Speicherort fir den Ordner aus.
Die Datei wird im .xml-Format gespeichert. Sie enthalt
alle Eintrage aus dem Ordner.

Um Ferien, die Sie von einem Kollegen erhalten haben, zu
importieren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Navigieren Sie zum Bereich Ferien.

2. Klicken Sie auf den  Button Importieren
(Abbildung 526).

3. Suchen Sie nach der Datei, die Sie importieren
méchten und klicken Sie auf den Button Offnen.
Der neue Ordner wird in der Ordneribersicht

Gantt-Charts

Nevesland  =JiUmbenennen [ Loschen Wb Importieren | N Exportieren

Deutschiand

United Kingdom

France

UsA

SchlieBen

Abbildung 525. Button Exportieren

“ land
:

SchlicBen

angezeigt. Abbildung 526. Button Importieren
0 Die bestehenden Kalender sind bereits vollstandig und werden, wenn nétig, von empower
aktualisiert.

Sie kdnnen weder geldscht noch bearbeitet werden.

A Erstellen Sie fir jede Ferienart und jedes Jahr einzelne Ferieneintrage.

Datumslinien verwenden

Mit Datumslinien kdnnen Sie ein bestimmtes Datum im
Projektkalender kennzeichnen. Sie kdnnen beispielsweise
eine Datumslinie hinzufligen, um anzuzeigen, dass eine
bestimmte Aufgabe oder ein Meilenstein an diesem Tag
abgeschlossen sein muss.

Um eine Datumslinie hinzuzufligen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der Aktionsleiste auf den
Button Markierungen.
Ein Drop-Down-Meni &ffnet sich.

2. Wahlen Sie die Option  Datumslinie  aus
(Abbildung 527).
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3. Geben Sie entweder ein Datum in das Eingabefeld
ein oder klicken Sie auf das Kalender-Symbol, um ein
Datum auszuwahlen (Abbildung 528).

4. Klicken Sie dann auf den Button OK.
Eine gestrichelte Linie wird
hinzugefigt.

dem  Projektplan

Eine Beschriftung wird automatisch zu der Datumslinie
hinzugefiigt. Die  Beschriftung kdnnen Sie Ihren
Anforderungen entsprechend bearbeiten.

Um die Linienformatierung zu bearbeiten, klicken Sie auf
die Datumslinie.

Im Menli koénnen Sie die Linienfarbe
Beschriftung deaktivieren oder das
(Abbildung 529).

Um die Beschriftung auszublenden, klicken Sie auf
den Button Beschriftung. Um die Beschriftung wieder
einzublenden, klicken Sie erneut auf denselben Button.

andern, die
Datum &ndern

Um eine Datumslinie zu l6schen, wéahlen Sie sie aus und
klicken Sie auf den Button Léschen.

Wenn Sie auf den Button Datumseinstellungen klicken, um
das Datum zu andern, 6ffnet sich ein Dialogfenster.

Wahlen Sie in diesem Dialogfenster das Datum aus, an dem
Sie die Datumslinie einfligen mdchten (Abbildung 530 (1)).
Geben Sie alternativ das Datum in dem Eingabefeld fiir
Datum ein (Abbildung 530 (2)).

Hier kdnnen Sie auch entscheiden, an welcher Position
innerhalb des Tages die Datumslinie eingefligt werden
soll. Klappen Sie hierzu das Drop-Down-Menu fir Position
innerhalb des Tages aus und wédhlen Sie lhre bevorzugte
Option aus (Abbildung 530 (3)).

AuBerdem konnen Sie das Datumsformat
Beschriftung der Datumslinie andern.

Klappen Sie hierzu das Drop-Down-Meni aus und wéhlen
Sie lhre bevorzugte Option aus (Abbildung 530 (4)).

Wenn Sie sich dazu entscheiden, ein benutzerdefiniertes
Datumsformat anzuwenden, 6ffnet sich ein Dialogfenster
(Abbildung 531).

Wahlen Sie hier entweder ein Format aus der Liste aus oder
geben Sie ein neues Format in das Eingabefeld ein.

Eine Vorschau wird oberhalb des Eingabefelds angezeigt.
Klicken Sie dann auf den Button OK.

far die

209

Gantt-Charts

Am

8/17/2026

CK
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Abbildung 529. Bearbeitungsoptionen fir
Datumslinie
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Abbildung 530. Datumseinstellungen fiir
Datumslinie

%R Benutzerdefiniertes Datumsformat

Bitte geben Sie ein benutzerdefiniertes Datumsformat ein.
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Abbildung 531. Benutzerdefiniertes
Datumsformat ftir Datumslinie
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Wenn Sie das ausgewdhlte Datumsformat auf alle Elemente
in lhrem Gantt-Chart anwenden mochten, setzen Sie den
Haken in dem Kontrollkastchen fir Auf alle Elemente
anwenden (Abbildung 532).

Klicken Sie dann auf den Button OK.

Die Einstellungen werden auf |hr Chart angewandt.

Alternativ kdnnen Sie die Datumslinie per Drag & Drop auf
ein anderes Datum verschieben.

Wenn Datumslinien zusammen mit anderen Objekten
verschoben werden, kénnen sie auch aus dem Gantt-Chart-
Bereich selbst herausgezogen werden.

Hervorhebungen verwenden

Hervorhebungen kdnnen verwendet werden, um einen
bestimmten Zeitraum im Projektplan zu markieren. Sie
kdnnten beispielsweise markieren, wann Kollegen, die an
dem Projekt arbeiten, im Urlaub sind.

Um eine Hervorhebung hinzuzufligen, gehen Sie wie folgt
vor:

1. Klicken Sie in der Aktionsleiste auf den
Button Markierungen.
Ein Drop-Down-Menu 6ffnet sich.

2. Wahlen Sie die Option Hervorhebung aus
(Abbildung 533).

3. Geben Sie entweder die Daten in die Eingabefelder
ein oder klicken Sie auf die Kalender-Symbole,
um die Daten aus dem Kalender auszuwahlen
(Abbildung 534).

4. Klicken Sie dann auf den Button OK.

Die Hervorhebung wird zu dem Gantt-Chart
hinzugefiigt.

Eine Beschriftung wird automatisch zu der Hervorhebung
hinzugefiigt. Die  Beschriftung kdnnen Sie Ihren
Anforderungen entsprechend bearbeiten.

Um die Formatierung der Hervorhebung zu bearbeiten,
klicken Sie auf die Hervorhebung. Im Meni kénnen Sie die
Fillfarbe und die Daten andern. AuBerdem kdnnen Sie die
Beschriftung ausblenden (Abbildung 535).
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Wenn Sie auf den Button Datumseinstellungen klicken, um
den Zeitraum zu dndern, 6ffnet sich ein Dialogfenster.

