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1 Einführung 

1.1 Erläuterungen zum Lehrmittel 

Dieses Lehrmittel eignet sich als Lehrgang, indem Sie es vom Anfang bis zum Ende 
fortlaufend durcharbeiten. Sie können es mithilfe des Index am Dokumentende auch 
als Nachschlagewerk benützen. Fortgeschrittene Anwender/innen können auch be-
stimmte Übungen aufschlagen und bei Umsetzproblemen fehlende Lernziele gemäss 
den Kapitelverweisen nachschlagen. 
 
Symbole im Lehrmittel 

 

 Repetition  Repetitionsfragen dienen zur Festigung von wichtigen 
Begriffen und zur Lernzielkontrolle. Sie können damit Ihren 
Wissensstand testen und allfällige Lücken ausmerzen. 

 

 Begriffe Wichtige Begriffe und Erläuterungen, die in der Com-
puterpraxis und in Zusammenhang mit der Anwendung 
auftauchen. Versuchen Sie sich diese einzuprägen. 

 

 Tipps, Hinweise Beachten Sie die Tipps. Die erlangten Erkenntnisse ver-
helfen Ihnen zu einem effizienten Arbeitsstil. 

 

 Vertiefende 
Informationen 

Hintergrundinformationen, die Ihnen zu erweiterten 
Kenntnissen in der Anwendung verhelfen. 

 
Praktische Übungen 

 

 Nach der Behandlung neuer Lernziele erscheint ein Verweis auf geeignete Übungen, 
die sich in einem Anhang befinden. So können Sie Ihre theoretischen Kenntnisse di-
rekt praktisch umsetzen. Verweise zu den Voraussetzungen erleichtern Ihnen das 
Nachschlagen nach Bedarf. Fallweise finden Sie Übungen mit unterschiedlichem 
Schwierigkeitsgrad zum gleichen Thema vor. Spielen Sie möglichst viele Übungen 
durch. Sie lernen damit das erworbene Wissen auf neue Situationen zu übertragen. 

 
Darstellung von Tasten und Befehlen 

 

 Spezielle Tasten <Tab>, <Shift>, 
<Ctrl>, <Return> 

Tabulator, Umschalten, Steuerung, 
Eingabe… 

  Tastenkombinationen <Ctrl>+c, 
<Alt>+<F9> 

Beispiel: Bei gedrückter Taste <Ctrl> 
wird zusätzlich c gedrückt. 

  Befehle 
Kontextmenü-Befehle 

Start, Absatz, 
Schattierung 

Befehlsfolge: Register, Gruppe, Befehl 
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1.2 Erläuterungen zum Inhalt 

> ECDL – Ein Standard 

 

Ursprünglich eine europäische Initiative mit 
dem Ziel, einen einheitlichen Standard für die 
Informatik-Anwendung in Europa zu schaffen, 
hat sich der ECDL weit über die Grenzen Euro-
pas hinaus verbreitet und erfreut sich mittler-
weile weltweit hoher Anerkennung. 

 
> Übersicht ECDL Core 

ECDL Core ist auf 7 Modulen aufgebaut. Mit dem gesamten Umfang von ECDL Core 
weisen Sie nach, dass Sie 
 
> die weltweit gebräuchlichen Anwendungen beherrschen und das «Werkzeug Com-

puter» effizient nutzen können. 

> mit der Weiterentwicklung in der Informationstechnologie mühelos Schritt halten 
können und über die Grundlage für weiterführende IT-Ausbildungen verfügen. 

 
> Modul 6 «Präsentation» 

Das vorliegende Lehrmittel ist auf das Modul 6 von ECDL Core abgestimmt und ba-
siert auf dem Syllabus Version 4.0. Es dient zur Erarbeitung der Modulziele und des 
dazu nötigen Fachwissens. Die Lernziele sind in Kategorien und Fähigkeiten aufgeteilt. 
 
