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Vorwort

Vorwort
Im zweiten Band der Reihe – PowerPoint 2010 auf den Punkt gebracht – geht es um den Umgang mit 
Tabellen in PowerPoint.

Die meisten Tabellen werden in Excel erstellt. Wenn es um das Präsentieren dieser Tabellen geht, kommt 
PowerPoint ins Spiel. Daher ist der größte Themenschwerpunkt die Übernahme von Excel Tabellen in 
PowerPoint Folien.

PowerPoint bietet Ihnen ebenfalls ein starkes Tool zum Erstellen und Gestalten von Tabellen. Dabei 
müssen nicht immer Zahlen im Vordergrund stehen. Manchmal bringen Symbole die Botschaft schneller 
auf den Punkt. Pfeile oder Piktogramme können stellvertretend für Werte in den Zellen stehen.

Auch Tabellen können in PowerPoint animiert werden. Es werden verschiedene Verfahren gezeigt, Teile 
von Tabellen während der Bildschirmpräsentation hervorzuheben. Erfahren Sie außerdem, wie Sie eine 
ganze Tabelle spalten- oder zeilenweise animieren.

Gantt Diagramme zeigen die zeitliche Abfolge eines Projekts. Im letzten Kapitel werden zwei Gantt 
Diagramme vorgestellt.

Die Autorin Saskia Gießen arbeitet freiberuflich als IT Dozentin mit Schwerpunkt auf Excel, Access und 
PowerPoint. Das vorliegende Buch ist ein Teil eines ihrer Schulungshandbücher.

www.saskiagiessen.de

Die Beispiele und Abbildungen wurden in PowerPoint 2010 erstellt. Bei Youtube gibt es zu einigen 
Themen auch Videos. Suchen Sie nach Saskia Gießen PowerPoint.

http://www.saskiagiessen.de
http://bookboon.com/
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Excel Tabellen in PowerPoint übernehmen

1  Excel Tabellen in PowerPoint 
übernehmen

Wenn Sie in Excel eine Tabelle erstellt haben und diese in PowerPoint präsentieren möchten, dann 
können Sie sie mit wenigen Schritten übertragen.

Es gibt verschiedene Möglichkeiten, Ihre Excel Tabelle nach PowerPoint zu übernehmen:

• Kopieren und Einfügen, 
• Kopieren und als Grafik einfügen, 
• Kopieren und Verknüpfen, 
• Kopieren und als PowerPoint Tabelle einfügen, 
• Kopieren und Einbetten. 

Erfahren Sie, welche Unterschiede es zwischen diesen Varianten gibt.

Die folgende Abbildung zeigt die Tabelle in Excel, die gleich nach PowerPoint übernommen werden soll.

Abbildung 1: Diese Excel Tabelle soll nach PowerPoint übernommen werden

1.1 Kopieren und Einfügen

Das Ergebnis, das Sie mit den Befehlen Kopieren & Einfügen erhalten, ist meistens nicht empfehlenswert, 
weil viel Arbeit in die Nachbearbeitung gesteckt werden muss.

In der nächsten Abbildung sehen Sie die Excel Tabelle nach dem Einfügen in PowerPoint.

http://bookboon.com/
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Abbildung 2: Das Ergebnis mit Kopieren & Einfügen ist nicht zufriedenstellend

Die Zahlenformate und die Ausrichtungen der Texte werden korrekt übernommen. Farben und weitere 
Formatierungen gehen verloren.

Wenn Sie die Formatierung von Excel übernehmen möchten, klicken Sie auf die Schaltfläche 
Einfügeoptionen und wählen Sie den Befehl Ursprüngliche Formatierung beibehalten.

Abbildung 3: Die Excel Formate wurde nach PowerPoint übernommen

Nach dem Einfügen ist aus der Excel Tabelle eine PowerPoint Tabelle geworden.
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Wenn Sie die Farben ändern möchten, markieren Sie die Tabelle, aktivieren Sie in der Gruppe 
Tabellentools das Register Entwurf und wählen Sie eine Tabellenformatvorlage aus.

Abbildung 4: Die Farbmuster des gewählten Designs in PowerPoint

Diese Tabelle kann nun mit den Befehlen auf den Registern Entwurf und Layout weiter gestaltet werden. 

Weiter unten in diesem Handbuch erfahren Sie, welche Optionen Sie haben, eine PowerPoint Tabelle 
zu bearbeiten und zu gestalten.

1.2 Kopieren und als Grafik einfügen

Wenn Sie Ihre Excel Zellen als Grafik (Vektorgrafik) einfügen möchten, dann stehen Ihnen mehrere 
Alternativen zur Verfügung. Eine Vektorgrafik bietet die beste (schärfste) Darstellung. Außerdem kann 
sie später aufgelöst und die Inhalte bearbeitet werden.

Es gibt drei Möglichkeiten, die Excel Tabelle als Grafik einzufügen:

• Über den Schalter Einfügeoptionen in PowerPoint
• Mit dem Excel Befehl Als Bild kopieren und anschließend in PowerPoint einfügen
• Über das Fenster Inhalte einfügen in PowerPoint

Alle drei Varianten werden im Folgenden beschrieben.

http://bookboon.com/
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1.2.1 Über den Schalter Einfügeoptionen 

Die erste Variante geht über die Schaltfläche Einfügeoptionen:

• Markieren Sie die Zellen in Excel und kopieren Sie diese, beispielsweise mit [Strg] + [C].
• Wechseln Sie nach PowerPoint und aktiveren Sie die Folie, auf der Sie die Zellen einfügen 

möchten und drücken Sie die Tastenkombination [Strg] + [V].
• Klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche Einfügeoptionen und wählen Sie den 

Befehl Grafik.

http://bookboon.com/
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Abbildung 5: Das Einfügen einer Grafik über den Schalter Einfügeoptionen

Das Ergebnis lässt sich jetzt durch Ziehen an den Ecken vergrößern bzw. verkleinern. Der Vorteil liegt 
darin, dass das Größenverhältnis sowie die gesamte Formatierung erhalten bleiben.

Wenn beim Einfügen in PowerPoint direkt eine passende Größe für die Tabelle eingerichtet werden 
soll, wählen Sie als Folienlayout Titel und Inhalt. Klicken Sie in das Inhaltsfeld und wählen Sie hier 
den Befehl Einfügen / Grafik.

1.2.2 Als Bild kopieren und Einfügen

Einen weiteren Weg bietet der Befehl Als Bild kopieren in Excel, den Sie vielleicht noch aus den 
Vorgängerversionen von Excel und PowerPoint kennen.