Wahlen Sie in diesem Dialogfenster den Zeitraum aus, in
dem Sie die Hervorhebung einfligen mochten.

Geben Sie alternativ die Daten in die Eingabefelder oben
links ein.

Alternativ kdnnen Sie die Hervorhebung per Drag & Drop
auf ein anderes Datum verschieben.

Hervorhebungen koénnen auch aus dem Gantt-Chart-
Bereich gezogen werden. Mindestens ein Tag der
Hervorhebung muss im Gantt-Chart-Bereich verbleiben.

Wenn Sie mehrere Objekte aus dem Chart-Bereich ziehen,
kann ein Teil dieser Objekte auch vollstandig aus dem
Gantt-Chart-Bereich gezogen werden. Nur ein Tag des
auBersten Objekts muss im Gantt-Chart-Bereich verbleiben.

Um eine Hervorhebung zu I&schen, wahlen Sie sie aus und
klicken Sie auf den Button Loschen.

Verzdgerungen verwenden

Es kann vorkommen, dass es im Verlauf von Projekten
Verzogerungen gibt. Diese Verzdgerungen kdnnen im
Gantt-Chart markiert werden.

Um eine Verzogerung hinzuzufiigen, gehen Sie wie folgt
vor:

1. Klicken Sie in der Aktionsleiste auf den
Button Markierungen.
Ein Drop-Down-Menu 6ffnet sich.

2. Wahlen Sie die Option Verzégerung aus
(Abbildung 537).

3. Geben Sie entweder die Daten in die Eingabefelder
ein oder klicken Sie auf die Kalender-Symbole,
um die Daten aus dem Kalender auszuwahlen
(Abbildung 538).

4. Klicken Sie dann auf den Button OK.

Die Verzégerung wird zum Gantt-Chart hinzugefiigt.

Eine Beschriftung wird automatisch zu der Verzdogerung
hinzugefiigt. Die  Beschriftung kdnnen Sie Ihren
Anforderungen entsprechend bearbeiten.
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Um die Formatierung der Verzdgerung zu bearbeiten,
klicken Sie auf die Verzégerung. Im Meni kdnnen Sie die
Fillfarbe und die Daten andern. AuBerdem kdnnen Sie die
Beschriftung oder die gesamte Verzogerung ausblenden
(Abbildung 539).

Alternativ kdnnen Sie die Verzdgerung per Drag & Drop auf
ein anderes Datum verschieben.

Verzodgerungen koénnen auch aus dem Gantt-Chart-Bereich
gezogen werden. Mindestens ein Tag der Verzdgerung
muss im Gantt-Chart-Bereich verbleiben.

Wenn Sie mehrere Objekte aus dem Chart-Bereich ziehen,
kann ein Teil dieser Objekte auch vollstandig aus dem
Gantt-Chart-Bereich gezogen werden. Nur ein Tag des
auBersten Objekts muss im Gantt-Chart-Bereich verbleiben.

Wenn Sie die Verzdgerung ausblenden, wird die
Verzégerung aus dem Kalenderbereich entfernt und nur der
Pfeil unterhalb des Kalenderbereichs bleibt erhalten.

Um diese Aktion riickgangig zu machen, klicken Sie erneut
auf das Augen-Symbol.

Um eine Verzégerung zu I6schen, wahlen Sie sie aus und
klicken Sie auf den Button Léschen.

Verbindungslinien verwenden

Aufgaben und Meilensteine  kénnen  mithilfe  von
Verbindungslinien miteinander verbunden werden. Das
kann dabei helfen, die Abhédngigkeiten zwischen Aufgaben
und Meilensteinen darzustellen.

Um Verbindungslinien hinzuzufligen, gehen Sie wie folgt
vor:

1. Klicken Sie in der Aktionsleiste auf den Button
Markierungen.
Ein Drop-Down-Meni &ffnet sich.

2. Wahlen Sie die Option Verbindungslinie aus
(Abbildung 540).
Im Kalenderbereich werden Start- und Endpunkte von
Aufgaben und Meilensteinen mit Punkten markiert.

3. Klicken Sie in dem Kalenderbereich entweder
nacheinander auf zwei Punkte, um diese zu verbinden,
oder ziehen Sie eine Linie von einem Punkt zu einem
anderen (Abbildung 541).

Die Verbindungslinie wird zwischen den beiden
Punkten hinzugefiigt.

Um die Formatierung der Verbindungslinie zu bearbeiten,
klicken Sie auf die Verbindungslinie. Im Menl kdnnen Sie
die Linienfarbe und den Strichtyp dndern (Abbildung 542).
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Zudem haben Sie die Mdoglichkeit, die Verbindungslinie
zu fixieren. Diese Aktion fixiert miteinander verbundene
Aufgaben, sodass, wenn Sie eine Aufgabe bewegen, alle
verbundenen Aufgaben entsprechend mitbewegt werden.
Wahlen Sie hierzu eine Verbindungslinie aus und klicken Sie
auf den Button Fixiere Verbindungslinie (Abbildung 543).
Um die Aufgaben nicht mehr zu fixieren, klicken Sie erneut
auf den gleichen Button.

Um eine Verbindungslinie zu |8schen, wahlen Sie sie aus
und klicken Sie auf den Button Léschen.

Gantt-Charts

[Ble-=- ol

Abbildung 543. Button Fixiere
Verbindungslinie

5.6. Gantt-Chart-Eigenschaften bearbeiten

Unter dem Button Eigenschaften in der Aktionsleiste
kénnen Sie weiterfiilhrende Anderungen an Ihrem Gantt-
Chart vornehmen (Abbildung 544).

Sie kdnnen Standardeinstellungen fiir Aufgabenbalken und
Meilensteine anpassen.

AuBerdem kénnen Sie die allgemeinen
Standardeinstellungen zum Chart andern.

Im ersten Abschnitt kdnnen Sie die SchriftgroBe fiir die
Zeilen einstellen und eine bestimmte Hohe auf Balken
undeine bestimmte GroBe auf die Meilensteine anwenden.

Um eine andere SchriftgroBe fiir Zeilen einzustellen,
klappen Sie das Drop-Down-Menii neben ZeilenschriftgréBe
aus und wahlen Sie eine SchriftgroBe aus (Abbildung 545).
Verwenden Sie alternativ die Buttons neben dem Drop-
Down-Men(, um die SchriftgréBe zu vergréBern oder zu
verkleinern.

Diese SchriftgroBe wird auf alle Zeilen angewendet.
Zusatzlich wird die SchriftgréBe der Phasen in Relation zur
ZeilenschriftgroBe angepasst.