Prüfungsinhalt 

 

Programm nützen  

 

Grundeinstellungen im Textverarbeitungsprogramm; Vor-
lagen verwenden; Dokument speichern 

 Grundlegende  
Arbeitsschritte 

Verschiedene Folientypen erstellen; Umgang mit Text-
feldern  

 Formatierung Erstellen; Formatieren und Fertigstellen einer Präsen-
tation; Folienmaster und Designs anwenden. Seite einrich-
ten; Kopf- und Fusszeilen verwenden 

 Objekte Erstellen von verschiedenen Zeichnungsobjekten; Verwen-
dung von Bildern und Grafiken; Importieren von Objekten

 Bildschirm-
präsentation 

Objektanimationen und Folienübergänge gezielt einsetzen; 
Einblendzeiten festlegen und Präsentation testen 

 Ausgabevorbereitung 
 

Layout und Rechtschreibung prüfen; Wörterbuch 
verwenden; Druckvorbereitung und ausdrucken 
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1.3 Grundlagen der Präsentationstechnik 

1.3.1 Die Bedeutung des Präsentierens 

 

 Der Zweck von PowerPoint ist die Erstellung von Dokumenten zur Präsentation von 
Informationen. In der heutigen Zeit ist das Darstellen von Text und Zahlen ein wichti-
ger Bestandteil des allgemeinen Tagesgeschäfts.  
 
Anmerkung: PowerPoint 2007 ist sehr umfangreich. Es ist nicht möglich, den vollen 
Funktionsumfang innerhalb dieses Lehrmittels detailliert abzudecken. Verwenden Sie 
die Online-Hilfe von PowerPoint, um mehr zu einem Thema zu erfahren. 

 
1.3.2 Ausgangslage 

Ihrem Freundes- und Bekanntenkreis möchten Sie die kürzlich erlebten, erholsamen 
Hausbootsferien auf den Mecklenburgischen Seen, nördlich von Berlin, an einem gesel-
ligen Vortragabend näher bringen (alle Angaben für diese Präsentation wurden im 
Einverständnis der Firma Aquatravel, Frau Romy Lanz, Zürich, zur Verfügung gestellt 
– www.aquatravel.ch). 
 
Bevor Sie in PowerPoint eine Präsentation erstellen, müssen Sie sich Gedanken über 
den Inhalt machen. Sie sollten sich von Anfang an im Klaren sein, was Sie Ihrem Pub-
likum mitteilen wollen. Die Auflistung von möglichen Themen nennt man auch ein 
Präsentationskonzept. 
 
Diese Themen können Sie mit einfachen Handnotizen, Brainstorming in der Gruppe, 
Mindmap, Kartenmethode oder mit einem vorgegebenen Formular (Lineare Projektbe-
schreibung) zusammentragen oder aber sie erhalten bereits ein Konzept - In der Regel 
müssen sie für einen Firmenauftritt (das Corporate Design) übernehmen - das sie nur 
noch in PowerPoint umsetzen müssen.  
 
Je mehr Zeit Sie sich für diese Arbeit nehmen, um so weniger Probleme erhalten Sie 
bei der Erstellung ihrer Präsentation.  
 
> Mit den folgenden vier bewährten Schritten erleichtern sie sich das Erstellen einer Prä-

sentation: 

 

 1. Planen 

2. Vorbereiten 

3. Üben 

4. Präsentieren 

Wenn Sie diese Richtlinien befolgen, werden Ihr Auftreten und Ihre Aussagen einen 
bleibenden Eindruck hinterlassen. 
 

  Ziel: Sie möchten Ihr Anliegen, Ihre Thesen, Ihre Ideen, Ihre Gefühle dem Besucher 
mitteilen und visuell die wichtigsten Elemente zeigen/aufzeichnen, so dass er am 
Schluss des Vortrages positiv beeindruckt den Raum verlässt. 
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1.3.3 Schwerpunkte einer Präsentation 

> Präsentationen erstellen, ändern, ar-
chivieren, wieder finden 

> Formatieren von Zeichen, Absätzen 
und Objekten; richtiger Einsatz von 
Designs (Entwurfsvorlagen) 

> wirkungsvoller Einsatz von Zeich-
nungselementen 

> Text korrigieren mit Korrekturpro-
gramm 

> Objektanimation und Folienübergänge 
einplanen 

> Präsentation wirkungsvoll einsetzen 

 

1.3.4 Die Philosophie von PowerPoint 2007  

 

 Die erste Registerkarte enthält Befehle für die 
wichtigsten Aufgabentypen. Die Befehle Einfü-
gen, Ausschneiden und Kopieren werden in Po-
werPoint häufig verwendet und sind auf der 
Registerkarte Start – der ersten Registerkarte 
der Multifunktionsleiste – angezeigt. 
 