• Markieren Sie in Excel die Zellen.
• Wählen Sie in Excel auf dem Register Start an der Schaltfläche Kopieren den Befehl Als 

Bild kopieren.
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Abbildung 6: Der „alte“ Befehl Als Bild kopieren

• Lassen Sie im Fenster Bild kopieren die Optionen Wie angezeigt und Bild aktiv.

Gesundheitsbranche in der Datenkrise!
Deine innovativen Ideen und Strategien zum Thema e-Health sind gefragt.
Entwickle gemeinsam mit Strategy&-Beratern Hightech-Strategien für eine 
gesunde Zukunft.

Mehr Informationen unter www.strategyand.pwc.com/DBTacademy  

Bewirb Dich bis zum
18. Oktober 2015.

© 2015 PwC. All rights reserved. 
PwC refers to the PwC network and/or one or more of its member fi rms, each of which is a separate legal entity.
Please see www.pwc.com/structure for further details. 

7. - 9. November 2015, 
Berlin
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Abbildung 7: Das Fenster Bild kopieren

• Bestätigen Sie mit OK.
• Wechseln Sie nach PowerPoint und markieren Sie die gewünschte Folie. 
• Klicken Sie ins Platzhalterfeld und wählen Sie [Strg] + [V].

Abbildung 8: Das eben in Excel kopierte Bild in PowerPoint einfügen
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1.2.3 Über das Fenster Inhalte einfügen

Es gibt noch eine dritte Möglichkeit, eine Excel Tabelle, die in der Zwischenablage liegt, einzufügen.

• Nachdem Sie in Excel die Zellen kopiert haben, wechseln Sie nach PowerPoint, klicken Sie 
auf dem Register Start auf den unteren Teil der Schaltfläche Einfügen. 

• Wählen Sie den Befehl Inhalte einfügen. Alternativ können Sie auch die Tastenkombination 
[Strg] + [Alt] + [V] drücken.

• Markieren Sie im Feld Als den Eintrag Bild (Erweiterte Metadatei).

Abbildung 9: Als Bild einfügen
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• Bestätigen Sie mit OK.

Abbildung 10: Das Ergebnis über das Fenster Inhalte einfügen

Calling for Berlin
Technology Advisory kennenlernen

Consulting hautnah erleben
5. – 7. November 2015
www.deloitte.com/de/calling-for-berlin

© 2015 Deloitte Consulting GmbH
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1.2.4 Fazit

Egal, über welchen der drei Befehlsfolgen Sie die Excel Tabelle als Grafik eingefügt haben, es ist eine 
Erweiterte Metadatei (*.EMF). Diese Dateiart bietet Ihnen die qualitativ beste Anzeige. Auch beim 
Vergrößern der Grafik bleibt die Darstellung gut.

Außerdem können Sie kleinere Änderungen innerhalb der Tabelle durchführen, falls dies notwendig ist. 
Dies wird im nächsten Abschnitt beschrieben.

Woran erkennen Sie, dass die Tabelle eine Grafik ist? Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die 
Tabelle und wählen Sie den Befehl Als Grafik speichern. Im Fenster Als Bild speichern erkennen Sie 
den Dateityp *.emf.

1.3 Änderungen an der eingefügten Grafik

Stellen Sie sich vor, Sie haben eine Excel Tabelle als Grafik, wie oben beschrieben, eingefügt und Sie 
müssen jetzt eine Zahl korrigieren, dann führen Sie die folgenden Schritte durch:

• Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild und wählen Sie den Befehl Grafik bearbeiten.

Abbildung 11: Die Grafik in die einzelnen Bestandteile auflösen

http://bookboon.com/
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• Bestätigen Sie das Fenster, das nun erscheint, mit Ja.

Abbildung 12: Die Sicherheitsabfrage, ob das Bild umgewandelt werden soll 

• Klicken Sie erneut mit der rechten Maustaste auf das Bild und wählen Sie die Befehlsfolge 
Gruppieren / Gruppierung aufheben.

Jetzt haben Sie die Grafik in Ihre Einzelteile zerlegt. Jede Zelle und jeder Zellinhalt sind zu einzelnen 
Grafikelementen geworden.

Abbildung 13: Jetzt kann jedes Element in der Tabelle verändert werden

• Klicken Sie einmal außerhalb der Grafik, um die Markierungen aufzuheben.

http://bookboon.com/
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Jetzt können Sie jedes Element in der Grafik anklicken und den Inhalt oder das Format ändern.

Abbildung 14: Die Änderungen in der Tabelle

Mein Wissen rund um Big 
Data und SAP möchte ich 
sinnvoll  einsetzen. Bin ich bei 
euch  richtig, E.ON?

Lieber Herr Bennett, mit Ihren 
Fachkenntnissen können Sie bei 
uns viel bewegen.  
Bringen Sie Ihr Know-how in zukunftsweisende Projekte 
und Applikationen ein: Ob bei der energetischen Vernet zung 
von Smart Homes, der Steuerung virtueller Kraftwerke oder 
der Realisierung anspruchsvoller Logistik-Konzepte – der 
Energiesektor bietet vielfältige Herausforderungen für IT-
Consultants, -Architekten und -Projektmanager. Entfalten 
Sie Ihre Kompetenz und geben Sie Ihrer Karriere neue 
Impulse.

Ihre Energie gestaltet Zukunft.

www.eon-karriere.com
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Wenn Sie Änderungen vorgenommen haben, sollten Sie die Tabelle wieder gruppieren. Das vereinfacht 
das Verschieben der Grafik.

• Markieren Sie die ganze Tabelle, indem Sie mit der Maus großzügig um die Grafik herum 
ziehen. Achten Sie darauf, dass alle Teile der Grafik markiert sind.

• Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung und wählen Sie die Befehlsfolge 
Gruppieren / Gruppieren.

Abbildung 15: Aus den vielen Teilen wieder ein Teil machen

Jetzt ist die Grafik wieder ein einzelnes Objekt.

1.4 Dauerhafte Verbindung zur Excel Tabelle einrichten

Eine weitere Variante, eine Excel Tabellen in PowerPoint darzustellen ist eine Verknüpfung. Dies stellt 
eine permanente Verbindung zwischen Excel und PowerPoint dar.

Wenn Sie noch Änderungen an der Excel Tabelle durchführen müssen, Sie aber in PowerPoint schon 
die Tabelle sehen möchten, dann fügen Sie eine Verknüpfung ein.

1.4.1 Eine Verknüpfung erstellen

• Markieren Sie die Zellen in Excel und starten Sie den Befehl Kopieren.
• Wechseln Sie nach PowerPoint und klicken Sie auf die gewünschte Folie.
• Aktivieren Sie das Register Start und klicken Sie auf den unteren Teil der Schaltfläche 

Einfügen. Starten Sie den Befehl Inhalte einfügen. 