Wenn Sie auf den Button ganz rechts klicken, wird die
groBtmogliche SchriftgroBe fur die aktuelle Chart-GroBe auf
alle Texte im Gantt-Chart angewendet.
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Abbildung 545. Einstellungen zur
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StandardmaBig ist die Option Auto fir die Balkenhdhe und | '
die MeilensteingréBe ausgewéhlt (Abbildung 546). | ZeflenschrifigroBe | 10 v/ AT & WA |
Wenn Sie dies andern mochten, wahlen Sie die andere | Balkenhshe
Option aus und geben Sie einen neuen Prozentsatz in die
Eingabefelder ein oder verwenden Sie die Pfeil-Symbole,
um den Wert zu erhdhen oder zu verringern.

@ Auto
MeilensteingréBe (@) Auto

E' Generischer Modus ®
" Uberlaufpfeile anzeigen L

: Phasen/Phasenpfeile anzeigen D

.'T( Automatische Fihrungslinien ®

El Transparenter Hintergrund ®
i} Notizbereich 3
Standard-Alternierung :
Aktionen

‘:li Customizing dndemn
G Chart neu zeichnen

Z Manueller Bearbeitungsmodus

Abbildung 546. Einstellungen zur
Balkenhdhe und MeilensteingroBe

Der Prozentsatz bezieht sich auf die vollstandige Hohe der

Zeile und Phase. Wenn Sie eine Balkenhdhe von 100 %  Phase2 07.07. -18.07.
wahlen, fillt der Balken die Zeile in der Hohe vollstédndig
aus (Abbildung 547). Zeile

Das Gleiche gilt fur die MeilensteingroBe.

Zeile 3

Abbildung 547. Beispiel — Balkenhdhe bei
100 %

0 In manchen Fallen ist es notwendig, die Balkenbreite Ihres Gantt-Charts zu vergréBern, um groéBere
SchriftgréBen darzustellen.
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Wenn Sie das Gantt-Chart ohne konkrete Datumsangaben

anzeigen mochten, stellen Sie den Toggle-Button fiir | Zelenschifigoie 10 v AT A7 WA |
Generischer Modus auf An (Abbildung 548). Balkenhshe @ Auto
Die Zeiteinheitenachse und die Datumsbeschriftungen . -
MeilensteingréBe (@) Auto
werden entsprechend angepasst.
@ Generischer Modus D
"2 Uberlaufpfeile anzeigen ®

: Phasen/Phasenpfeile anzeigen D
.:rf' Automatische Fihrungslinien ®

El Transparenter Hintergrund ®

il Notizbereich

Standard-Alternierung

Aktionen

~u .
r_s Chart neu zeichnen

Z Manueller Bearbeitungsmodus

Abbildung 548. Generischen Modus
aktivieren

Wenn Sie Uberlaufpfeile anzeigen mochten, falls eine

Aufgabe oder ein Meilenstein auBerhalb des definierten | Zelenschifigoie 10 v AT A7 WA |
Ifalenderbereichs liegt, stellen Sie den Toggle-Button fir | gijennshe ® Auto |
Uberlaufpfeile anzeigen auf An (Abbildung 549). , o

MeilensteingréBe (@ Auto

@ Generischer Modus

"2 Uberlaufpfeile anzeigen

: Phasen/Phasenpfeile anzeigen
.:rf' Automatische Fihrungslinien
El Transparenter Hintergrund

il Notizbereich

Py Rt 8 8 8 8

Standard-Alternierung
Aktionen
ﬂi Customizing dndemn
G Chart neu zeichnen

Z Manueller Bearbeitungsmodus

Abbildung 549. Uberlaufpfeile aktivieren
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StandardméaBig werden Phasen in lhrem Gantt-Chart

angezeigt. Wenn Sie die Anzeige von Phasen deaktivieren | Zelenschifigoie 10 v AT A7 WA |
mochten, stellen Sie den Toggle-Button fiir Phasen/ | gijennshe ® Auto |
Phasenpfeile anzeigen auf Aus (Abbildung 550). , o

MeilensteingréBe (@ Auto

IE Generischer Madus @

"2 Uberlaufpfeile anzeigen L

: Phasen/Phasenpfeile anzeigen D

.:rf' Automatische Fihrungslinien ®
El Transparenter Hintergrund ®
il Notizbereich

Standard-Alternierung

Altionen
ﬂi Customizing dndemn
G Chart neu zeichnen

Z Manueller Bearbeitungsmodus

Abbildung 550. Phasen aktivieren

StandardmaBig  werden  Flhrungslinien  automatisch

zu Beschriftungen hinzugefiigt, die auBerhalb der | Zellenschrifigrote 10

v KA A
Standardbereiche platziert sind. Wenn Sie nicht méchten, | gajkenhane ® Auo 1
dass Fahrungslinien automatisch hinzugefiigt werden, , o
stellen Sie den Toggle-Button fiir ~Automatische Meilensteingrote @ Auto
Fihrungslinien auf Aus (Abbildung 551). ] Generischer Modus -
Diese Einstellung kann auch fir jede Beschriftung einzeln : i _ _
deaktiviert werden. = Uberlaufpfeile anzeigen D

: Phasen/Phasenpfeile anzeigen D
.:rf' Automatische Fihrungslinien I)

El Transparenter Hintergrund D

il Notizbereich

s

Standard-Alternierung
Aktionen
ﬂi Customizing dndemn
G Chart neu zeichnen

Z Manueller Bearbeitungsmodus

Abbildung 551. Automatische
Fuhrungslinien aktivieren

6 Fur weitere Informationen zu Beschriftungen siehe Beschriftungen verwenden und bearbeiten.
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Wenn Sie eine farbige Folie verwenden und mochten, | I
dass das Gantt-Chart transparent ist, kénnen Sie den | Zellenschrfigraie 10 v AL A7 WA |
transparenten Hintergrund aktivieren. | Balkenhshe ® Auto |
Stellen Sie hierzu den Toggle-Button fiir Transparenter

Meilensteingras
Hintergrund auf An (Abbildung 552). ellensteingrofie (@) Auto

Ihr Gantt-Chart wird dann transparent angezeigt und =] Generischer Madus ®
der Folienhintergrund ist durch das Gantt-Chart hindurch - _ )
sichtbar. = Uberlaufpfeile anzeigen D

: Phasen/Phasenpfeile anzeigen D
.:rf' Automatische Fihrungslinien I)

