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Einleitung 
Vorwort von ECDL1 
Sehr geehrte Leserin 
Sehr geehrter Leser 
 
Die Digitalisierung der Arbeitswelt ist ein langsamer aber stetig fortschreitender Prozess. Im Zuge dieser Entwick-
lung werden solide Grundkenntnisse im Umgang mit Computern und der digitalen Kommunikation zu immer 
wichtigeren Fertigkeiten im Berufsleben und im Alltag. 
 
Als Berufsleute der Schweizer Informatik Gesellschaft (SI) freuen wir uns daher sehr, dass Sie diese Grundfertig-
keiten verbessern und anschliessend mit einem ECDL Zeugnis belegen wollen. Das Europäische Certificate of Digi-
tal Literacy (ECDL) ist ein bewährtes Bildungsinstrument, das seit seiner Entstehung vor 20 Jahren von mehr als 15 
Millionen Absolventen in und ausserhalb Europas genutzt wurde. 
 
Die Digital Literacy AG hat im Auftrag der Schweizer Informatik Gesellschaft und der ECDL Foundation in Dublin 
dieses Lehrmittel in Bezug auf die Abdeckung des offiziellen Lehrplans geprüft und für geeignet befunden, eine 
weiter gehende Garantie für das Bestehen der Prüfung kann aber nicht gegeben werden. 
 
In Ergänzung zu den spezifisch für das ECDL konzipierten Lehrmitteln von EduBox2, stehen Ihnen unsere Demo- 
und Diagnosetests auch online (www.ecdl.ch) jederzeit zur Verfügung. Mit diesen können Sie Ihre bisherigen Fer-
tigkeiten und Kenntnisse auch selber einschätzen. Der im ECDL abgedeckte Stoff eignet sich sowohl fürs Selbststu-
dium als auch für den Unterricht in Gruppen oder Kursen. 
 
Die Tests für das eigentliche Diplom müssen Sie unter fachkundiger Aufsicht ablegen, die als Prüfungsstandorte 
bei der Digital Literacy AG registriert und akkreditiert sind. Eine gute Möglichkeit sind auch die von EduBox ange-
botenen sehr flexiblen, fernüberwachten Prüfungen. 
 
Das ECDL Programm bietet in der Schweiz gegenwärtig 16 verschiedene Module zur Auswahl, die von den Grund-
lagen der Computerbedienung bis hin zum Expertenwissen in spezialisierten Anwendungsprogrammen oder gar 
Grundfertigkeiten im Programmieren reichen. Je nach Kombination und Umfang der bestandenen Module kann 
ein ECDL Base, Standard, Advanced oder ein Expert Zeugnis ausgestellt werden. 
 
Weder die SI, die Digital Literacy AG noch die EduBox GmbH können eine Garantie für des Bestehen der Prüfun-
gen noch für der Wirksamkeit der ECDL in der Förderung des beruflichen Fortkommens abgeben. 
 
Wir sind davon überzeugt, dass Sie die mit dem ECDL nachgewiesenen Informatik-Fertigkeiten künftig in Ihrem 
Arbeitsleben gewinnbringend einsetzen können. 
 
Prof. Dr. Thomas Stricker 
Programmleiter ECDL der 
Schweizer Informatik Gesellschaft und 
Geschäftsführer der Digital Literacy AG 
  

 
1  Die Abkürzung ECDL und das betreffende Logo sind ein international geschütztes Markenzeichen im Besitz der ECDL Foun-

dation Ltd in Dublin, Irland.  
2  Die EduBox GmbH ist ein von der ECDL Vertriebsorganisation unabhängiger Schulbuch Verlag und Bildungsanbieter. 
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Vorbereitungen vor dem Start 
1. PowerPoint-Fenster maximieren 

1. PowerPoint 2021/365 
öffnen 

2. Esc drücken 3a. Das PowerPoint-Fens-
ter wird bereits maxi-
miert angezeigt. Es 
muss nichts getan 
werden 

3b. Das PowerPoint-Fens-
ter wird noch nicht 
maximiert angezeigt. 
Ein Klick ist nötig 

Entweder-oder 

Wie geht das? 
 
Siehe 1.1.1 «Präsentati-
onsprogramm starten, be-
enden; Präsentation(en) 
öffnen, schliessen» 

 

  
  



https://edubox.ch/st-pr-21
https://edubox.ch/entzippen
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1 Programm verwenden 

1.1 Arbeiten mit Präsentationen 

1.1.1 Präsentationsprogramm starten, beenden; Präsentation(en) öffnen, schliessen 

PowerPoint unter Windows 11 starten 

1.  2. PowerPoint eingeben 3.  Notizen:  

Alternative:  Alternative: Enter 

   

PowerPoint beenden 

1.  Notizen: 

Alternative: Alt + F4 

 

Präsentation öffnen 

1.  2.  3.  4.  
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5. Ordner, in welchem 
sich die zu öffnende 
Präsentation befindet, 
auswählen 

6. Doppelklick auf die ge-
wünschte Präsenta-
tion 

Notizen: 

  

Präsentation schliessen 

1.  2.  Notizen: 

  

1.1.2 Neue Präsentation, basierend auf der Standardvorlage oder basierend auf einer anderen lokal 
oder online verfügbaren Vorlage, erstellen 

Neue Präsentation, basierend auf der Standardvorlage (leere Präsentation), erstellen 

1.  2.  3.  Notizen: 

Alternative: Ctrl + N 

   



2 Präsentation entwickeln ¦ 2.1 Präsentationsansichten Präsentation mit Microsoft PowerPoint 2021/365 

  © 2024 EduBox GmbH 22 

2 Präsentation entwickeln 

2.1 Präsentationsansichten 

2.1.1 Den Verwendungszweck der verschiedenen Ansichten einer Präsentation verstehen: Normal, 
Foliensortierung, Folienmaster, Notizenseite, Gliederung, Bildschirmpräsentation 

Normal 
Die Normalansicht kommt am häufigsten zum Einsatz. Sie wird zum Bearbeiten, Animieren, Zeichnen und Einfü-
gen von Text, Bilder, Tabellen, Videos, Ton etc. eingesetzt. In der Normalansicht sehen Sie die aktuelle Folie in der 
Mitte des Bildschirms. Auf der linken Seite werden Miniaturansichten aller Folien angezeigt. So kann in der Mitte 
der Inhalt der zuvor in der Miniatursicht ausgewählten Folie bearbeitet werden. 