Alternativ können Sie auch die Tastenkombination [Strg] + [Alt] + [V] drücken.

http://bookboon.com/
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Abbildung 16: Eine Verknüpfung einrichten

• Aktivieren Sie die Option Verknüpfung einfügen und markieren Sie im Feld Als den 
Eintrag Microsoft Excel-Arbeitsmappe-Objekt.

• Bestätigen Sie mit OK. 

Abbildung 17: Eine verknüpfte Tabelle

Ziehen Sie die gewünschte Größe auf.

1.4.2 Mit einer Verknüpfung arbeiten

Mit einem Doppelklick auf die Tabelle wird automatisch die Ursprungstabelle in Excel geöffnet.

Jede Änderung in Excel wird automatisch in die Verknüpfung in PowerPoint übernommen.

http://bookboon.com/
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Wenn Sie die Präsentation öffnen, erscheint die Frage, ob die Verknüpfung aktualisiert werden soll.

Abbildung 18: Der Hinweis, dass die PowerPoint Datei eine Verknüpfung enthält

Wenn Sie dies wünschen, klicken Sie auf die Schaltfläche Verknüpfungen aktualisieren.

Wenn Sie auf Abbrechen klicken, werden Änderungen, die Sie seit dem letzten Öffnen der Präsentation 
in Excel vorgenommen haben, nicht übernommen.

01001001 01010100 00100000 01010100 
01110010 01100001 01101001 01101110
01001001 01010100 00100000 01010100 
01110010 01100001 01101001 01101110
01001001 01010100 00100000 01010100 
01110010 01100001 01101001 01101110
01001001 01010100 00100000 01010100 
01110010 01100001 01101001 01101110

          Ziel: 

Du entwickelst 

unsere Zukunft.

Wir Deine.

IT-Traineeprogramm

In 18 Monaten durchläufst Du 
3 verschiedene Stationen, wirst 
von einer Führungskraft als 
Mentor betreut und profitierst 
von einem breiten Seminar-
angebot. Anschließend kannst 
Du eine Fach-  oder Führungs-
laufbahn einschlagen.
www.perspektiven.allianz.de

Allianz Karriere
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Mit einem Rechtsklick auf die Tabelle in PowerPoint können Sie das Aktualisieren auch manuell starten.

Abbildung 19: Die Verknüpfung manuell aktivieren

1.4.3 Die Verbindung zur Excel Tabelle kappen 

Stellen Sie sich vor, der aktuelle Stand der Tabelle soll in der Präsentation bleiben. Sie wünschen keine 
Aktualisierung mehr und auch keinen Hinweis beim Öffnen der Präsentation. Aus der verknüpften 
Tabelle wird dann eine Grafik.

Der benötigte Befehl wird in PowerPoint nicht standardmäßig als Schaltfläche im Menüband angeboten. 
Um das notwendige Fenster zu öffnen, müssen Sie zu Beginn einen weiteren Befehl in die Symbolleiste 
für den Schnellzugriff einfügen.

• Wählen Sie Datei / Optionen und aktivieren Sie die Kategorie Symbolleiste für den Schnellzugriff.
• Stellen Sie im ersten Listenfeld den Eintrag Alle Befehle ein und markieren Sie in der Liste den 

Eintrag Verknüpfungen mit Dateien bearbeiten. Klicken Sie auf die Schaltfläche Hinzufügen. 

http://bookboon.com/
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Abbildung 20: Die Symbolleiste für den Schnellzugriff erweitern

• Schließen Sie das Optionenfenster.

Abbildung 21: Die neue Schaltfläche in der Symbolleiste für den Schnellzugriff

Klicken Sie auf die neue Schaltfläche. Sie ist allerdings nur aktiv, wenn in der Präsentation mindestens 
eine Verknüpfung besteht.

Abbildung 22: Die Anzeige alle Verknüpfungen in der PowerPoint Datei

http://bookboon.com/
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Markieren Sie im Fenster die Verknüpfung, die Sie lösen möchten und klicken Sie auf die Schaltfläche 
Verknüpfung aufheben.

Der Pfad und Dateiname wird in der Liste entfernt. Wenn keine Verknüpfungen in der Liste angezeigt 
werden, besitzt die PowerPoint-Präsentationen keine Verknüpfungen zu anderen Dateien.

Aus der Verknüpfung auf der Folie ist jetzt eine Grafik geworden.

1.5 Excel Tabelle komplett auf eine Folie einbetten

Stellen Sie sich vor, Sie haben in Excel eine Tabelle erstellt. Jetzt möchten Sie diese in PowerPoint haben, 
aber mit den Excel Befehlen noch weiter bearbeiten. Dann betten Sie sie auf einer Folie ein.

Der Vorteil an dieser Variante liegt darin, dass Sie immer noch Ihre Daten und Ihre Berechnungen 
bearbeiten können.

• Markieren Sie die gewünschten Zellen in Excel und wählen Sie den Befehl Kopieren.
• Wechseln Sie nach PowerPoint, aktiveren Sie die Folie, auf die Sie die Zellen einfügen möchten.
• Aktivieren Sie das Register Start und klicken Sie auf den unteren Teil der Schaltfläche Einfügen. 

Starten Sie den Befehl Inhalte einfügen. Alternativ können Sie auch die Tastenkombination 
[Strg] + [Alt] + [V] drücken. 

Lieben Sie Herausforderungen?

Möchten Sie innovative Lösungen für
führende Unternehmen entwickeln?

Wollen Sie dem weltweit größten
Beratungsunternehmen angehören?

Entdecken Sie Ihre vielfältigen
Karrieremöglichkeiten. IBM ist auf der
Suche nach den besten und hellsten
Köpfen. Nach Menschen, die Möglichkeiten
entdecken, wo andere nur Probleme sehen.
Nach Mitarbeitern, die auch Mitgestalter
sein wollen. Wir suchen diese Menschen
aus dem Anspruch heraus, die Welt täglich
ein bisschen besser zu machen. Sie sind
ideengetrieben, zukunftsorientiert und
möchten schon heute an den Lösungen
von morgen arbeiten? Dann sollten wir uns
kennenlernen!

