
 

PowerPoint Grundlagenseminar 
mit 36 YouTube-Videos 
 

Dieses Skript ergänzt den Grundlagenkurs zum Präsentations-Modul des 
Computerführerscheins. 
Die Bilder und Videos wurden 2008 von Konrad Rennert erstellt. 
Die Werbeeinblendungen in den zugehörigen Videos finanzieren die Herstellkosten dieses 
Angebotes. 
Für firmeneigene Intranets kann dieses Videomaterial auch ohne Werbung bereitgestellt 
werden. 
 
Lernziel ist der kompetente Umgang mit dem Präsentationsprogramm: 

¶ Mit Präsentationen arbeiten und diese in unterschiedlichen Dateiformaten abspeichern 
können. 

¶ Integrierte Funktionen wie die Hilfe auswählen und verwenden können, um die 

Produktivität zu steigern. 

¶ Verstehen, dass es verschiedene Ansichten für eine Präsentation gibt und wissen, 

wann man welche einsetzt. 

¶ Verschiedene Folienlayouts und Foliendesigns auswählen und Folien bearbeiten 

können. 

¶ Text in eine Präsentation eingeben, bearbeiten und formatieren können. Good Practice 

bei der Benennung von Folien anwenden können. 

¶ Diagramme auswählen, erstellen und formatieren können, um Information sinnvoll zu 

vermitteln. 

¶ Bilder, Abbildungen und Zeichnungsobjekte einfügen und bearbeiten können. 

¶ Animation und Übergangseffekte auf eine Präsentation anwenden können, und vor 

ihrer Weitergabe die Präsentationsinhalte überprüfen und korrigieren. 

 

  

http://www.youtube.com/KonradRennert
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Begleitmaterial zum Präsenz und zum Online-Kurs 
Das hier bereitgestellte Skript dient zur Wiederholung und Nachbereitung des Grundlagenkurses. 
Es sollen keine Handbücher ersetzt werden! Bereitgestellt wird die schrittweise Erläuterung der ersten Schritte im 
Präsenzseminar zu PowerPoint. Das geschieht an geeigneten Beispielen und soll für alle Kursteilnehmer 
verständlich sein. 
Die Übungen sind in ca. 36 kurze Lektionen aufgeteilt. Schritt für Schritt kann man den Aufbau der Übung 
wiederholen und wenn es gewünscht wird und ein geeigneter Internetzugang besteht, kann man auch die 
Videokonserve abrufen. Konrad Rennert hat alle Teilschritte aufgezeichnet. 

Bildschirmaufbau - Die Multifunktionsleiste 
Zu dieser Lektion gehört das Video PPTGr01 

Das neue Regiezentrum von PowerPoint heiÇt ĂMultifunktionsleisteñ. 
ĂAlte PowerPointkennerñ werden nach der ersten Verwunderung ¿ber die vºllige Andersartigkeit schnell 
erkennen, dass das neue Regiezentrum sehr intuitiv und schnell zu bedienen ist. Viele Funktionen sind neu 
hinzugekommen und bestehende wurden verbessert. 
Doch zunächst einmal ein paar Grundbegriffe, die man kennen sollte: 

 
 
In den folgenden Bildern sind alle Register mit den zugehörigen Befehlsgruppen und den darin enthaltenen 
Schaltflächen abgebildet: 

 
 

 
 

 
 

 

http://www.youtube.com/watch?v=IjcplN1QVyM


 Skript zu den YouTube-Videos und Übungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert 

 

2008-2011 bluepages.de Seite 4 von 43 Version vom 23.09.2011 

 

 
 

 
 

 



 Skript zu den YouTube-Videos und Übungen des PowerPoint-Grundlagenseminars von Konrad Rennert 

 

2008-2011 bluepages.de Seite 5 von 43 Version vom 23.09.2011 

Bildschirmaufbau ï Weitere Begriffsklärungen 
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Dateityp wählen 
Die Wahl des passenden Dateityps (HTML) gewährleistet z.B., dass die Präsentation mit einem Webbrowser 
gezeigt werden kann. Ebenso kann es Sinn machen, ältere Dateiformate zu wählen, wenn das Gerät, auf dem 
die Vorführung abläuft nicht über eine aktuelle Version verfügt. 
 