Die Befehle sind so angeordnet, wie sie verwendet werden. Office-Benutzer bevorzu-
gen einen Satz Kernbefehle, die sie immer wieder verwenden. Diese Kernbefehle 
werden jetzt an vorderster Position angezeigt. 
 
 
 
1.4 PowerPoint starten und beenden 

Vorgänge 

  Programm starten  1. Klicken Sie auf den Windows-Vista Startknopf 
und wählen Sie Alle Programme. 

2. Im Ordner Microsoft Office klicken 
Sie auf PowerPoint.  

 

 

Oder… 
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4 Einsatz verschiedener Folienlayouts 

PowerPoint stellt verschiedene vorgefertigte Folienlayouts zur Verfügung. Diese ent-
halten Platzhalter für Text und verschiedene andere in einer Folie darstellbare Objek-
te. Als Objekt wird grundsätzlich alles bezeichnet, was auf einer Folie eingefügt wer-
den kann: 
 
> ClipArts 

> Diagramme 

> Excel-Tabellen 

> Multimedia-Objekte 

> Organigramme 

> schematische  
Darstellungen 

> Textbereiche 

> Textboxen 

> Titelbereiche 

> WordArt-Objekte 

> Zeichnungsobjekte 

Sie verwenden zur Erklärung der Möglichkeiten immer den Layouttyp „Titel und In-
halt“. Die übrigen Folienlayouts haben einen ähnlichen Funktionsumfang, nur sind die 
Objektbereiche anders positioniert. 
 
Vorgänge 

  Folienlayout für  
Objekte wählen 

Fügen Sie eine neue Folie ein. Wählen Sie das Layout:
Titel und Inhalt. 

 
   Öffnen Sie den Inhalttyp durch Klilcken auf das Symbol. 

Mit diesem multifunktionellen Layout können Sie Text als 
Gliederung oder gezielt Objekte einfügen. 

  Objektmöglichkeiten Folgende Möglichkeiten stehen Ihnen zur Verfügung: 

 
 

 
 
 

 

Objekt‐
auswahl

Tabelle einfügen

Diagramm einfügen

Smart‐Art Grafik 
einfügen 

Grafik aus Datei
einfügen

Mediaclip einfügen

ClipArt 
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4.1 Tabellen 

Tabellen helfen Ihnen, Daten übersichtlich darzustellen. Die Tabellen sind sehr präzise 
und schnell herstellbar. 
 
Vorgänge 

  Tabellen einfügen 1. Klicken Sie in der Objektauswahl auf das Symbol für 
Tabelle einfügen.  

2. Wählen Sie die gewünsch-
te Anzahl Spalten und 
Zeilen aus und bestätigen 
die Auswahl mit OK. 

   

  Vergrössern 
Verkleinern 

Die Tabelle bekommt spezielle Anfassungspunkte 

 

  Spalte markieren Platzieren Sie den Mauszeiger über der Spalte, die Sie 
markieen möchten. Der mauszeiger wird zu einem kleinen, 
schwarzen Pfeil. Drücken Sie die linke Maustaste – die 
Spalte wird markieret. 

  Zeile markieren Platzieren Sie den Mauszeiger in der ersten Zelle der Zeile, 
die Sie markieren möchten. Drücken Sie die linke Maustaste 
und markieren Sie sämtliche zellen der Zeile. Die Zeile wird 
nun markiert. 

die Breite sowie die 
Höhe gleichzeitig 
verändern 

Tabellenbreite 
verändern 

Tabellenhöhe 
verändern 

1

2

3

1

2

3
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  Tabelle markieren Klicken Sie mit der Maus auf den Tabellenrahmen. Der 
Mauszeiger bekommt einen neu Form. Sämtliche 
Formatierungen wirken sich auf alle Zellen der Tabelle aus. 