Machen wir den Planeten ein bisschen smarter.
ibm.com/start/de

Alle Bezeichnungen, die in der männlichen Sprachform verwendet werden, schließen sowohl Frauen als auch Männer ein. IBM schafft ein offenes und tolerantes Arbeitsklima und ist stolz darauf, ein 
Arbeitgeber zu sein, der für Chancengleichheit steht. IBM, das IBM Logo und ibm.com sind Marken oder eingetr. Marken der International Business Machines Corp. in den Vereinigten Staaten und/oder 
anderen Ländern. Andere Namen von Firmen, Produkten und Dienstleistungen können Marken oder eingetr. Marken ihrer jeweiligen Inhaber sein. © 2010 IBM Corp. Alle Rechte vorbehalten.
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Abbildung 23: Eine Excel Tabelle auf die Folie einbetten

• Lassen Sie die Optionen Einfügen und Microsoft Excel-Arbeitsmappe-Objekt aktiv und 
bestätigen Sie mit OK.

Es kann passieren, dass PowerPoint sich standhaft weigert, die Excel Tabelle einzufügen.

Abbildung 24: Die Meldung, dass keine Excel Tabelle eingebettet werden kann

Starten Sie Excel und wählen Sie die oben beschriebene Befehlsfolge in PowerPoint erneut.
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Abbildung 25: Eine eingebettete Excel Tabelle

Ziehen die Tabelle in die gewünschte Größe auf.

Mit einem Doppelklick öffnen Sie das eingebettete Objekt in Excel.

Abbildung 26: Das ist PowerPoint aber mit vielen Excel Befehlen

Sie erkennen an der Titelzeile, dass Sie immer noch in PowerPoint arbeiten, das Menüband und die 
Symbolleiste für den Schnellzugriff zeigen jedoch die Excel Befehle. Ihnen stehen jetzt viele Excel Befehle 
zur Verfügung. 

Wenn Sie außerhalb der Tabelle auf Ihre Folie klicken, sehen Sie wieder die gewohnte PowerPoint 
Umgebung und das Menüband von PowerPoint.

Im nächsten Kapitel erfahren Sie mehr zum Umgang mit eingebetteten Excel Tabellen.
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1.5.1 WICHTIG!

Beachten Sie, dass Sie mit dem oben beschriebenen Befehl die ganze Excel Datei mit allen Tabellenblättern 
einfügen, egal, wie viele Zellen Sie zu Beginn markiert haben. 

Das bedeutet, wenn Sie die PowerPoint Datei an Dritte weitergeben, geben Sie die ganze Excel Datei 
mit weg. 

Bevor Sie die Präsentation an Dritte weitergeben, doppelklicken Sie auf die Tabelle und kontrollieren Sie 
unten bei den Registern, ob dort Tabellenblätter sind, die Sie nicht weggeben möchten. 

Um ein Tabellenblatt zu löschen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewünschte Register und 
wählen Sie den Befehl Löschen.

Sehen Sie sich auch die restlichen Blätter genau an und entfernen Sie dort auch ggf. Zellinhalte, die nicht 
für andere Personen bestimmt sind. Am schnellsten geht dies über den folgenden Weg:

• Markieren Sie die Zellen, die Sie löschen möchten und wählen Sie über das Register Start, 
in der Gruppe Bearbeiten, am Schalter Löschen  den Befehl Alle löschen.
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1.6 Excel Tabelle in PowerPoint anlegen 

Angenommen, Sie möchten eine Tabelle in PowerPoint anlegen, in der Sie Berechnungen machen 
möchten. Sie können eine Excel Mappe auch direkt in PowerPoint anlegen.

• Aktivieren Sie die Folie, auf der Sie die Excel Tabelle einfügen möchten.
• Aktivieren Sie das Register Einfügen, klicken Sie auf die Schaltfläche Tabelle und wählen 

Sie den Befehl Excel-Tabelle einfügen.

Abbildung 27: Eine Excel Tabelle in PowerPoint anlegen

Alternativ können Sie auch die Befehlsfolge Einfügen / Objekt / Microsoft Excel-Arbeitsblatt.

Nun fügt PowerPoint eine Excel Tabelle ein.

Abbildung 28: Der erste Schritt beim Anlegen einer Excel Tabelle in PowerPoint
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Es kann passieren, dass PowerPoint sich standhaft mit der folgenden Meldung weigert, eine Excel Tabelle 
anzulegen.

Starten Sie Excel, wechseln Sie nach PowerPoint und wählen Sie die Befehlsfolge Einfügen / Tabelle / 
Excel-Tabelle einfügen erneut.

Ziehen Sie die gewünschte Größe auf, erfassen Sie die Daten und führen Sie die gewünschten 
Berechnungen durch.

Abbildung 29: Eine Excel Tabelle in PowerPoint

Mit einem Klick auf den Hintergrund der Folie, gelangen Sie wieder zurück in die PowerPoint Darstellung.

Jetzt kann es sein, dass Sie zu viele leere Zellen sehen, wie es die nächste Abbildung zeigt. Außerdem 
haben die Excel Zellen standardmäßig keine Hintergrundfarbe. Das fällt erst auf, wenn Sie auf Ihrer 
Folie einen farbeigen Hintergrund einsetzen.
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Abbildung 30: Zu Beginn ist die Excel Tabelle etwas zu groß

Doppelklicken Sie wieder in die Tabelle und lassen Sie sich nur die gewünschten Zellen anzeigen, 
indem Sie Rahmen verkleinern. Markieren Sie alle Zellen und weise ihnen beispielsweise die weiße 
Hintergrundfarbe über die Befehlsfolge Start / Füllfarbe zu.
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Wenn Sie eine Füllfarbe eingestellt haben, kann es sein, dass die Gitternetzlinien nicht mehr angezeigt 
werden. Wenn Sie Rahmen um die Zellen sehen möchten, lassen Sie die Markierung stehen und wählen 
am Schalter Rahmen den Befehl Alle Rahmenlinien.

Abbildung 31: Die korrekte Größe finden

Klicken Sie wieder auf den Hintergrund der Folie, um zu sehen, ob immer noch zu viele leere Zellen 
gezeigt werden.

Wenn Sie jetzt eine größere Darstellung wünschen, zeigen Sie mit der Maus auf eine der Ecken und 
ziehen Sie die gewünschte Größe auf.
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Abbildung 32: Jetzt werden die passenden Zellen angezeigt

1.6.1 Alle Excel Befehle nutzen

Zurzeit können Sie an dieser Excel Tabelle nur arbeiten, wenn Sie PowerPoint und die aktuelle 
Präsentationsdatei geöffnet haben. Wenn Sie mit einem eingebetteten Excel Objekt arbeiten, stehen 
Ihnen nicht alle Excel Befehle zur Verfügung. So ist beispielsweise das Register Datei inaktiv.

Angenommen, Sie möchten die in PowerPoint erstellte Excel Tabelle ins PDF Format ausgeben oder als 
XLSX Datei speichern, dann müssen Sie die Tabelle in Excel öffnen.

• Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Tabelle und wählen Sie die Befehlsfolge 
Arbeitsblatt-Objekt / Öffnen.
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Abbildung 33: Die Tabelle direkt in Excel öffnen

Jetzt wird Ihre Tabelle in Excel geöffnet und Ihnen stehen alle Excel Befehle zur Verfügung.

Sie erkennen im Fenster in der Titelleiste, dass es sich zurzeit noch um ein eingebettetes Objekt handelt.

Abbildung 34: Die Excel Tabelle aus PowerPoint ist in Excel geöffnet
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Wenn Sie das Anwendungsfenster schließen, werden Sie nicht gefragt, ob Ihre Änderungen gespeichert 
werden sollen. Jede Änderung wird sofort in PowerPoint übernommen.

Wenn Sie die Tabelle im PDF Format ausgeben möchten, wählen Sie Datei / Speichern und Senden / 
PDF/XPS Dokument erstellen.

Wenn Sie die Tabelle im XLSX Format speichern möchten wählen Sie Datei / Speichern unter. Dann 
steht Ihnen die Mappe nicht nur in PowerPoint sondern auch in Excel, unabhängig von PowerPoint, zur 
Verfügung. Es besteht dann keine Verbindung zwischen den beiden Mappen.
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2 Tabellen in PowerPoint erstellen
Eine Tabelle bietet Ihnen die Möglichkeit, Ihre Informationen übersichtlich darzustellen. Sie ist in Zeilen 
und Spalten gegliedert. Dort wo sich die Zeilen und die Spalten treffen, befindet sich eine Zelle.

Um in PowerPoint eine Tabelle anzulegen, führen Sie die folgenden Schritte durch:

• Wählen Sie ein Folienlayout, in dem bereits das Tabellensymbol zu sehen ist, beispielsweise 
Titel und Inhalt.

• Klicken Sie auf das Symbol Tabelle einfügen.

Abbildung 35: Eine Tabelle über das Folienlayout erstellen

• Geben Sie die Anzahl der Spalten und Zeilen ein, aus denen Ihre Tabelle bestehen soll. 

Später können Sie weitere Zeilen oder Spalten einfügen.

Abbildung 36: Die Zeilen- und Spaltenanzahl einstellen

• Bestätigen Sie mit OK.
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Abbildung 37: Die leere Tabelle auf der Folie

Der Cursor steht jetzt in der ersten Zelle und Sie können beginnen, Ihre Werte einzugeben.
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2.1 Eine Tabelle ohne Folienlayout erstellen 

Wenn Sie eine Tabelle erstellen möchten ohne einen vordefinierten Platzhalter zu nutzen, wählen Sie 
das Folienlayout Nur Titel oder Leer.

• Aktivieren Sie das Register Einfügen und klicken Sie auf die Schaltfläche Tabelle.
• Wählen Sie durch Ziehen mit der Maus die Anzahl der Zeilen und Spalten aus. Nutzen Sie 

dazu die Vorschau, die Ihnen zeigt, wie die Tabelle aussehen wird.

Abbildung 38: Eine Tabelle über die Befehlsfolge Einfügen/Tabelle erstellen

• Wenn die Tabelle die gewünschte Größe hat, klicken Sie in das letzte Kästchen.
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2.1.1 Werte erfassen

Um die Werte zeilenweise zu erfassen, eignet sich die [Tab]-Taste. Sie gelangen damit von Zelle zu Zelle. 
Am Ende der Zeile springt der Cursor automatisch in die erste Zelle der nächsten Zeile. Nach Eingabe 
von längeren Texten, wird dieser automatisch in der Zelle umgebrochen.

Abbildung 39: Die Beispieltabelle

Wenn der Cursor in der letzten Zelle steht und Sie die [Tab]-Taste drücken, erhalten Sie automatisch 
eine neue leere Zeile. 

2.2 Eine Tabelle zeichnen

Sie können eine Tabelle auch frei Hand zeichnen.

• Aktivieren Sie das Register Einfügen, klicken Sie auf die Schaltfläche Tabelle und wählen 
Sie den Befehl Tabelle zeichnen.
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Abbildung 40: Eine Tabelle zeichnen
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Am Mauszeiger erhalten Sie nun ein Stiftsymbol .

• Zeichnen Sie zu Beginn auf Ihrer Folie den Gesamtumriss Ihrer Tabelle.

Abbildung 41: Zu Beginn muss der äußere Rand gezeichnet werden

Jetzt erhalten Sie die Register Entwurf und Layout in der Gruppe Tabellentools. 

Wenn Sie jetzt Zellen in Ihre Tabelle einfügen möchten, müssen Sie die Zeilen und die Spalten zeichnen.

• Klicken Sie auf dem Register Entwurf auf die Schaltfläche Tabelle zeichnen.

Jetzt erhalten Sie an Ihrem Mauszeiger wieder Stiftsymbol . Wenn Sie es wünschen, können Sie an 
den drei Feldern neben dem Schalter Tabelle zeichnen, die Art, Stärke und Farbe der Linie wählen, die 
Sie gleich zeichnen.

Mit Hilfe des Schalters Radierer  entfernen Sie Linien, die Sie nicht mehr benötigen.
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Abbildung 42: Eine frei Hand gezeichnete Tabelle
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3  Tabellen in PowerPoint 
bearbeiten

Nachdem Sie die Tabellen erstellt und die Daten erfasst haben, können Sie Ihre Zahlen und Texte gestalten.

3.1 Die Zellinhalte ausrichten

Markieren Sie die Zelle(n), deren Inhalt Sie gestalten möchten.

Weisen Sie ihnen über die Befehle auf dem Register Start in den Gruppen Schriftart und Absatz das 
gewünschte Format zu.

Abbildung 43: Die Befehle zum Gestalten der Zellinhalten

Zahlen sollten in Zellen rechtsbündig angezeigt werden.

Abbildung 44: Die Zellinhalte stehen rechtsbündig
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3.2 Die Farbmuster ändern

Beim Erstellen der Tabelle wird automatisch ein Farbmuster zugewiesen.

• Um ein anderes Farbmuster zuzuweisen, aktivieren Sie das Register Entwurf in der Gruppe 
Diagrammtools, das immer dann sichtbar ist, wenn Sie die Tabelle markiert haben.

• Wählen Sie am Feld Tabellenformatvorlagen das gewünschte Muster aus.

Abbildung 45: Die Tabellenformatvorlage ändern

Sollte Ihnen keines der gezeigten Muster zusagen, dann können Sie ein eigenes Tabellenformat erstellen.
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3.3 Gestrichelter Rahmen

Im aktuellen Beispiel soll eine gestrichelte Linie unter allen Zeilen gezogen werden.