El Transparenter Hintergrund D

il Notizbereich 3
Standard-Alternierung :
Altionen

ﬂi Customizing dndemn
G Chart neu zeichnen

Z Manueller Bearbeitungsmodus

Abbildung 552. Transparenten Hintergrund
aktivieren

Wahlen Sie die Option Notizbereich, um die zwei | _ I
Notizbereiche im Gantt-Chart zu aktivieren oder zu | Zelenschrfigreie 0 A A7 WA |

deaktivieren (Abbildung 553). | Balkenhshe ® tuto |

MeilensteingréBe (@) Auto

E' Generischer Modus ®

"= Uberlaufpfeile anzeigen ®

Phasen/Phasenpfeile anzeigen I)

.?( Automatische Flihrungslinien ®

IE' Transparenter Hintergrund ®
il Motizbereich »
Standard-Altemierung .
Aktionen

i!i Customizing &ndern
S Chart neu zeichnen

2 Manueller Bearbeitungsmodus

Abbildung 553. Notizbereich aktivieren
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Erweitern Sie das Drop-Down-Men(, um zu definieren, wie ] I
Sie unterschiedliche Bereiche lhres Gantt-Charts anzeigen | Zellenschrifigrofe 10w A0 A7 WA |
mochten (Abbildung 554).

| Balkenhihe @ Auto |
Folgende Optionen stehen lhnen zur Verfligung:

MeilensteingréBe (@) Auto

Standa.rd-AIterqlerung. - Spaltenfarbe wechselt gemaB (] Generischer Modus °
der kleinsten Zeiteinheit. )
Wenn Sie z. B. Tage als Zeiteinheit gewahlt haben, = "= Uberlaufpfeieanzeigen ®

wechseln die Spalten taglich. Wenn Sie Wochen als Phasen/Phasenpfeile anzeigen (D)
kleinste Zeiteinheit gewahlt haben, wechseln die Spalten .
pro Woche .'( Automatische Fihrungslinien ®

Wochenenden hervorheben — Wochenenden werden in [ Transparenter Hintergrund ®
einer anderen Farbe angezeigt. o
. . . s Motizbereich #
= Keine Alternierung — Spaltenfarbe wechselt nicht.

Standard-Alternierung

Altionen
‘:li Customizing dndemn
G Chart neu zeichnen

Z Manueller Bearbeitungsmodus

Abbildung 554. Alternierungsoption
wahlen

Wenn es mehrere Customizings fir lhr Unternehmen gibt,

kénnen Sie zwischen diesen wechseln. Wahlen Sie dazu die | Zelenschrfigrabe 10 AT A7 WA |
Option Customizing dndern aus (Abbildung 555).

| Balkenh#he ® Auto |
Ein Dialogfenster 6ffnet sich.

MeilensteingréBe (@) Auto

E' Generischer Modus [ ]
Uberlaufpfeile anzeigen ®

Phasen/Phasenpfeile anzeigen I)

.'T( Automatische Flihrungslinien ®

iy

IE' Transparenter Hintergrund ®

i Motizbereich »

Standard-Altemierung

Aktionen

‘:li Customizing &ndern

u .
r_- Chart neu zeichnen

2 Manueller Bearbeitungsmodus

Abbildung 555. Option Customizing
andern
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Klappen Sie das Drop-Down-Meni aus und wéhlen Sie
das Customizing, das Sie flr das aktuelle Chart verwenden
mochten (Abbildung 556).

Klicken Sie dann auf den Button OK.

Wenn es nur ein Customizing fiir lhr Unternehmen gibt, ist
die Option Customizing dndern deaktiviert.

Wenn Sie Darstellungsprobleme im Chart feststellen,
kénnen Sie den Button Chart neu zeichnen verwenden, um
das Chart und seinen Inhalt neu zu laden (Abbildung 557).
Darstellungsprobleme dadurch
behoben werden.

sollten automatisch

Gantt-Charts

'.E Customizing andem

Customizing auswihlen

Bitte wihlen Sie eines der verfiigbaren Customizings aus.

Customizing blue 1.1 (Standard)

Abbildung 556. Dialogfenster fir
Customizing-Wechsel

i ZeilenschriftgraBe 10 v AN A |
Balkenhdhe ® futo
MeilensteingréBe (@) Auto
Generischer Modus [ ]
"% Uberlaufpfeile anzeigen ®

Phasen/Phasenpfeile anzeigen I)

.'T( Automatische Flihrungslinien ®

IE' Transparenter Hintergrund ®

i} Motizbereich >
Standard-Altemierung .
Aktionen

1= . =
‘.!| Customizing &ndern

u !
r_- Chart neu zeichnen
o

Manueller Bearbeitungsmodus

Abbildung 557. Option Chart neu zeichnen

Alternativ kdnnen Sie das Customizing fir die gesamte Préasentation andern. Klicken Sie hierzu
in der Gruppe empower auf den Button Mehr und wahlen Sie die Option Customizing fiir

Prasentation @ndern aus. Ein Dialogfenster 6ffnet sich und Sie kénnen ein Customizing auswahlen.

Zusatzlich zu den oben genannten Einstellungen kdnnen Sie
den manuellen Bearbeitungsmodus aufrufen.

Der manuelle Bearbeitungsmodus sollte nur genutzt
werden, wenn Sie abschlieBende Anderungen vornehmen
mochten, die nicht Giber ein empower® Chart méglich sind.
Im manuellen Bearbeitungsmodus konnen Sie das Chart
und seine Komponenten frei bearbeiten.

Wenn Sie den manuellen Bearbeitungsmodus verwenden

und diesen wieder verlassen, knnen einige Formatierungen
verloren gehen.
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5.7. Notizbereiche verwenden

Sie koénnen die Notizbereiche verwenden, um Status-
Elemente oder Notizen auf Phasen- oder Zeilenebene
hinzuzufiigen.

Als Status-Elemente konnen Sie Harvey Balls, Ampeln oder
Checkboxen hinzufiigen. Sie kdnnen auch alle verfligbaren
Status-Elemente gleichzeitig hinzufiigen.

Um eine individuelle Notiz fir eine Zeile oder Phase zu
erstellen, konnen Sie Text hinzufligen.

Wenn beide Notizbereiche aktiviert sind, kdnnen Sie diese
Elemente in beide Bereiche einfiigen.

AuBerdem koénnen Sie die Titel der Notizbereiche
bearbeiten und an lhre Anforderungen anpassen.

Um festzulegen, welche Elemente in einem Notizbereich
angezeigt werden, gehen Sie wie folgt vor:

1. Bewegen Sie den Mauszeiger Gber den Bereich neben
dem Titel.
Ein Zahnrad-Symbol erscheint (Abbildung 558).

2. Klicken Sie auf dieses Zahnrad-Symbol.
Ein Menu 6ffnet sich.

3.  Wahlen Sie in diesem Meni die Elemente aus, die Sie
anzeigen mochten (Abbildung 559).
Sie konnen zwischen Harvey Balls, Checkboxen,
Ampeln und Text wahlen.
a. Um die Auswahl eines Elements aufzuheben,
klicken Sie erneut darauf.

