
Präsentationstraining mit PowerPoint 
mit 36 YouTube-Videos 

 

 

Die Videos zeigen von Konrad Rennert präsentierte Fallbeispiele. Sie sind anhand des 

Lernzielplans für den Computerführerschein für Fortgeschrittene strukturiert: 

Syllabusam6.pdf  

Es werden Grundkenntnisse im Einsatz von Präsentationsprogrammen vorausgesetzt. 

Die Werbeeinblendungen in den Videos finanzieren die Bereitstellung des Angebotes. 

Für firmeneigene Intranets können die Videos auch ohne Werbung bereitgestellt 

werden. 

Bei Bedarf wird das Unterrichtsmaterial entsprechend der Wünsche der Kunden 

angefertigt. 

 

Lernziel dieses Angebotes ist der kompetente Umgang mit dem Präsentationswerkzeug 

PowerPoint von Microsoft 

 wichtige Regeln bei der Erstellung professioneller Präsentationen 

 wichtige Funktionen für die Planung und Erstellung von Präsentationen 

 arbeiten mit Vorlagen 

 programmübergreifendes Arbeiten 

 sinnvoller Einsatz der erweiterten Effekte 

 Aufgaben mit Diagrammen und Flussdiagrammen lösen 

 multimediale Präsentationen mit Ton oder Videos 

 bearbeiten von Grafiken mit einem geeigneten Grafikprogramm 

 Zeitgesteuerte automatische Bildschirmpräsentationen 

 zielgruppenorientierte Präsentationen 

 

 

  

http://www.youtube.com/KonradRennert
http://www.wfo.bz.it/cms/images/stories/downloads/syllabusam6.pdf
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AM6.1 Grundlagen der Präsentation 

[Video: Planen von Präsentationen] 

Hinweise von der Knill Kommunikationsberatung 

Online-Erläuterungen von Microsoft zu diesem Thema 

AM6.1.1 Publikum und Umgebung  

AM6.1.1.1 Den Einfluss von Zuschauerzahl, Raumgröße und -beleuchtung auf die Planung einer 

Präsentation kennen, z.B.: Einsatz von Mikrofon bzw. Projektor, Anpassen des Textlayouts und 

des Hintergrundes um gute Lesbarkeit zu erreichen  

AM6.1.1.2 Den Einfluss der Zusammensetzung und des Wissensstandes des Publikums auf die 

Planung einer Präsentation kennen, z.B.: Berücksichtigung des Alters, der Ausbildung und des 

kulturellen Hintergrundes.  

AM6.1.2 Gestaltung  

AM6.1.2.1 Wissen, dass das Publikum am meisten durch Bilder, Fotos bzw. Diagramme lernt, 

dass Text die Informationsvermittlung durch Grafiken unterstützen soll. Wissen, dass in Grafiken 

oder Texten nicht zu viele Detailinformationen dargestellt werden sollten und dass die 

Verwendung eines einheitlichen Designs die Übersichtlichkeit steigert. 

AM6.1.2.2 Bei der Wahl der Schriftfarben und der Anzahl der Farben die möglichen 

gefühlsmäßigen Reaktionen berücksichtigen. Wissen, dass die übertriebene Verwendung von 

Farben ablenken kann. Farbenblindheit berücksichtigen.  

AM6.1.3 Vermittlung  

AM6.1.3.1 Die wichtigsten Regeln für die Planung und Erstellung einer Präsentation kennen, z.B.: 

logische Abfolge der Folien, Anpassen des Inhalts an die verfügbare Zeit, Berücksichtigung der 

Aufmerksamkeitsspanne des Publikums, für jede Folie genügend Zeit einplanen. 

 

PS: Studenten des Kingston-College haben zum Thema einen nett anzusehenden YouTube-

Kurzfilm gemacht. Das Englisch ist gut verständlich: How to Give a Good Presentation 

AM6.2 Folien 

AM6.2.1 Einrichtung  

AM6.2.1.1 Eine neue Präsentationsvorlage mit Elementen wie benutzerdefinierter Hintergrund, 

Logos, Abstand zwischen den Absätzen einer Aufzählung erstellen und speichern können. 

[Microsoft: Verwenden von Vorlagen und Mastern] [Video] 

AM6.2.1.2 Folien bzw. Präsentationen mit einer weiteren Präsentation zusammenführen können. 