Zu dieser Lektion gehört das Video PPTGr02 

 
 

 
 
Das PDF-Format wählt man, wenn die Präsentation mit Hilfe des Acrobat-Readers betrachtet werden soll. 
Manchmal sollte man die älteren PowerPoint-Versionen 97-2003 wählen, wenn die Benutzer noch nicht auf die 
Office-Version 2007 umgestiegen sind. 
 

  

http://www.youtube.com/watch?v=JTbmDDlPDgM
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Grundeinstellungen bei den PowerPoint-Optionen vornehmen 
 

Zu dieser Lektion gehört das Video PPTGr03 

 
 
Nützlich zu wissen, aber auch gern bei ECDL-Prüfungen gefragt ist die Einstellmöglichkeit für den 

Standardspeicherort  und die Konfiguration der Symbolleiste für den Schnellzugriff , die  in den 
nächsten beiden Bildern zu sehen ist. 

http://www.youtube.com/watch?v=GjX5cthoWzA
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Präsentationsansichten 
Zu dieser Lektion gehört das Video PPTGr04 

http://www.youtube.com/watch?v=NNhvAjlov5Q
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Gerade ist die Normalansicht ausgewählt . Bei der Auswahlmöglichkeit  rechts unten im Bild ist zu 
beachten, dass die Bildschirmpräsentation mit der aktuell ausgewählten Folie beginnt und nicht mit der 1. Folie 
wie beim Klick auf das ähnliche Symbol oben in der Befehlsgruppe.

 

Der Zoomfaktor läßt sich ebenfalls rechts unten  oder in der gleichnamigen Befehlsgruppe einstellen . 
 
Die Notizenansicht wird selten benötigt. Hier können Anmerkungen für den Vortragenden eingegeben werden, 
damit dieser während seines Vortrages auf dem gedruckten Blatt optionale Hintergrundinformationen entnehmen 
kann, welche dem Publikum nur auf Wunsch oder Nachfrage mitgeteilt werden sollen. 
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Folien 
Zu dieser Lektion gehört das Video PPTGr05 

Nachdem eine neue Folie eingef¿gt wurde, wªhlt man das passende Layout, z.B. ĂTitel und Inhaltñ. Dann klickt 
man auf die Platzhalter in der neuen Folie und fügt Texte oder Objekte wie Grafiken, Tabellen, Diagramme und 
Clipart ein. 
 

 
 

  

http://www.youtube.com/watch?v=A7OznJC3bro
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Designs für Folien auswählen 
Zu dieser Lektion gehört das Video PPTGr06 

Bei neuen Präsentationen ist das Larissa Design voreingestellt. Wenn man den Mauszeiger über die 
Designalternativen in der Design-Befehlsgruppe fährt, erhält man als Vorschau die ausgewählten Folien mit dem 
Design angezeigt. Beim Klicken auf das gewünschte Design wird das übernommen. 
 

 
 

http://www.youtube.com/watch?v=9gg0YVb_nBM
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Designfarben wählen 
Zu dieser Lektion gehört das Video PPTGr07 

Zu jedem Design kann die passende Farbpalette ausgewählt werden. 
 

 
 
Die Hintergrundfarbe im nächsten Bild kann für alle oder nur die ausgewählten Folien übernommen werden. 
 

http://www.youtube.com/watch?v=86lBFIIozyc
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Zu dieser Lektion gehört das Video PPTGr08 

Auch für eingefügte Tabellen gibt es viele fertige, auf das Design abgestimmte Vorlagen. 