Die Elemente werden fir alle Zeilen und Phasen im leeren
Zustand eingefiigt (Abbildung 560).

Die GroBe des Notizbereichs wird automatisch an seinen
Inhalt angepasst.
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Um den Status einer Zeile oder Phase mit einem Status-
Element festzulegen, klicken Sie im Notizbereich auf das
leere Element.

Ein Mena 6ffnet sich.

Wahlen Sie in diesem MenU die passende Option aus.

Fir  Checkboxen kdnnen Sie  zwischen leeren,
angekreuzten oder durchgestrichenen Checkboxen wahlen
(Abbildung 561).

Fir Harvey Balls koénnen Sie zwischen vordefinierten
Prozentwerten wahlen oder einen eigenen Prozentwert
festlegen.

AuBerdem kdnnen Sie in diesem Menl die Farbe fir den
Harvey Ball definieren.

Fir Ampeln kdnnen Sie zwischen griinen, gelben und roten
Ampeln wahlen (Abbildung 563).

Um ein einzelnes Element aus dem Notizbereich zu
entfernen, wahlen Sie das Element aus und klicken Sie im
Menu auf das Papierkorb-Symbol.

Das Element wird entfernt. Alle anderen Elemente in
derselben Spalte verbleiben im Notizbereich.

Um das Element erneut einzufligen, klicken Sie auf die leere
Stelle. Wahlen Sie anschlieBend die Statusoption aus, die Sie
anzeigen mochten.

Status Motes
E_?,l Mote

OEX W

|
V]

Ik Jj [Mote

Gantt-Charts

Abbildung 561. Status-Optionen fir

Checkboxen
Status MNotes
(__j Mote

_ )P @ 75
v ! s

Abbildung 562. Status- und
Bearbeitungsoptionen fur Harvey Balls
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I:__;l MNote

v

e
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]

D

Abbildung 563. Status-Optionen fir

Ampeln

0 Wenn Sie einen Notizbereich deaktivieren und anschlieBend wieder aktivieren, bleiben die zuvor

eingefligten Inhalte erhalten.
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a Fur weitere Informationen zur Aktivierung der Notizbereiche siehe Gantt-Chart-Eigenschaften
bearbeiten.

Fir weitere Informationen zur Mini-Excel fiir Gantt-Charts siehe Mini-Excel fiir Gantt-Charts.

5.8. Mini-Excel fur Gantt-Charts

Sie konnen die Daten im Gantt-Chart mithilfe der Mini-Excel
bearbeiten.

Um auf diese Mini-Excel zuzugreifen, klicken Sie auf
den Button Daten bearbeiten in der Aktionsleiste
(Abbildung 564).

Klicken Sie alternativ mit einem Doppelklick auf das Chart.
Die Mini-Excel 6ffnet sich in einem neuen Fenster.

Die ersten beiden Spalten zeigen die Phasen und Zeilen an.
Hier kdnnen Sie die Phasen und Zeilen in der Spalte Name
auch umbenennen.

AuBerdem koénnen Sie in den folgenden Spalten Aufgaben
hinzufigen. Jede Aufgabe besteht aus dem Startdatum
(StartN), dem Enddatum (EndN) und der Beschriftung
(LabelN).

Sie konnen so viele Aufgaben hinzufligen, wie Sie
bendtigen. Fligen Sie hierzu Spalten ein, die dem gleichen
Muster folgen (StartN, EndN, LabelN)

Aufgaben missen nicht unbedingt mit einer Beschriftung
versehen werden (Abbildung 565).

Um einen Meilenstein hinzuzufliigen, lassen Sie entweder
das Start- oder Enddatum leer. Hier konnen Sie ebenfalls
eine Beschriftung hinzufiigen (Abbildung 566).

Um das Datum oder die Zeitspanne als Beschriftung fir
Aufgaben, Meilensteine oder Phasenpfeile zu verwenden,
geben Sie in der Beschriftungsspalte <date> ein
(Abbildung 567).

Sie kdénnen zudem lhre Notizbereiche in der Mini-Excel
anzeigen und bearbeiten.

Wenn Sie nur Text hinzufliigen mochten, verwenden Sie
die Spalten Notes7 und Notes? und fligen Sie in den
entsprechenden Zellen Text hinzu (Abbildung 568).
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Abbildung 564. Button Daten bearbeiten

Abbildung 566. Meilenstein mit
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Abbildung 568. Notizbereich mit Text
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Um Harvey Balls, Ampeln oder Checkboxen zu lhren
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Zuiscrenatia

Notizbereichen hinzuzufiigen, verwenden Sie die Spalten | = = v om0, 5 @
Notes1Harvey, Notes2Harvey, Notes1Traffic, Notes2Traffic, e | a : — L

. 1 Notes1 INmsZHIrve'y Notes2Check
Notes1Check und Notes2Check (Abbildung 569). 2| saws | o w/i
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Abbildung 569. Notizbereich mit Status-
Elementen

Geben Sie in der Harvey-Ball-Spalte in den entsprechenden
Zellen Prozentwerte (z. B. 50 %) ein.

Geben Sie in den Ampel-Spalten ein g fur griine Ampeln,
ein y fur gelbe Ampeln und ein r fiir rote Ampeln ein.
Geben Sie in den Checkbox-Spalten eine 0 fir leere
Checkboxen, eine T fiir abgehakte Checkboxen und eine 2
fur angekreuzte Checkboxen ein.

Sie kdonnen Texte und Status-Elemente oder mehrere Status-
Elemente auch innerhalb eines Notizbereiches kombinieren,
indem Sie die entsprechenden Spalten flir Notes1 oder
Notes2 verwenden.

0 Alle Anderungen, die Sie an der Mini-Excel vornehmen, werden unmittelbar nach dem Verlassen
einer Zelle angewandt.

0 Die Notizbereiche werden nur angezeigt, wenn sie wahrend der initialen Gantt-Einrichtung oder
Uber den Button Eigenschaften in der Aktionsleiste aktiviert wurden. Das Hinzufligen der Spalten
zur Mini-Excel aktiviert nicht die Notizbereiche im Chart.
Fur weitere Informationen zu den Gantt-Chart-Eigenschaften siehe Gantt-Chart-Eigenschaften
bearbeiten.
Fir weitere Informationen zu den initialen Gantt-Chart-Einstellungen siehe Gantt-Charts.