[Microsoft] [Video] 

AM6.2.1.3 Eine mit einem Textverarbeitungsprogramm erstellte Gliederung in eine Präsentation 

einfügen können. [Microsoft] [Video] 

AM6.2.1.4 Hintergrundfülleffekte wie Farben, Strukturen, Muster und Grafiken für eine oder 

mehrere Folien einer Präsentation übernehmen können. [Microsoft] [Video] 

AM6.2.2 Exportieren [Microsoft] [Video] 

AM6.2.2.1 Eine Folie im GIF-, JPEG- oder BMP-Format in einem Ordner speichern können. 

[Microsoft] [Video]] 

http://www.youtube.com/watch?v=5j6ptc8Ec8o
http://www.rhetorik.ch/Praesentation/Praesentation.html
http://office.microsoft.com/de-de/powerpoint/HA102067111031.aspx
http://www.youtube.com/watch?v=LVtWYe-rkxs
http://office.microsoft.com/de-de/powerpoint/CH100668201031.aspx
http://www.youtube.com/watch?v=kYQc1xpE5Ig
http://office.microsoft.com/de-de/powerpoint/CH100673491031.aspx
http://www.youtube.com/watch?v=taKVByv2Iwc
http://office.microsoft.com/de-de/powerpoint/HA101997021031.aspx
http://www.youtube.com/watch?v=EEgoLTlHOHs
http://office.microsoft.com/de-de/powerpoint/HA101184961031.aspx
http://www.youtube.com/watch?v=Ni4Jx8FX9cw
http://office.microsoft.com/de-de/powerpoint/HA100809671031.aspx
http://www.youtube.com/watch?v=0Of8Q4Ffubc
http://office.microsoft.com/de-de/powerpoint/HP012261711031.aspx
http://www.youtube.com/watch?v=KSYrFLluSN8
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AM6.3 Grafiken, Bilder, und Zeichnungsobjekte 

AM6.3.1 Bearbeiten 

AM6.3.1.1 Eine Grafik in ein Zeichnungsobjekt umwandeln können. [Microsoft] [Video] 

AM6.3.1.2 Zeichnungsobjekte gruppieren und die Gruppierung von Zeichnungsobjekten 

aufheben können. [Microsoft] [Video] 

AM6.3.1.3 Grafiken, Bilder und Zeichnungsobjekte in den Vordergrund bzw. Hintergrund bringen 

können. [Video] 

AM6.3.1.4 Grafiken, Bilder und Zeichnungsobjekte auf einer Folie nach vorgegebenen 

horizontalen und vertikalen Koordinaten positionieren können. [Video] 

AM6.3.1.5 Grafiken, Bilder und Zeichnungsobjekte horizontal, vertikal bzw. relativ zur Folie 

positionieren können. [Video] 

AM6.3.1.6 Hintergrundgrafiken auf einer oder mehreren Folien ausblenden können. [Video] 

AM6.3.2 Effekte 

AM6.3.2.1 Transparenz von Grafiken, Bildern und Zeichnungsobjekten ändern können. 

[Microsoft] [Video] 

AM6.3.2.2 Zeichnungsobjekten 3D-Effekte zuweisen können. [Microsoft] [Video] [Video - 3D-

Drehung] 

AM6.3.2.3 Einer Grafik, einem Bild oder einem Zeichnungsobjekt einen Schatten mit einer 

bestimmten Farbe zuweisen und die Position präzisieren können. [Video]  

AM6.3.2.4 Fülleffekte wie Farben, Strukturen, Muster und Grafiken auf Zeichnungsobjekte 

anwenden können. [Video]  

AM6.3.2.5 Das Format von einem Objekt auf ein anderes übertragen können. (s. Video vom 

vorigen Punkt) 

AM6.3.3 Bildbearbeitung 

[Video1] [Video2] 

AM6.3.3.1 Die Farbtiefe von Bildern z.B.: 4 Bit, 8 Bit, 24 Bit, ändern können.  

AM6.3.3.2 Bilder zuschneiden und skalieren können.  

AM6.3.3.3 Bilder drehen, kippen und spiegeln können.  

AM6.3.3.4 Bildern verschiedene Effekte zuweisen können, z.B. negativ, verschwommen, Schärfe, 

buntes Glas, Relief.  

AM6.3.3.5 Bilder in ein Graustufen- oder Schwarzweißbild umwandeln können.  