• Markieren Sie die ganze Tabelle und aktivieren Sie das Register Entwurf in der Gruppe 
Tabellentools.

• Wählen Sie am Feld Tabellenformatvorlagen das erste Muster aus. Damit entfernen Sie alle 
Füllfarben und alle Rahmenlinien.

• Wählen Sie anschließend in der Gruppe Rahmenlinien zeichnen den gewünschten 
Rahmentyp aus.

• Wenn gewünscht, wählen Sie in den Feldern darunter die Stärke der Linie und eine Farbe aus.

Abbildung 46: Eigene Linien bestimmen

• Öffnen Sie nun an der Schaltfläche Rahmen die Auswahlliste und wählen Sie den Befehl 
Innere horizontale Rahmenlinie.

Abbildung 47: Rahmenlinien in einer Tabelle ziehen

Wenn Sie in die Präsentationsansicht wechseln, erkennen Sie die Rahmenlinien.
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Abbildung 48: Das Ergebnis: Eine Tabelle mit eigenen Rahmenlinien

Wenn Sie unter der letzten Zeile auch eine Linie wünschen, markieren Sie die letzte Zeile und wählen 
Sie an der Schaltfläche Rahmen den Befehl Rahmenlinie unten.

Verwirklichen, worauf es ankommt –  
mit einer Karriere bei Siemens.

siemens.de/karriere
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3.4 Zeilenhöhe und Spaltenbreite einstellen

Um die Breite der Spalten oder die Höhe der Zeilen zu verändern, markieren Sie die gewünschten Zeilen 
bzw. Spalten.

Aktivieren Sie das Register Layout in der Gruppe 
Tabellentools und stellen Sie in der Gruppe 
Zellengröße die gewünschten Maße ein.

Abbildung 49: Die Größe der Zellen anpassen

Dank der Livevorschau erkennen Sie, die für Sie optimale Einstellung.

Alternativ können Sie auch am unteren Rahmen der Tabelle ziehen. Dies verändert die Höhe aller Zeilen.

3.4.1 Position der Zellinhalte anpassen

Wenn Sie die Zeilenhöhe verändern erkennen Sie, dass der Text in den Zellen immer oben ausgerichtet ist.

• Um die Textausrichtung zu ändern, markieren Sie die Zellen, in denen Sie die Position des 
Textes ändern möchten, aktivieren Sie das Register Layout und klicken Sie in der Gruppe 
Ausrichtung auf die Schaltfläche Vertikal zentrieren.

Abbildung 50: Die Position der Zellinhalte anpassen

Jetzt wird der Text immer in der Mitte der Zelle angezeigt und nicht, wie standardmäßig am oberen Rand.

3.4.2 Zellen verbinden

Für Überschriften oder für Gruppierungen von Zellen müssen mitunter mehrere Zellen zusammengesetzt 
oder wieder auseinander genommen werden.
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Wenn Sie aus mehreren Zellen eine große Zelle machen möchten, dann führen Sie die folgenden 
Schritte durch:

• Markieren Sie die Zellen, die Sie zu einer großen Zelle verbinden möchten.
• Aktivieren Sie das Register Layout und klicken Sie auf die Schaltfläche Zellen verbinden. 

Abbildung 51: Die Tabelle vorbereiten

Im aktuellen Beispiel soll aus allen Zellen der ersten Zeile eine große Zelle werden.

Abbildung 52: Aus den fünf markierten Zellen wird eine Zelle

• Führen Sie die Schritte für alle Zellen durch, die Sie zusammenführen möchten.

Im Anschluss können Sie die Zellen gestalten.
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Abbildung 53: Ein Beispiel für verbundene Zellen

Mit dem Befehl Zellen teilen können Sie eine Zelle in mehrere Zellen teilen. Im Dialogfenster zu diesem 
Befehl können Sie die Anzahl der Zeilen und Spalten festlegen. Falls die Zelle einen Wert enthält, wird 
dieser in die erste Zelle übernommen.
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4 Bewertungen mit Tabellen
Wenn Sie mit Hilfe einer Tabelle Bewertungen abgeben möchten, dann können Sie dies durch Symbole 
kenntlich machen. Die folgende Abbildung zeigt ein Beispiel:

Abbildung 54: Ein Beispiel für eine Bewertungstabelle

• Sie bekommen die Symbole über die Befehlsfolge Einfügen / Symbol.
• Wählen Sie im Fenster Symbol am Feld Schriftart den Eintrag Wingdings.
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Abbildung 55: Die Auswahl der Symbole der Schriftart Wingdings

• Markieren Sie das gewünschte Symbol und klicken Sie auf die Schaltfläche Einfügen.

Um nicht für jede Zelle die oben beschriebenen Schritte durchzuführen, nutzen Sie folgenden Trick:

Nachdem Sie das erste Symbol eingefügt haben, markieren Sie das nächste Symbol und klicken wieder 
auf Einfügen. Schließen Sie das Fenster.

Jetzt haben Sie beide Symbole in einer Zelle.

Markieren Sie jetzt ein Symbol, kopieren es mit [Strg] + [C] und klicken in die Zelle, in der das Symbol 
auch gezeigt werden soll und fügen es mit [Strg] + [V] ein. Führen Sie diesen Schritt für alle Zellen durch.
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Die folgende Tabelle zeigt einige Möglichkeiten mit Symbolen zu bewerten:
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5 Animation in Tabellen einsetzen
Sie haben mehrere Möglichkeiten, Ihre PowerPoint Tabelle für die Präsentation zu animieren. So 
können Sie beispielsweise die ganze Tabelle auf einmal oder aber auch spaltenweise erscheinen lassen. 
Eine weitere Variante ist das Umrahmen einer Spalte oder einer Zeile, wenn Sie diese Werte besonders 
hervorheben möchten.

5.1 Ganze Tabelle erscheinen lassen

Wenn zuerst nur die leere Folie ohne die Tabelle während der Präsentation erscheinen soll, führen Sie 
die folgenden Schritte durch:

• Markieren Sie die Tabelle.
• Aktivieren Sie das Register Animation. Wählen Sie jetzt im Bereich Eingang die 

gewünschte Art des Erscheinens aus.

Abbildung 56: Die Wahl der Animation für die ganze Tabelle

Je nachdem, welche Art des Erscheinens Sie gewählt haben, können Sie noch die Richtung des 
Effekts wählen. 
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• Öffnen Sie dazu das Feld Effektoptionen.

Abbildung 57: Die Richtung des Einfliegens ändern

Testen Sie die Animation indem Sie mit [Umschalt] + [F5] in die Präsentationsansicht wechseln.