Um alle Uberflissigen Spalten aus der Mini-Excel zu
entfernen, klicken Sie auf den Button Gantt in der
Aktionsleiste (Abbildung 570).

Abbildung 570. Button Gantt in Mini-Excel

Wenn |hre Mini-Excel Fehler enthalt, erscheint ein Hinweis :
in der oberen rechten Ecke der Mini-Excel (Abbildung 571). |* 2257 2025 B0 2 9

H8 vl Sx
A B c D 3 F
Type Name Starti End1 Label1

Phase Phase 1 <date>
Row Zeile 1 9/6/2025  9/20/2025
Row Zeile 2 9/6/2025 Beschriftung

>

Gl ue n e W e

1

2

3

4 Row Zeile 3 XXX

5 Phase Phase 2

6 Row Zeile 1

7 Row Zeile 2

8 Row Zeile 3
n =
Ll >

Abbildung 571. Warnung
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Klicken Sie auf diesen Hinweis, um weitere Informationen [FIEEs

zum Problem zu erhalten (Abbildung 572). Zelle Beschreibung
Um zu den betroffenen Zellen zu navigieren, klicken Sie auf ’
die Zellnummer.

Abbildung 572. Fehlerliste

o Aktionen, die Uber die Gruppe Einfligen und Ldschen in der Aktionsleiste ausgefiihrt werden,
kdnnen nicht riickgdngig gemacht werden.

Fir weitere Informationen zur Aktionsleiste in Excel siehe Mini-Excel verwenden.

o Wenn Sie wahrend der Bearbeitung der Mini-Excel Hilfe bendétigen, klicken Sie auf den
Button Hilfe in der Aktionsleiste der Mini-Excel.

Ein Dialogfenster 6ffnet sich.
Hier erhalten Sie weitere Anweisungen.

5.9. Phasenpfeile, Aufgabenbalken und Meilensteine
bearbeiten

Wenn Sie Aufgaben und Meilensteine hinzugefligt haben,
erscheinen Phasenpfeile auf der Phasenebene.

Alle diese Gantt-Objekte kénnen nach lhren Bedirfnissen
bearbeitet werden.

Sie konnen fir die Objekte die Farbe, das Muster, die Form,
die Beschriftungen und vieles mehr bearbeiten.
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Aufgabenbalken bearbeiten

Wenn Sie lhre Maus Uber einen Aufgabenbalken bewegen,
kdnnen Sie Informationen zum Start, Ende und zur Dauer
der Aufgabe anzeigen.

Sie konnen eine Aufgabe an jede beliebige Position im
Gantt-Chart-Bereich ziehen und ablegen. Dabei kdnnen Sie
auch mehrere Objekte gleichzeitig auswdhlen und an eine
neue Position ziehen.

Aufgabenbalken kénnen auch aus dem Gantt-Chart-Bereich
gezogen werden. Mindestens ein Tag des Aufgabenbalkens
muss im Gantt-Chart-Bereich verbleiben.

Wenn Sie mehrere Objekte aus dem Chart-Bereich ziehen,
kann ein Teil dieser Objekte auch vollstandig aus dem
Gantt-Chart-Bereich gezogen werden. Nur ein Tag des
auBersten Objekts muss im Gantt-Chart-Bereich verbleiben.
Wenn Sie die Shift-Taste beim Verschieben des ersten und
letzten Objekts driicken, werden alle Objekte dazwischen
verschoben, und die Abstdnde zwischen den Objekten
bleiben erhalten.

Zusatzlich koénnen Sie an den Endpunkten eines
Aufgabenbalkens ziehen, um ihn zu vergréBern oder zu
verkleinern.

Wenn zwei Aufgabenbalken (berlappen, werden sie
automatisch Ubereinander gestapelt, sodass beide Balken
sichtbar sind (Abbildung 573).

Um eine Beschriftung zum Aufgabenbalken hinzuzufiigen,
wahlen Sie den Aufgabenbalken aus und klicken Sie auf den
Button Beschriftung (Abbildung 574).

Die Beschriftung wird in der Mitte des Aufgabenbalkens
hinzugefiigt. Sie konnen die Beschriftung an die
gewlinschte Position verschieben. Ziehen Sie dazu die
Beschriftung und legen Sie sie wieder ab.

Wenn Sie einen Aufgabenbalken verschieben, wird auch
seine Beschriftung verschoben.

Um eine Beschriftung von einem Aufgabenbalken zu
entfernen, wahlen Sie den Aufgabenbalken aus und klicken
Sie erneut auf den Button Beschriftung.

Alternativ kdnnen Sie den Zeitraum einer Aufgabe andern,
indem Sie auf den Button Datumseinstellungen klicken
(Abbildung 575).

Ein Dialogfenster 6ffnet sich.
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Geben Sie hier entweder die Daten in die Eingabefelder
ein (Abbildung 576 (1)) oder wahlen Sie einen Zeitraum im
Kalender aus (Abbildung 576 (2)).
Sie kénnen auch das Datumsformat in der oberen rechten
Ecke andern (Abbildung 576 (3)).

Klappen Sie hierzu das Drop-Down-Meni aus und wéhlen
Sie lhre bevorzugte Option aus.

Wenn Sie sich dazu entscheiden, ein benutzerdefiniertes
Datumsformat anzuwenden, offnet sich ein Dialogfenster
(Abbildung 577).

Wahlen Sie hier entweder ein Format aus der Liste aus oder
geben Sie ein neues Format in das Eingabefeld ein.

Eine Vorschau wird oberhalb des Eingabefelds angezeigt.
Klicken Sie dann auf den Button OK.

Wenn Sie das ausgewdhlte Datumsformat auf alle Elemente
in lhrem Gantt-Chart anwenden mochten, setzen Sie den
Haken in dem Kontrollkastchen fir Auf alle Elemente
anwenden (Abbildung 578).

Klicken Sie dann auf den Button OK.

Die Einstellungen werden auf |hr Chart angewandt.

Um die Farbe eines Aufgabenbalkens zu andern, wahlen
Sie den Aufgabenbalken aus und klicken Sie auf den
Button Farben (Abbildung 579). Wahlen Sie dann eine
Farbe aus der Farbauswahl aus.

Zusatzlich koénnen Sie den Aufgabenbalken in einem
bestimmten Muster anzeigen. Wahlen Sie dazu den
Aufgabenbalken aus, klicken Sie auf den Button Muster und
wahlen Sie das Muster aus, das Sie verwenden mochten
(Abbildung 580).