Foliensortierung 
Die Foliensortierungsansicht eignet sich besonders gut, wenn bei grossen Präsentationen eine oder mehrere Fo-
lien umsortiert, kopiert oder gelöscht werden sollen. Auch lassen sich die Folienübergänge hier gut animieren. 
Sind den einzelnen Folien Anzeigedauern zugewiesen, so werden sie in der Foliensortierungsansicht angezeigt. 

Folienmaster 
Der Folienmaster ermöglicht die einheitliche Gestaltung aller Folien bzw. jedes Layouts. Hier können die Schriftar-
ten, Farben, Hintergründe etc. festgelegt werden. Diese Änderungen im Folienmaster wirken sich auf alle Folien 
bei Anpassungen an der Masterfolie (oberste Folie im Folienmaster) bzw. nur auf einzelne Layouts (Folien unter-
halb der Masterfolie) aus. 

Notizenseite 
In dieser Ansicht können Notizen zu den einzelnen Folien hinzugefügt werden, die nicht für das Publikum sichtbar 
sind. Diese Notizen können beim Vortragen helfen und werden in der Referentenansicht angezeigt. Werden die 
Notizen ausgedruckt, so wird pro A4 Seite eine Folie mit dazugehörenden Notizen ausgedruckt. 

Gliederung 
In der Gliederungsansicht lassen sich rasch Texte erfassen. Vor allem zu Beginn der Erstellung einer neuen Präsen-
tation ist diese Ansicht sehr praktisch, da zunächst einmal alle Ideen, Themengebiete etc. in rascher Art und 
Weise über die Tastatur erfasst werden können. 

Bildschirmpräsentation 
Die Bildschirmpräsentations-Ansicht kommt entweder zum Einsatz, wenn eine unfertige Präsentation getestet 
oder wenn eine fertige Präsentation vor einem Publikum präsentiert werden soll. 

2.1.2 Ansicht wechseln: Normal, Foliensortierung, Folienmaster, Notizenseite, Gliederung 

Zur Ansicht «Foliensortierung» wechseln 

1. Unten rechts ERGEBNIS Notizen:  
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Zur Ansicht «Normal» wechseln 

1. Unten rechts ERGEBNIS Notizen: 

  

Zur Ansicht «Notizenseite» wechseln 

1.  2.  ERGEBNIS 

   

Zur Ansicht «Folienmaster» wechseln Masteransicht schliessen 

1.  2.  ERGEBNIS 1.  

    

Zur Ansicht «Gliederung» wechseln 

1.  2.  ERGEBNIS Notizen: 
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5. Enter drücken 6. Tabulator drücken 7. Inhalt für die Folie ein-
geben. 

8. Enter drücken 

  

 

 

 

9. Schritt 7 + 8 für jeden 
Aufzählungspunkt 
wiederholen 

10. Enter drücken 11. Shift + Tabulator drü-
cken 

ZWISCHENERGEBNIS 

   

 
 

12. Schritt 4-11 für die 
nächste Folie wieder-
holen 

ERGEBNIS 13.  14. Zurück zur Normalan-
sicht wechseln 

 

   

3.1.3 Text in einer Präsentation bearbeiten 

1. Klick in den Text, welcher bearbeitet werden soll 2. Änderung über die Tastatur vornehmen 
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4 Diagramme 

4.1 Diagramme verwenden 

4.1.1 Daten eingeben, um ein Diagramm in einer Präsentation zu erstellen: Säulen-, Balken-, Linien-, 
Kreisdiagramm 

1. Klick auf das Dia-
gramm-Symbol in ei-
nem leeren Inhalts-
platzhalter 

2. Gewünschten Dia-
grammtyp auswählen 

3. Gewünschten Dia-
grammuntertyp aus-
wählen 

4. Nach Klick auf «OK» 
erschein Fenster «Dia-
gramm in Microsoft 
PowerPoint» 

    
 

5. Diagrammdaten in die «Excel»-Tabelle eingeben. 
Dazu die vorhandenen Beispieldaten löschen bzw. 
überschreiben und ergänzen 

 

6. Klicken und Maustaste 
gedrückt halten 

7. Diagrammdatenbe-
reich anpassen und 
Maustaste loslassen 

Eventuell den Diagrammdatenbereich an die Dia-
grammdaten anpassen (verkleinern bzw. vergrössern) 

   
 

8. Excel schliessen ERGEBNIS 

Alternative: Alt + F4 
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4.1.2 Diagramm auswählen 

1. Ausgangslage 2. Klick auf Diagramm im 
Randbereich 

ERGEBNIS 
Am Ende des Menübandes 
erscheinen die Diagramm-
tools-Register «Diagramm-
entwurf» und «Format» 

Notizen: 

   

4.1.3 Diagrammtyp ändern   

1. Diagramm auswählen 2.  3.  4. Gewünschten Dia-
grammtyp auswählen 

    
 

5. Gewünschten Dia-
grammuntertyp aus-
wählen 

6.  ERGEBNIS 

   






