  Zeile/Spalte einfügen 1. Klicken Sie in die Zelle, neben welcher Sie eine Spalte 
oder Zeile einfügen wollen. 

2. Im Register Layout finden Sie die Schaltflächen, mit 
welchen Sie gezielt Zeilen oder Spalten einfügen kön-
nen. 

3. Wählen Sie die entsprechende Schaltfläche aus. 

  Zeile/Spalte löschen 1. Klicken Sie in eine Zelle der zu löschenden Zeile oder 
Spalte. 

2. Klicken Sie im Register Layout auf 
die Schaltfläche Löschen. Wählen 
Sie nun den Befehl zum löschen 
der Spalte oder Zeile aus. 

  Multifunktions- 
leiste 

Gleichzeitig mit der Darstellung der Tabelle verändert sich 
die Multifunktions-Leiste. 

 
 

Mit der Multifunktionsleiste Tabelle können Sie die 
Darstellung sowie die Tabelle verändern. 

Das Formatieren der Tabelle wird in einem separaten 
Kapitel beschrieben. 

  Optionen für 

Tabellenformat 

       

DC BA

A
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  Tabellenformat- 
vorlagen 

       

  Schnellformat- 

Vorlagen & 

WordArt-Formate 

       

  Rahmenlinie 

Zeichnen/Löschen 

       

  Text eingeben Klicken Sie in eine Zelle und geben Sie den Text ein. 

Um in die nächste Zelle zu springen, drücken Sie die
 <Tab>-Taste. 

  Zusätzliche 
Zeile hinzufügen 

Um eine neue Tabellenzeile einzufügen, drücken Sie in der 
letzten Zelle die <Tab>-Taste. Es wird automatisch eine 
neue Zeile eingefügt. 

  Lesbarkeit der Tabelle 
verbessern 

Probieren Sie die verschiedenen Optionen dieser 
Anzeigegruppe aus und Sie werden merken, dass vor 
allem bei grossen Tabellen das Arbeiten vereinfacht 
wird. 

  Tabelle formatieren Um die Tabelle mit den verschiedenen Formatvorlagen 
zu gestalten, klicken Sie auf die Schaltfläche      . 

 

 

   Im Dialogfenster: Weitere Grafikformate können Sie aus vier 
Themen wählen. 

 

B 

C 

D 

A 

B 
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   Beim Schattieren der Tabelle 
oder einzelner Zellen können Sie 
über diese Schaltfläche verschie-
dene Farben auswählen. 

 

 

 

 

 

 

  Rahmenlinie 
zeichnen 

Sie können die Tabelle bzw. eine Zeile zusätzlich 
unterteilen und überflüssige Linien mit dem Radierer 
löschen. 

 

 

Als Obergrenze für Tabellen in Präsentationen gelten 6 Spalten und 8 Zeilen im Quer-
format. 

 
 

 

  

4.1.1 Übung: verschiedene Tabellen erstellen 

> Lernziele: verschiedene Tabellen und Tabellenformate erstellen 

Sie kennen die Handhabung von neuen, verschiedenen Tabellenlayouts. 
 
Übungen finden Sie im Übungsanhang unter A - 8. 

 
 
Notizen 

 ____________________________________________________________________________  

 ____________________________________________________________________________  

 ____________________________________________________________________________  

 ____________________________________________________________________________  

 ____________________________________________________________________________  
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4.2.2 Diagramm bearbeiten 

Vorgänge 

  Diagramm 
bearbeiten 

Es kommt nicht darauf an, was Sie an diesem Diagramm 
ändern wollen. Sie müssen zuerst das Diagramm markieren. 
Das markierte Element erhält weisse Anfassungspunkte 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gleichzeitig passt sich die Multifunktionsleiste an. 

 

 

  Diagrammtools 

 

 

Sämtliche Diagramm-Möglichkeiten können Sie aus drei 
verschiedenen Tools auswählen: 

           

  Diagramm- 
Befehlsgruppen 

 

Sämtliche Befehle zum Diagrammbearbeiten werden in 
Gruppen zusammengefasst. 