Wenn Sie den Aufgabenbalken transparent und mit einer
gestrichelten Linie anzeigen mdchten, klicken Sie auf den
Button Gestrichelt umschalten (Abbildung 581).
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Bitte geben Sie ein benutzerdefiniertes Datumsformat ein.
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Abbildung 577. Benutzerdefiniertes
Datumsformat fir Aufgabenbalken
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Abbildung 578. Datumsformat fiir
Aufgabenbalken auf alle Elemente
anwenden
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Um die Form des Aufgabenbalkens anzupassen, klicken Sie
auf den Button Balken und wahlen Sie die Form aus, die Sie
verwenden mdchten (Abbildung 582).

Um einen Aufgabenbalken zu I16schen, wahlen Sie
den Aufgabenbalken aus wund klicken Sie auf den
Button Loschen (Abbildung 583).

Gantt-Charts

BB = u
_u»

Abbildung 582. Button Balken fiir Aufgabe

mBe-B = |w
_u»

Abbildung 583. Button Loschen fir
Aufgabe

0 Alle diese Anderungen kénnen auch auf mehrere Aufgabenbalken gleichzeitig angewendet
werden. Wahlen Sie dazu die entsprechenden Aufgabenbalken aus und wenden Sie die

Formatierungseinstellungen an.

o Sie kdnnen die Aufgabenbalken rechtwinklig verschieben, indem Sie die Shift-Taste driicken.

AuBerdem docken alle Objekte beim Verschieben standardmaBig aneinander an, es sei denn, Sie
driicken die Alt-Taste. Objekte kdnnen frei verschoben werden, indem Sie die Alt-Taste gedriickt

halten oder die Pfeiltasten verwenden.

Sie kénnen auch eine Aufgabe auswahlen und die Strg-Taste driicken, um den Aufgabenbalken zu
kopieren und die Kopie an die gewilinschte Position zu verschieben.

0 Fir weitere Informationen zu benutzerdefinierten Farben siehe Benutzerdefinierte Farben

verwenden.

Fir weitere Informationen zur Verwendung von Referenz-Stilen siehe Referenz-Stile verwenden.

Meilensteine bearbeiten

Wenn Sie die Maus uUber einen Meilenstein bewegen,
konnen Sie Informationen zum Datum des Meilensteins
anzeigen.

Sie kdnnen einen Meilenstein an jede beliebige Position im
Gantt-Chart-Bereich ziehen und ablegen. Dabei kénnen Sie
auch mehrere Objekte gleichzeitig auswahlen und an eine
neue Position ziehen.

Wenn Sie die Shift-Taste beim Verschieben des ersten und
letzten Objekts driicken, werden alle Objekte dazwischen
verschoben, und die Abstdnde zwischen den Objekten
bleiben erhalten.

Wenn Meilensteine zusammen mit anderen Objekten
verschoben werden, kénnen diese auch aus dem Gantt-
Chart-Bereich selbst herausgezogen werden.
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Meilensteine werden standardmaBig mit einer Beschriftung
eingeflgt.

Die Beschriftung wird neben dem Meilenstein hinzugefiigt.
Sie koénnen die Beschriftung an die gewiinschte Position
verschieben. Ziehen Sie dazu die Beschriftung und legen Sie
sie wieder ab.

Wenn Sie einen Meilenstein verschieben, wird auch seine
Beschriftung verschoben.

Um eine Beschriftung von einem Meilenstein zu entfernen,
wahlen Sie den Meilenstein aus und klicken Sie auf den
Button Beschriftung (Abbildung 584).

Alternativ konnen Sie das Datum eines Meilensteins dndern,
indem Sie auf den Button Datumseinstellungen klicken
(Abbildung 585).

Ein Dialogfenster &ffnet sich.

Geben Sie hier entweder das Datum in das Eingabefeld ein
(Abbildung 586 (1)) oder wahlen Sie ein Datum im Kalender
aus (Abbildung 586 (2)).

Zusatzlich koénnen Sie entscheiden, ob der Meilenstein zu

Beginn, in der Mitte oder am Ende des Tages angezeigt
werden soll (Abbildung 586 (3)).

Sie kdnnen auch das Datumsformat in der oberen rechten
Ecke andern (Abbildung 586 (4)).

Klappen Sie hierzu das Drop-Down-Meni aus und wahlen
Sie lhre bevorzugte Option aus.

Wenn Sie sich dazu entscheiden, ein benutzerdefiniertes
Datumsformat anzuwenden, Offnet sich ein Dialogfenster
(Abbildung 587).

Wahlen Sie hier entweder ein Format aus der Liste aus oder
geben Sie ein neues Format in das Eingabefeld ein.

Eine Vorschau wird oberhalb des Eingabefelds angezeigt.
Klicken Sie dann auf den Button OK.

Wenn Sie das ausgewadhlte Datumsformat auf alle Elemente
in lhrem Gantt-Chart anwenden mochten, setzen Sie den
Haken in dem Kontrollkastchen fir Auf alle Elemente
anwenden (Abbildung 588).

Klicken Sie dann auf den Button OK.
Ihre Einstellungen werden auf Ihr Chart angewandt.
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Meilenstein
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Abbildung 585. Button
Datumseinstellungen fiir Meilenstein

AAAAAAA

Abbildung 586. Datumseinstellungen fur
Meilenstein

Bitte geben Sie ein ber\utzerdgfiniertes Datumsformat ein.
Beispiel
371472012
Typ
m/diyyyy
MM/dd yyyy
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W/d
MMy
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MMM-YY v

Abbildung 587. Benutzerdefiniertes
Datumsformat fir Meilenstein
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Abbildung 588. Datumsformat fiir
Meilenstein auf alle Elemente anwenden
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Um die Farbe eines Meilensteins zu andern, wahlen Sie
den Meilenstein aus und klicken Sie auf den Button Farben
(Abbildung 589). Wahlen Sie dann eine Farbe aus der
Farbauswahl aus.

Zusatzlich konnen Sie den Meilenstein in einem bestimmten
Muster anzeigen. Wahlen Sie dazu den Meilenstein aus,
klicken Sie auf den Button Muster und wéahlen Sie das
Muster aus, das Sie verwenden mochten (Abbildung 590).

Um die Form des Meilensteins anzupassen, klicken Sie auf
den Button Symbol und wahlen Sie die Form aus, die Sie
verwenden mdchten (Abbildung 591).

Um einen Meilenstein zu I6schen, wahlen Sie den
Meilenstein aus und klicken Sie auf den Button Léschen
(Abbildung 592).

Gantt-Charts

meE)s s w

Abbildung 589. Button Farben fiir
Meilenstein

I:,ﬂ!eﬁ\ \ & - T

Abbildung 590. Button Muster fiir
Meilenstein

FEPSC R e

Abbildung 591. Button Symbol fir
Meilenstein

GRS/ R (0]

Abbildung 592. Button Léschen fir
Meilenstein

Alle diese Anderungen kénnen auch auf mehrere Meilensteine gleichzeitig angewendet werden.
Wahlen Sie dazu die Meilensteine aus und wenden Sie die Formatierungseinstellungen an.