AM6.3.3.6 Bilder in ein anderes Dateiformat umwandeln können, z.B.: BMP, GIF, JPEG  

AM6.4 Diagramme 

AM6.4.1 Bearbeiten [Video] [Übungsdatei] 

AM6.4.1.1 Ein gemischtes Diagramm bzw. ein Linien bzw. Säulendiagramm mit zwei 

Größenachsen erstellen können.  

AM6.4.1.2 Den Diagrammtyp ändern können, z.B. Säulendiagramm in ein gemischtes Diagramm 

mit zwei Größenachsen.  

AM6.4.1.3 Die Formatierung eines Diagrammtyps nach einer Vorgabe und den Diagrammtyp für 

eine Datenreihe ändern können. 

AM6.4.1.4 Die Skalierung der Größenachse (Y-Achse) ändern können, z.B. Minimum, Maximum 

und Hauptintervall.  

AM6.4.1.5 Die Anzeigeeinheiten der Größenachse ändern können, z.B. in Hunderte, Tausende, 

http://office.microsoft.com/de-de/powerpoint/HA102838901031.aspx?pid=CH100675761031
http://www.youtube.com/watch?v=3vAO4uXMn3M
http://office.microsoft.com/de-de/powerpoint/HA102013771031.aspx?pid=CH100675771031
http://www.youtube.com/watch?v=zoHF2cROWm8
http://www.youtube.com/watch?v=HiS99dU0vLQ
http://www.youtube.com/watch?v=b-_72VHO8bE
http://www.youtube.com/watch?v=gtKNCE6FczU
http://www.youtube.com/watch?v=7bLhHBVrQZA
http://office2010.microsoft.com/client/helppreview14.aspx?AssetId=HA010355847&lcid=1031&NS=POWERPNT&Version=14&tl=2&respos=0&CTT=1&queryid=36164e7213354c69bf3094b7a9aac99e#BM4
http://www.youtube.com/watch?v=CsF4zAccwKU
http://office.microsoft.com/de-ch/powerpoint/HA100773611031.aspx#1
http://www.youtube.com/watch?v=S4Cec2uibSE
http://www.youtube.com/watch?v=37APusGWxD0
http://www.youtube.com/watch?v=37APusGWxD0
http://www.youtube.com/watch?v=wOuzgMhxxIY
http://www.youtube.com/watch?v=gAyNSzUyHdE
http://www.youtube.com/watch?v=y5WmldEaevQ
http://www.youtube.com/watch?v=LhajIaUWi7Q
http://www.youtube.com/watch?v=RUk58PStN-w
http://konrad-rennert.de/wp-content/uploads/2011/06/am641x.pptx
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Millionen.  

AM6.4.2 Flussdiagramme [Microsoft Unterlage zu Flussdiagrammen, Ton u. Bild] [Übungsdatei] 

AM6.4.2.1 Ein Flussdiagramm unter Verwendung der Flussdiagrammformen und anderer 

Zeichnungsobjekte zeichnen können. [Wikipedia][Video] 

AM6.4.2.2 Objekte in einem Flussdiagramm ändern bzw. löschen können.  

AM6.4.2.3 Die Verbindungen in einem Flussdiagramm ändern können. 

AM6.5 Multimedia 

AM6.5.1 Ton, Video  

AM6.5.1.1 Eine Tonsequenz mit Effekt- und Wiedergabeoptionen einfügen können. 

[Microsoft][Video] 

AM6.5.1.2 Eine Videosequenz mit Effekt- und Wiedergabeoptionen einfügen können. 

[Microsoft][Video] 

AM6.5.2 Animation [Microsoft] [Video] [Übungsdatei] 

AM6.5.2.1 Eine Animation mit Mausklick oder automatisch nach einer bestimmten Zeitspanne 

starten [Microsoft] 

AM6.5.2.2 Die Animations-Reihenfolge ändern können.  

AM6.5.2.3 Ein Objekt nach der Animation ausblenden bzw. dessen Farbe ändern können.  

AM6.5.2.4 Diagrammelemente nach Serie, nach Kategorie bzw. nach Elementen in der Serie 

animieren können. 

AM6.6 Arbeiten mit Präsentationen 

AM6.6.1 Steuerung einer Bildschirmpräsentation  

AM6.6.1.1 Hyperlinks zur Navigation zu anderen Folien, zu anderen Präsentationen, Dateien 

bzw. URLs einfügen können. [Microsoft][Video] 

AM6.6.1.2 Eigenschaften von Hyperlinks ändern können.  