Folgende Gruppen stehen Ihnen im Regsiter Entwurf zur 
Verfügung 
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  Diagramm- 
TYP 

Ändern Sie nachträglich den Diagramm-Typ. 

 

  Diagramm- 
DATEN 

Um neue Daten einzugeben, zu löschen oder um den 
Datenbereich neu zu definieren, helfen Ihnen diese Tools: 

 

  Diagramm- 
SCHNELLLAYOUT 

Wählen Sie aus vordefinierten Diagramm-Layouts eines 
aus. Sie erhalten innert kürzester Zeit ein anschauliches 
Diagramm. 

 

  Diagramm- 
FORMAT-VORLAGEN 

Wählen Sie die entsprechende Farbvorlage aus. Das 
Ergebnis können Sie sofort am Bildschirm erkennen. 

  Diagramm- 
Befehlsgruppen 

 

Folgende Gruppen stehen Ihnen im Regsiter Layout zur 
Verfügung. 

 

  Diagramm- 
Gestaltung 

Um ein Element des Diagramms zu formatieren, markieren 
Sie es und wählen die Schaltfläche                                     . 

  Objekte einfügen Um die Folie mit Grafiken, z. B. mit Bildern von 
der Digitalkamera (aus Datei), Formen, Block-
pfeilen, Standardformen oder Textfeldern aufzu-
lockern, benutzen Sie die Schaltfläche Einfügen. 
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A - 9 Diagramme 

 
 

 

 
Übung 1: Diagramme erstellen und formatieren 

> Sie üben das erstellen von Diagrammen und verschiedene Möglichkeiten des Forma-
tierens. 

Schwierigkeitsgrad: leicht/mittel 
 
> Öffnen Sie die Datei A-09 Gipfeli roh.ppt. 

> Schreiben Sie folgenden Titel in die Titelfolie:  
Überblick Gipfeli-Umsätze 

> Fügen Sie eine Folien des Typs „Titel und Inhalt“ hinzu. 

> Erstellen Sie nachfolgende Tabelle (5 Spalten, 5 Zeilen): 

 
 

> Markieren Sie den Inhalt der Tabelle. 

> Kopieren Sie die Daten mit <Ctrl> + <C> in die Zwischenablage. 

> Fügen Sie eine weitere Folie des Typs „Titel und Inhalt“ hinzu. 

> Erstellen Sie ein neues Diagramm, wie im vorherigen Kapitel beschrieben. 

> Klicken Sie in der Datentabelle ins ooberste, linke, leere Feld. 

> Fügen Sie die Daten mit <<Ctrl> + <V> aus der Zwischenablage ein. 

 

Voraussetzungen 
 

4.1
4.2

Tabellen 
Diagramme (Business-Grafiken) 
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Übung 2: Bootspreise in einem Diagramm darstellen. 

Schwierigkeitsgrad: leicht 
 

> Sie wollen die Preise der Neben- und Hochsaison der verschiedenen Bootstypen in 
einem Diagramm gegenüberstellen. Die Daten entnehmen Sie der Website 
www.aquatravel.ch. Suchen Sie die Seite mit den Boots-Anbietern. Die entspre-
chenden Preise entnehmen Sie vom Anbieter LOCABOAT HOLIDAYS. 

> Öffnen Sie die Datei A-08 Bootsferien-Preistabelle.pptx.  

> Markieren Sie die letzte Folie und fügen nun eine neue Folie Titel und Inhalt ein. 
Klicken Sie auf das Symbol des Diagramms. 

> Geben Sie der Folie den Titel Preise im Überblick. 

> Erfassen Sie nun die Preise für die Neben- und Hochsaison. 
Bei den Bootstypen kürzen wir die Bezeichnung folgendermassen ab:
Bsp.: Penichette 935 kürzen wir ab; neu geben wir ein: Typ: 935  

 

 
 

> Mögliche Lösung:  

 
 

> Speichern Sie die Datei unter dem neuen Namen  
A-09 Bootsferien–Preisdiagramm.pptx und schliessen Sie die Präsentation. 

 