Sie kdnnen die Meilensteine rechtwinklig verschieben, indem Sie die Shift-Taste driicken.

AuBerdem docken alle Objekte beim Verschieben standardmaBig aneinander an, es sei denn, Sie
driicken die Alt-Taste. Objekte kénnen frei verschoben werden, indem Sie die Alt-Taste gedriickt

halten oder die Pfeiltasten verwenden.

Sie kdnnen auch einen Meilenstein auswéhlen und die Strg-Taste driicken, um den Meilenstein zu
kopieren und die Kopie an die gewilinschte Position zu verschieben.

verwenden.

Fir weitere Informationen zu benutzerdefinierten Farben siehe Benutzerdefinierte Farben

Fur weitere Informationen zur Verwendung von Referenz-Stilen siehe Referenz-Stile verwenden.

Phasenpfeile bearbeiten

Phasenpfeile werden standardmaBig mit einer Beschriftung
eingeflgt.

Die Beschriftung wird links innerhalb des Phasenpfeils
hinzugefligt. Sie konnen die Beschriftung an die
gewlnschte Position verschieben. Ziehen Sie dazu die
Beschriftung und legen Sie sie wieder ab.

Wenn sich die Position des Phasenpfeils aufgrund von
Anderungen innerhalb der Phase dndert, wird die Position
der Beschriftung entsprechend angepasst.

Um eine Beschriftung von einem Phasenpfeil zu entfernen,
wahlen Sie den Phasenpfeil aus und klicken Sie auf den
Button Beschriftung (Abbildung 593).

Um das Datumsformat der Phasenpfeil-Beschriftung zu
andern, klicken Sie auf den Button Datumsformat und
wahlen Sie das gewlinschte Format aus (Abbildung 594).
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Wenn Sie sich dazu entscheiden, ein benutzerdefiniertes
Datumsformat anzuwenden, o6ffnet sich ein Dialogfenster
(Abbildung 595).

Wahlen Sie hier entweder ein Format aus der Liste aus oder
geben Sie ein neues Format in das Eingabefeld ein.

Eine Vorschau wird oberhalb des Eingabefelds angezeigt.
Klicken Sie dann auf den Button OK.

Wenn eine lhrer Aufgaben oder Meilensteine auBerhalb
des angezeigten Datumsbereichs liegt, kdnnen Sie die
Option Uberlaufpfeile anzeigen unter Eigenschaften in der
Aktionsleiste aktivieren.

Gantt-Charts

%R Benutzerdefiniertes Datumsformat

Bitte geben Sie ein benutzerdefiniertes Datumsformat ein.

Beispiel
371472012

Typ

MMMM ¥Y

MMM-YY

Abbildung 595. Benutzerdefiniertes
Datumsformat fiir Phasenpfeil

0 Wenn Gantt-Objekte innerhalb einer Phase aus dem Gantt-Chart-Bereich verschoben werden, wird
auch der Phasenpfeil teilweise oder vollstandig aus dem Gantt-Chart-Bereich bewegt.

Um die Farbe eines Phasenpfeils zu andern, wahlen Sie
den Phasenpfeil aus und klicken Sie auf den Button Farben
(Abbildung 596). Wahlen Sie dann eine Farbe aus der
Farbauswahl aus.

Zusatzlich kdnnen Sie den Phasenpfeil in einem bestimmten
Muster anzeigen. Wahlen Sie dazu den Phasenpfeil aus,
klicken Sie auf den Button Muster und wahlen Sie das
Muster aus, das Sie verwenden mdchten (Abbildung 597).

Um die Form der Phasenpfeile anzupassen, klicken Sie auf
den Button Balken und wahlen Sie die Form aus, die Sie
verwenden mdchten (Abbildung 598).

Wenn Sie Phasen anzeigen, kénnen Sie die generierten
Phasenpfeile nicht |6schen. Sie kénnen jedoch die Phasen
Uber den Button Eigenschaften in der Aktionsleiste
ausblenden.

Al & - v = -
Abbildung 596. Button Farben fir
Phasenpfeil

p@,\ﬁ\\ = -

Abbildung 597. Button Muster fir
Phasenpfeil

P& B ="

Abbildung 598. Button Balken fiir
Phasenpfeil

0 Alle diese Anderungen kénnen auch auf mehrere Phasenpfeile gleichzeitig angewendet werden.
Wahlen Sie dazu die Phasenpfeile aus und wenden Sie die Formatierungseinstellungen an.

o Fur weitere Informationen zu den Gantt-Chart-Eigenschaften siehe Gantt-Chart-Eigenschaften

bearbeiten.

Fir weitere Informationen zu benutzerdefinierten Farben siehe Benutzerdefinierte Farben

verwenden.
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Referenz-Stile verwenden

Wenn Sie dieselbe Formatierung fir alle Aufgabenbalken
oder alle Meilensteine verwenden md&chten, kdnnen Sie das
erste Objekt dieses Typs als Referenz verwenden.

Figen Sie hierzu das Objekt in das Gantt-Chart ein und
gestalten Sie es lhren Anforderungen entsprechend.

Fugen Sie dann andere Objekte dieses Typs ein.

Alle Objekte desselben Typs, die Sie hinter dem Objekt
einfugen, das Sie als Referenz formatiert haben, werden auf
die gleiche Weise formatiert.

Alle géangigen Eigenschaften wie Fullfarbe, Muster,
Rahmenfarbe, Beschriftungsposition und Beschriftungsstil
werden auf diese Objekte angewendet.

Fir Beschriftungen wird auch das Datumsformat
angewendet. Freitext wird nicht Gbertragen.

Gantt-Charts

Abbildung 599. Mithilfe einer Referenz
formatierte Objekte

0 Bei der Suche nach Referenzstilen werden nur Objekte in Betracht gezogen, die sich vor dem neu

eingefiigten Objekt befinden.

Das bedeutet, dass nur Objekte desselben Typs beriicksichtigt werden, die in derselben Zeile links
neben dem neuen Objekt oder oberhalb des neuen Objekts positioniert sind.

Das nachstgelegene Objekt in dieser Hierarchie wird als Referenz verwendet.
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Wenn Sie weitere Hilfe benotigen, schauen Sie in unserem Help
Center vorbei oder schauen Sie sich unsere Tutorial-Videos an.



https://support.empowersuite.com/hc/de
https://support.empowersuite.com/hc/de
https://www.youtube.com/@empowersuite
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