5.2 Teile der Tabelle hervorheben

Stellen Sie sich vor, Sie möchten eine Spalte oder eine Zeile hervorheben, dann können Sie dies mit 
einem Rahmen, der während Ihres Vortrags erscheint, durchführen.

• Zuerst muss der Rahmen erstellt werden.
• Aktivieren Sie das Register Einfügen und wählen Sie in der Gruppe Illustrationen an der 

Schaltfläche Form das Rechteck aus.

Abbildung 58: Das Grafikelement wählen

• Ziehen Sie die gewünschte Größe des Rechtecks auf.
• Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das neue Element, wählen Sie den Befehl Form 

formatieren und stellen Sie im Feld Füllung die Option Ohne Füllung ein.
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• Aktivieren Sie die Kategorie Linienfarbe und wählen Sie die gewünschte Farbe für den 
Rahmen aus.

• Wenn Sie es wünschen können Sie an der Kategorie Linienart die Stärke des Rahmens wählen. 
• Um die Animation für das Rechteck zuzuweisen, lassen Sie den Rahmen markiert und 

aktivieren Sie das Register Animation. Wählen Sie jetzt die gewünschte Art des Erscheinens.

Abbildung 59: Dem Rahmen eine Animation zuweisen

Wenn sich Ihr Vortrag jetzt nur noch um die eingekreisten Daten bewegt, dann sollten Sie eine weitere 
Folie einfügen auf der nur diese Daten gezeigt sind. 
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Die Darstellung kann dann vergrößert werden und außerdem konzentriert sich die Aufmerksamkeit 
Ihrer Zuhörer auf die gezeigten Daten.

Sollten doch noch Fragen zu den Daten aus dem Vorjahr kommen, haben Sie die Tabelle quasi in der 
Hinterhand.

5.3 Einen Wert in einer Tabelle einkreisen
Wenn Sie einen Wert in einer Tabelle besonders hervorheben möchten, kreisen Sie ihn mit einem Form-
Objekt ein.

• Wählen Sie die Befehlsfolge Einfügen / Formen / Linien / Skizze.

Abbildung 60: Das Werkzeug Skizze

• Zeichnen Sie zu Beginn einen Halbkreis.

Abbildung 61: Der erste Teil des Kreises

• Heben Sie die Markierung auf und zeichnen Sie über den oben beschriebenen Weg einen 
zweiten Halbkreis.

Abbildung 62: Der Kreis ist jetzt fertig

• Markieren Sie mit der [Umschalt]-Taste beide Hälften, um sie zu gestalten.
• Nutzen Sie dabei die Befehle auf dem Register Format in der Schaltfläche Formkontur.
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Jetzt muss für jede Hälfte die Animation zugewiesen werden.

• Markieren Sie die linke Hälfte und aktivieren Sie das Register Animation.
• Wählen Sie die Animation Wischen. Stellen Sie im Anschluss am Feld Effektoptionen den 

Eintrag Von unten.
• Markieren Sie die rechte Hälfte und wählen Sie wieder die Animation Wischen. Stellen Sie 

im Feld Effektoptionen diesmal den Eintrag Von oben. Wählen Sie außerdem im Feld Start 
den Eintrag Nach vorherigen.

• Markieren Sie mit der [Umschalt]-Taste beide Hälften und ziehen Sie sie an die gewünschte 
Position.

• Starten Sie mit [Umschalt]+ [F5] die Präsentation der aktuellen Folie und testen Sie Ihre 
Animation.

Abbildung 63: Der Kringel um den Wert, der hervorgehoben werden soll

5.4 Alle Teile der Tabelle einzeln animieren

Wenn Sie beispielsweise die Spalten nacheinander präsentieren möchten, müssen Sie die Tabelle in Ihre 
Bestandteile zerlegen.

Sie sollten diese Arbeit erst dann durchführen, wenn die Tabelle fertig ist.

• Markieren Sie die Tabelle und starten Sie den Befehl Kopieren, beispielsweise mit der 
Tastenkombination [Strg] + [C].

• Fügen Sie eine neue Folie ein und aktivieren Sie das Register Start.
• Klicken Sie auf den unteren Teil der Schaltfläche Einfügen und wählen Sie den Befehl 

Inhalte einfügen.  
Alternativ können Sie auch die Tastenkombination [Strg] + [Alt] + [V] nutzen.

• Markieren Sie den Eintrag Bild (Windows-Metadatei).
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Abbildung 64: Die Tabelle als Bild einfügen

• Bestätigen Sie mit OK.

Jetzt haben Sie die Tabelle als Bild eingefügt.
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• Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild und wählen Sie die Befehlsfolge 
Gruppieren / Gruppierung aufheben.

Abbildung 65: Die Gruppierung aufheben

• Bestätigen Sie das Fenster, das nun erscheint, mit Ja.

Abbildung 66: Der Hinweis, dass die Tabelle in ihre Einzelteile zerlegt werden

• Klicken Sie erneut mit der rechten Maustaste auf das Bild und wählen Sie wieder die 
Befehlsfolge Gruppieren / Gruppierung aufheben.
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Abbildung 67: Die Einzelteile der Tabelle

Jetzt haben Sie die Tabelle in Ihre Einzelteile zerlegt.

• Klicken Sie einmal außerhalb der Tabelle, um die Markierung aufzuheben.

Im aktuellen Beispiel soll die Tabelle spaltenweise erscheinen, um die Zahlen zu den einzelnen Jahren 
anzuzeigen.

• Markieren Sie jetzt die erste Spalte und aktivieren Sie das Register Animation.
• Wählen Sie den gewünschten Animationsschritt und führen Sie diese Schritte für alle 

restlichen Teile der Tabelle durch.
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Abbildung 68: Den einzelnen Teilen eine Animation zuweisen

Jetzt werden während der Präsentation die Spalten nach einander gezeigt.
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6 Gantt Diagramme
Ein Gantt Diagramm ist eine Diagrammform, um die zeitliche Abfolge in einem Projekt grafisch 
darzustellen. Der Begriff „Diagramm“ ist vielleicht etwas verwirrend, tatsächlich sind es in diesem 
Beispiel Tabellen mit grafischen Elementen. 

Die folgenden beiden Diagramme werden beschrieben.

Abbildung 69: Diese beiden Gantt Diagramme werden erstellt

In der ersten Spalte werden die Aktivitäten des Projekts erfasst. In der ersten Zeile der zeitliche Rahmen. 
Die Dauer der Aktivitäten wird als Balken dargestellt. 

6.1 2 Wochen mit 5 Phasen

Als erstes Gantt Diagramm soll eines erstellt werden, dass über zwei Wochen (10 Tage) geht und den 
Ablauf von fünf Phasen beschreibt.

