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Öffnen Sie Ihre Präsentation 



Öffnen Sie den Pfad „Einfügen“ 



Unter dem Pfad „Einfügen“ öffnen Sie anschließend „Audio“. 



Unter „Audio“ haben Sie drei Optionen. Für Ihre Zwecke sind nur 

die Optionen „Audio aus Datei“ und „Audioaufnahme“ relevant. 



Wenn Sie „Audio aus Datei“ wählen, können Sie eine Aufnahme, die 

Sie beispielsweise mit einem externen Aufnahmegerät 

aufgenommen haben (z.B. Smartphone), in Ihre Präsentation 

einfügen. 



Wenn Sie „Audioaufnahme“ wählen, erscheint das Fenster „Sound 

aufzeichnen“. 



Wenn Sie im Kästchen „Sound aufzeichnen“ nun den Button mit 

dem roten Kreis drücken, startet eine Aufnahme in PowerPoint. 

Diese können Sie mit Ihrem Headset oder dem Mikrofon Ihres PCs/ 

Laptops besprechen. 



Während die Aufnahme läuft, sehen Sie den mittleren Button mit 

dem blauen Quadrat… 

… und einen Zähler, der Ihnen anzeigt, wie 

viele Sekunden Ihre Aufnahme bereits läuft. 



Wenn Sie nun nochmal den blauen Button in der Mitte drücken, 

wird Ihre Aufnahme beendet. 

Anschließend drücken Sie auf „OK“. 



Nachdem Sie „OK“ gedrückt oder eine „Audio aus Datei“ eingefügt 

haben, erscheint dieses Lautsprechersymbol in der Mitte Ihrer 

Präsentationsfolie. Wenn Sie auf das Symbol klicken, können Sie 

Ihre Aufnahme abspielen. 



Wenn Sie nun Ihre Präsentation als Video erstellen möchten, 

müssen Sie eine sogenannte Sequenzschaltung zwischen Ihren 

einzelnen Folien erstellen, d.h. Ihre Folien werden dann 

automatisch weitergeschaltet.  



Für die Sequenzschaltung gehen Sie in den Pfad „Übergänge“.  



Im Pfad „Übergänge“ finden Sie die markierte Bedienleiste. Dort 

können Sie einstellen, wie lange jede einzelne Folie in dem Video 

gezeigt wird, bevor zur nächsten Folie geschaltet wird.  



Damit Folien automatisch weitergeschaltet werden, müssen Sie 

den Haken bei „Bei Mausklick“ entfernen.  

Darunter können Sie die Zeit einstellen, wie lange die aktuell 

geöffnete Folie im Video gezeigt werden soll. Dies müssen Sie 

für alle Folien Ihrer Präsentation tun. 



Wenn Sie es optisch ansprechender finden, können Sie wie in einer 

normalen Präsentation auch, Folienübergänge zwischen die 

einzelnen Folien schalten. 



Nun kommen wir nochmal zur Audiospur. Da das Icon im fertigen 

Video eher stört, empfiehlt es sich, das Lautsprecher-Icon 

auszublenden. Dazu klicken Sie auf das Icon. 



Wenn Sie auf das Lautsprecher-Icon geklickt haben, erscheint hier 

oben im Pfad das Fenster „Audiotools“.  



Für die Bearbeitung der Audiospur ist der Button „Wiedergabe“ 

relevant. Hier können Sie diverse Bearbeitungen Ihrer Audiospur 

durchführen. 

Hier können Sie auch den Haken bei „Bei Präsentation ausblenden“ 

setzen, damit das Lautsprecher-Icon in Ihrem Video nicht zu sehen 

ist. 



Weitere Einstellungsoptionen im Bereich „Wiedergabe“ sind unter 

anderem… 

… die 

Möglichkeit, die 

Audiospur zu 

schneiden… 

… oder die 

Lautstärke 

anzupassen. 



Die Bedienmöglichkeiten unter dem Button „Format“ können für die 

Videoerstellung in vielen Fällen ignoriert werden.  

Hier können Sie beispielsweise Bildrahmen für auf den Folien 

integrierte Bilder einfügen oder Bildkorrekturen vornehmen. 



Zum Einfügen der Audiospur ins Video haben Sie zwei Optionen. 

Option 1: Sie besprechen für jede Folie einzeln eine Audiospur. Der 

Folienwechsel geschieht jeweils, wenn die Audiospur zu Ende ist. 

Die Einstellung, nach welcher Zeit jede Folie wechselt (siehe Seite 

15), brauchen Sie hier nicht anzugeben.  

Option 2: Sie sprechen ein langes Audiodokument ein, z.B. eine 

ganze Vorlesungssitzung, und die Folien werden orientiert an der 

Audiospur durchgeschaltet. Bei Option 2 müssen Sie wie auf Seite 

15 gezeigt, für jede einzelne Folie angeben, nach welcher Zeit ein 

Folienwechsel erfolgen soll. 



Da die Umsetzung von Option 1 einfacher ist, ist eher Option 1 zu 

empfehlen, d.h. 

… Sie besprechen für jede Folie einzeln eine Audiospur. Der 

Folienwechsel geschieht jeweils, wenn die Audiospur zu Ende ist.  



Wie können Sie Option 1 umsetzen? 

Zunächst erstellen Sie wie in den Folien 2 bis 11 

gezeigt für jede Folie eine Audiospur, in der Sie 

die Inhalte, die Sie mit der jeweiligen Folie 

vermitteln möchten, einsprechen. 