AM6.6.1.3 Geschwindigkeit des Übergangs zwischen Folien bestimmen können. [Microsoft] 

[Video] 

AM6.6.1.4 Eine Präsentation als Endlos-Präsentation einrichten; diese Einstellung aufheben 

können. 

AM6.6.1.5 Eine Präsentation als manuelle oder automatische Präsentation mit Zeitvorgaben, mit 

oder ohne Animationen einrichten können. [Video] 

AM6.6.2 Benutzerdefinierte/ zielgruppenorientierte Präsentationen [Microsoft] [Video] 

AM6.6.2.1 Eine benutzerdefinierte/zielgruppenorientierte Bildschirmpräsentation erstellen 

können.  

AM6.6.2.2 Eine benutzerdefinierte/zielgruppenorientierte Bildschirmpräsentation bearbeiten 

können.  

AM6.6.2.3 Eine benutzerdefinierte/zielgruppenorientierten Bildschirmpräsentation starten 

können. 

AM6.7 Informationen verbinden 

AM6.7.1 Verknüpfen [Microsoft] [Video] [Übungsdatei] 

AM6.7.1.1 Den Text eines Dokuments, einen Tabellenkalkulationsbereich bzw. ein 

Tabellenkalkulationsdiagramm mit einer Folie verknüpfen können.  

AM6.7.1.2 Verknüpfte Daten aktualisieren bzw. ändern können.  

http://office.microsoft.com/training/training.aspx?AssetID=RC010198841031&CTT=6&Origin=RP010198891031
http://konrad-rennert.de/wp-content/uploads/2011/06/am642x.pptx
http://de.wikipedia.org/wiki/Programmablaufplan
http://www.youtube.com/watch?v=0MCcOdm34KE
http://office.microsoft.com/de-de/powerpoint/CH101956281031.aspx
http://www.youtube.com/watch?v=rtg96LEBUhY
http://office.microsoft.com/de-de/powerpoint/CH101956311031.aspx
http://www.youtube.com/watch?v=EBAMgMNC0lE
http://office.microsoft.com/de-de/powerpoint/CH100673441031.aspx
http://www.youtube.com/watch?v=l47AnFAE6aM
http://konrad-rennert.de/wp-content/uploads/2011/06/am652x.pptx
http://office.microsoft.com/de-de/powerpoint/HA012342001031.aspx
http://office.microsoft.com/de-de/powerpoint/HA100214791031.aspx?pid=CH100668191031
http://www.youtube.com/watch?v=0M20TO3g-ug
http://office.microsoft.com/de-de/powerpoint/HA101077721031.aspx?pid=CH100673441031
http://www.youtube.com/watch?v=nCHH6Vqoh8c
http://www.youtube.com/watch?v=iT_motksLCc
http://office.microsoft.com/de-de/powerpoint/HA100966981031.aspx?pid=CH100668191031
http://www.youtube.com/watch?v=Lp01V62TTRs
http://office.microsoft.com/de-de/powerpoint/HA100214791031.aspx?pid=CH100668191031#5
http://www.youtube.com/watch?v=Pg88W0hvrIM
http://konrad-rennert.de/wp-content/uploads/2011/06/am671x.pptx
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AM6.7.1.3 Ein verknüpftes Objekt in ein eingebettetes Objekt umwandeln können. [Microsoft] 

AM6.7.1.4 Eine Grafik als Verknüpfung einfügen können. 

AM 6.8 Makros 

AM6.8.1 Aufzeichnen, zuweisen [Microsoft] [Video] [Übungsdatei] 

AM6.8.1.1 Ein einfaches Makro aufzeichnen können, z.B. Animationseffekte für eine Grafik, 

Skalieren eines Zeichnungsobjektes, Formatieren von Text.  

AM6.8.1.2 Ein Makro ausführen können.  

AM6.8.1.3 Einem Symbol in der Symbolleiste ein Makro zuweisen können. 

http://office.microsoft.com/de-de/powerpoint/HA101991921031.aspx
http://office.microsoft.com/de-de/powerpoint/HA101181981031.aspx?pid=CH101030561031
http://www.youtube.com/watch?v=swkGVfreAdk
http://konrad-rennert.de/wp-content/uploads/2011/06/am681x.pptm