 
  

http://www.youtube.com/watch?v=ylwQyj4Vb-k
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Mehrere geöffnete Präsentationen bearbeiten 
Zu dieser Lektion gehört das Video PPTGr09 

Im Register ĂAnsichtñ kann man mit der Schaltflªche ĂFenster wechselnñ zwischen mehreren geºffneten 
Präsentationen wechseln und Folien verschieben oder kopieren. 
 

 
 

Masterfolie 
Zu dieser Lektion gehört das Video PPTGr10 

Mit Masterfolien wird die Einheitlichkeit von Elementen auf allen Folien einer Präsentation sichergestellt. Ein Logo 
wird z.B. im oberen Bereich (Kopfzeile) abgelegt, damit es auf allen Folien erscheint. Im Register ĂAnsichtñ kann 
man bei den Präsentationsansichten die Schaltfläche Folienmaster finden. 

 
  

http://www.youtube.com/watch?v=tn1yAU_Jm1o
http://www.youtube.com/watch?v=XQRs7HYkzOQ
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Die Schriftarten für Titel und weitere Platzhalter werden hier festgelegt, um die Durchgängigkeit zu gewährleisten. 
 

 
 

Kopf- und Fußzeilen 
Zu dieser Lektion gehört das Video PPTGr11 

 
Unter dem Register ĂEinf¿genñ finden wir die Schaltflªche zur Gestaltung von ĂKopf- und FuÇzeilenñ. 

 
 

  

http://www.youtube.com/watch?v=OAHTVbx76bU
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Arbeiten mit Aufzählungszeichen und Nummerierungen bei 
Textfolien 
Zu dieser Lektion gehört das Video PPTGr12 

 
Nummerierungen und Aufzªhlungszeichen gehºren zur Befehlsgruppe ĂAbsatzñ. Man kann die Einstellungen 
auch in der Gliederung vornehmen. Das geht schneller, weil man dort mehrere Folien sieht. 

 
  

http://www.youtube.com/watch?v=KoX2_H_pFh8
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Zu dieser Lektion gehört das Video PPTGr13 

Wenn Aufzählungstext von mehreren Folien in eine andere geöffnete Präsentation übernommen werden soll, 

markiert man diesen am besten in der Gliederungsansicht und wechselt nach dem Kopieren über das 

Register Ansicht in das andere Fenster mit der geöffneten Präsentation  
 

 
 
Die Durchgängigkeit des Designs in einer Präsentation ist sehr wichtig. Deshalb sollten die gewünschten 
Merkmale, z.B. Schriftart, -farbe, -größe im sogenannten Folienmaster festgelegt werden. 
 

Zu dieser Lektion gehört das Video PPTGr14 

 

 
 
Einzelne Worte können dann später auf den Folien hervorgehoben werden. 
 
Im Folienmaster können nicht nur die Schrift, sondern auch Aufzählungszeichen für jede Ebene vordefiniert 
werden. 

http://www.youtube.com/watch?v=76q5iwszoC4
http://www.youtube.com/watch?v=UJ8i7QlAs1w
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Zu dieser Lektion gehört das Video PPTGr15 

 
In der Gliederungsansicht können ähnlich wie beim Sachaufsatz gegliederte Texte bearbeitet und geändert 
werden. 
 

 
 
Um tabellarische Strukturen auf einer Folie zu erzeugen, gibt es eine (von 6) Schaltfläche auf der Mitte von neu 
eingefügten Folien. 
Man hat den von Word bei der Tabellenerstellung gewohnten Komfort. 
 

http://www.youtube.com/watch?v=2_O1iG1NjPc
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Zu dieser Lektion gehört das Video PPTGr16 

 

 
 

 
 
  

http://www.youtube.com/watch?v=SPdGQbSU39w
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Diagramme 
Zu dieser Lektion gehört das Video PPTGr17 

 
Beim Anlegen eines Diagramms werden zunächst Beispieldaten verwendet, welche man ändern oder löschen 
kann. In die Tabelle können auch Daten aus einer Excel-Tabelle über die Zwischenablage kopiert werden. 
 

 
 
Das wichtigste zur Anpassung des Diagramms ist der Einsatz der rechten Maustaste (Kontextmenü). Dort wird 
fast immer der passende Befehl angeboten. 
 