 

Dabei ist es egal, ob Sie die Audiospur durch 

„Audio aus Datei“ oder eine in PowerPoint 

aufgenommene „Audioaufnahme“ einfügen bzw. 

erstellen (siehe Folie 5). 



Wie können Sie Option 1 umsetzen? 

Zunächst erstellen Sie wie in Folie 2-11 gezeigt 

für jede Folie eine Audiospur, in der Sie die 

Inhalte, die Sie mit der jeweiligen Folie 

vermitteln möchten, einsprechen. 

Wenn Sie diesen Schritt erledigt haben, müsste 

auf jeder Folie, die besprochen werden soll, eine 

Audiospur hinterlegt sein. 



Nun müssen Sie einstellen, dass ein Folienwechsel dann erfolgt, 

wenn eine Audiospur endet. Hierzu öffnen Sie den Pfad 

„Animationen“ und in diesem Pfad den „Animationsbereich“ 



Wenn Sie den Button „Animationsbereich“ angeklickt haben, öffnet 

sich das markierte Seitenfenster. 



In dem Seitenfenster „Animationsbereich“ ist Ihre Audiospur 

hinterlegt. Klicken Sie diese mit Rechtsklick an. 



Nach dem Rechtsklick öffnet sich dieses Fenster. 



Klicken Sie nun mit der linken Maustaste auf „Effektoptionen“. 



Nun öffnet sich dieses Fenster. 

Dort geben Sie zunächst an, 

dass das Abspielen der 

Audiospur beginnen soll, sobald 

die Folie erscheint. 

Hier geben Sie an, dass die 

Wiedergabe der Audiospur mit 

dem Übergang zur nächsten 

Folie endet, d.h. nach Abspielen 

der Audiospur erfolgt ein 

Wechsel zur nächsten Folie. 

Diesen Vorgang wiederholen Sie über alle besprochenen Folien 

hinweg. 



Sollten Sie wollen, dass eine 

Audiospur doch über mehrere 

Folien hinweg abgespielt wird, 

können Sie hier angeben, über 

wie viele Folien die Audiospur 

sich erstrecken soll. 



Hier klicken Sie auf „Von Beginn an“. Nun öffnet 

sich in Ihrer Präsentation ein neues Fenster, in 

dem Ihre Präsentation nun automatisch als Video 

abgespielt werden müsste, d.h. 

 

• die einzelnen Folien sind vertont 

• wenn die Audiospur einer Folie zu Ende 

abgespielt ist, erfolgt ein automatischer 

Wechsel zur nächsten Folie 

• alle Ihre Folien werden so bis zum Ende 

durchgeschaltet. 

 

Um festzustellen, ob alle vorgenommenen Einstellungen und das 

Video so geworden sind, wie Sie es sich vorgestellt haben, können 

Sie nun den Pfad „Bildschirmpräsentation“ öffnen. 



Um die Arbeit an Ihrer Präsentation abzuschließen, sollten Sie 

diese zunächst wie gewohnt unter dem Pfad „Datei“ unter 

„Speichern unter“ als PowerPoint-Dokument im Format .pptx 

abspeichern. 



Nun erfolgt der letzte Schritt: Das Speichern der Präsentation als 

Video.  

Dazu gehen Sie unter dem Pfad „Datei“ mit einem Linksklick auf 

„Speichern und Senden“. 



Unter „Speichern und Senden“ haben Sie einige Optionen, Ihre 

Präsentation in verschiedenen Formaten abzuspeichern oder zu 

verschicken. 



Um Ihre Präsentation als Video zu speichern, klicken Sie auf 

„Video erstellen“ 



Hier haben Sie noch zwei Einstellungsmöglichkeiten: 



Die erste Einstellungsmöglichkeit finden Sie unter „Computer- und 

HD-Anzeigen“. Hier können Sie die Qualität einstellen, mit dem Ihr 

Video abgespeichert wird. Davon hängt auch die Dateigröße Ihres 

Videos ab. 



Damit die Videoqualität ausreichend, die Datei aber nicht zu groß 

ist, empfiehlt sich die mittlere Einstellung „Internet und DVD“. 



Die zweite Einstellungsoption findet sich unter „Aufgezeichnete 

Zeitabläufe und Kommentare verwenden“. 



Hier empfiehlt es sich, die Option „Aufgezeichnete Zeitabläufe und 

Kommentare verwenden“ zu nutzen. So bleiben Ihre vorherigen 

Einstellungen bzgl. der Anzeigendauer jeder einzelnen Folie 

erhalten. 



Nun müssen Sie Ihre Präsentation nur noch als Video speichern. 

Hierzu klicken Sie auf „Video erstellen“. 

Nun öffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie angeben müssen, in 

welchem Videoformat das Video gespeichert werden soll. Bei 

älteren Versionen von PowerPoint steht Ihnen das Format 

„Windows Media Video“ (.wmv) zur Verfügung.  

 

Neuere Versionen von PowerPoint (ab PowerPoint 2013) erlauben 

auch das Speichern in anderen Formaten, wie z.B. MP4. 



Das war unser kleiner Einblick in die Erstellung eines PowerPoint-

Videos. Vielen Dank, dass Sie sich die Zeit nehmen, sich mit dem 

Erstellen von PowerPoint-Videos zu befassen! 
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