6.1.1 Die Basistabelle erstellen 

• Fügen Sie eine Folie mit dem Layout Titel und Inhalt ein.
• Klicken Sie auf die Schaltfläche Tabelle einfügen.
• Stellen Sie 11 Spalten und 6 Zeilen ein.

Abbildung 70: Das erste Gantt Diagramm erstellen

• Bestätigen Sie mit OK.
• Erfassen Sie zu Beginn die Texte.
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Abbildung 71: Der erste Teil ist fertig

Stellen Sie nun die Breite der Spalten ein.

• Markieren Sie die Spalten für die Wochentage und aktivieren Sie das Register Layout.
• Stellen Sie im Feld Spaltenbreite 1,5 cm ein.
• Klicken Sie in die erste Spalte und stellen Sie dort im Feld Spaltenbreite 6,7 cm ein.

Abbildung 72: Die leere Tabelle

• Um die Zeilenhöhe für alle Zeilen auf 1,7 cm zu vergrößern, markieren Sie alle Zeilen und 
stellen am Feld Zeilenhöhe 1,7 ein.

• Wenn der Text nicht in der Mitte der Zelle steht, markieren Sie alle Zellen, klicken Sie mit 
der rechten Maustaste in die Markierung und wählen Sie den Befehl Form formatieren.

• Aktivieren Sie die Kategorie Textfeld und stellen Sie am ersten Feld den Eintrag Mitte ein.
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6.1.2 Die Pfeile für die Dauer einfügen

• Um die Pfeile einzufügen, aktivieren Sie das Register Einfügen, klicken Sie auf die 
Schaltfläche Form und fügen Sie einen Richtungspfeil ein.

Abbildung 73: Der Pfeil für die Dauer der Phasen

• Gestalten Sie diesen nach Ihren Wünschen und ziehen Sie ihn an die gewünschte Position.
• Lassen Sie ihn markiert. Mit [Strg] + [D] kopieren Sie ihn. Gestalten Sie den neuen Pfeil 

und ziehen ihn wieder an die gewünschte Position.
• Führen Sie diese Schritte für alle Phasen durch.
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Abbildung 74: Das Gantt Diagramm ist fertig

6.2 1 Monat mit 10 Phasen

Etwas aufwendiger ist das Erstellen eines Gantt-Diagramms mit 31 Tagen.

• Fügen Sie eine Folie mit dem Layout Titel und Inhalt ein.
• Klicken Sie auf die Schaltfläche Tabelle einfügen.
• Stellen Sie 32 Spalten und 11 Zeilen ein.

Abbildung 75: Das zweite Gantt Diagramm erstellen
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Erfassen Sie zu Beginn die Texte.

Abbildung 76: Dieses Gantt Diagramm wird größer

Machen Sie sich keine Gedanken um die Formate, die werden jetzt geändert.

• Markieren Sie die erste Zeile und weisen den Zellen die Schriftgröße 8 Punkte zu.
• Lassen Sie die Markierung stehen und klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung.
• Wählen Sie den Befehl Form formatieren.
• Aktivieren Sie die Kategorie Textfeld und stellen Sie zu Beginn im ersten Feld Mitte ein, 

damit der Text in der Mitte der Zelle steht.
• Geben Sie außerdem in der Gruppe Innerer Seitenrand in jedes Feld 0,1 cm ein. Damit 

entscheiden Sie, dass der Abstand zwischen Text und Zellenrand sehr gering ist.

Abbildung 77: Die Einstellungen damit mehr Text in die Zelle passt

• Bestätigen Sie mit Schließen.
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Momentan ist die Breite aller Spalten 0,6 cm. Das ist für die erste Spalte zu gering. Die Beschreibung 
der Phasen ist schlecht lesbar.

• Markieren Sie die erste Spalte und weisen Sie ihr die Breite 4 cm zu.

6.2.1 Die Pfeile für die Dauer einfügen

• Um die Pfeile einzufügen, aktivieren Sie das Register Einfügen, klicken Sie auf die 
Schaltfläche Form und fügen Sie einen Richtungspfeil ein.

• Gestalten Sie diesen nach Ihren Wünschen und ziehen Sie ihn an die gewünschte Position.
• Lassen Sie ihn markiert. Mit [Strg] + [D] kopieren Sie ihn. Gestalten Sie den neuen Pfeil 

und ziehen ihn wieder an die gewünschte Position.

Führen Sie diese Schritte für alle Phasen durch.
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Abbildung 78: Das zweite Gantt Diagramm ist auch fertig

6.3 Meilensteine einfügen

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie Meilensteine in Ihr Gantt-Diagramm einfügen.

Abbildung 79: Meilensteine kennzeichnen ein bestimmtes Datum

• Um die Meilensteine einzufügen, aktivieren Sie das Register Einfügen, klicken Sie auf die 
Schaltfläche Form und fügen Sie einen Richtungspfeil ein.

• Erfassen Sie den Text und gestalten Sie diesen und das Form-Objekt nach Ihren Wünschen.

Abbildung 80: Das grafische Objekt für den Meilenstein
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1. Damit der Pfeil nach oben zeigt, markieren Sie ihn und wählen Sie die Befehlsfolge 
Format / Drehen / Linksdrehung 90 Grad.

Abbildung 81: Der gedrehte Meilenstein

• Da der Text mit gedreht wurde, muss er wieder „zurück“ gedreht werden. Wählen Sie auf 
dem Register Start in der Gruppe Absatz an der Schaltfläche Textrichtung den Befehl 
Gesamten Text um 90 Grad drehen.

• Ziehen Sie jetzt das Objekt an die gewünschte Position.

Abbildung 82: Jetzt ist der Meilenstein fertig

Jetzt brauchen Sie noch die Linie.

• Aktivieren Sie das Register Einfügen, klicken Sie auf die Schaltfläche Form und wählen Sie 
die Linie aus. Halten Sie beim Ziehen die [Umschalt]-Taste gedrückt, um eine grade Linie 
zu erhalten.

• Nachdem Sie die Maustaste losgelassen haben, ist die Linie markiert. Gestalten Sie sie jetzt 
über das Register Format mit den Befehlen an der Schaltfläche Formkontur. Dort können Sie 
beispielsweise die Linienfarbe und –stärke einstellen.

• Ziehen Sie jetzt die Linie an die gewünschte Position.

Wenn Sie mehr Meilensteine benötigen, markieren Sie mit gedrückter [Umschalt]-Taste beide Objekte 
und drücken Sie die Tastenkombination [Strg] + [D]. Ziehen Sie die beiden neuen Objekte an die 
gewünschte Position. Ändern Sie jetzt noch den Text.
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