 
 
  

http://www.youtube.com/watch?v=7F-dOl4CmsE
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Kreisdiagramme stellen sehr gut die Anteile an einer Gesamtheit (100%) dar. Einzelne Segmente (Tortenstücke 
bzw. Datenpunkte) lassen sich formatieren und aus dem Kreis herausziehen. 
 

Zu dieser Lektion gehört das Video PPTGr18 

 
 

 
 
  

http://www.youtube.com/watch?v=V-OrOmvgtUo
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Organigramme 
Zu dieser Lektion gehört das Video PPTGr19 

 

Ausgehend von einer neuen Folie wählt man zunächst SmartArt-Grafik einfügen  . Dann wird Hierarchie  

angeklickt, um dann eines der vorgegebenen Muster  auszuwählen. 
 

 
 
Die Anpassung läuft intuitiv und geht mit Kontextmenüs am schnellsten. 

http://www.youtube.com/watch?v=QhA1wE_psb4
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Grafik einfügen 
Zu dieser Lektion gehört das Video PPTGr20 

 

 
 
  

http://www.youtube.com/watch?v=VEmL8Rz8AL4
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Mit den Bildtools kann das Bild bearbeitet werden, z.B. um überflüssige Bereiche zu entfernen. 
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Vektorgrafik 
Im Unterschied zur Pixelgrafik benötigt Vektorgrafik sehr wenig Speicherplatz. Die Bestandteile der Grafik sind 
einfache geometrische Formen, z.B. Linien, Kreise, Rechtecke oder auch Polygonzüge. 
Die Haarpacht des Herrn im nächsten Bild konnte nach hinten gezogen werden, weil zuvor die Gruppierung des 
Bildes aufgehoben wurde. Jedem so vereinzelten Bestandteil der Grafik kann man Eigenschaften zuordnen, z.B. 
Linienfarbe, -stärke oder die Füllfarbe einer Fläche. 
 

Zu dieser Lektion gehört das Video PPTGr21 

 
 

 
 
Ist das Haarteil markiert, findet man im Kontextmen¿ ĂPunkte bearbeitenñ. Damit kann man Haarb¿schel Ăzu 
Berge stehenñ lassen. 
 

 
  

http://www.youtube.com/watch?v=cK7yF8OTScs
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Objekte drehen, kippen und ausrichten 
Zu dieser Lektion gehört das Video PPTGr22 

 

 
  

http://www.youtube.com/watch?v=IyhE6fCWyR0
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Textfelder und Autoformen einfügen 
Mit Textfeldern lassen sich an beliebigen Stellen Beschriftungen einfügen. 
 

Zu dieser Lektion gehört das Video PPTGr23 

 

 
 
  

http://www.youtube.com/watch?v=Mnf2dN_YmAY
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In den Zeichentools finden wir vorkonfigurierte Formen, welche beschriftet werden können. In der Gruppe 
ĂLegendeñ kºnnen wir z.B. eine Sprechblase f¿r den Herrn im Cartoon aussuchen. 
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Fülleffekte 
Unter den Zeichentools finden wir auch eine große Zahl von Fülleffekten für die Formen.. 
 

Zu dieser Lektion gehört das Video PPTGr24 

 

 
  

http://www.youtube.com/watch?v=BC4K8LnpL0c
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Mit der Schaltflªche ĂFormat ¿bertragenñ (Pinsel) lassen sich die Einstellungen von einem Objekt auf ein anderes 
übertragen. 
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Schattenwurf und 3D-Effekte 
Unter den Zeichentools können in der durchnummerierten Reihenfolge die Schatteneffekte für das ausgewählte 
Objekt eingestellt werden. 
 

Zu dieser Lektion gehört das Video PPTGr25 

 

 
  

http://www.youtube.com/watch?v=WAxn-L_oykg
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Die 3D-Formate können im gleichen Dialog eingestellt werden. 
 

 
 
  






















