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Microsoft Seminar

Microsoft PowerPoint — Grundkurs

Microsoft PowerPoint ist ein vielseitiges Programm, welches Ihnen das Erstellen von
Prasentationen mit Texten, Grafiken und Diagrammen erméglicht. Unser Seminar
vermittelt lhnen alle erforderlichen Grundlagen, damit Sie lhre Ideen und Argumente
erfolgreich mit PowerPoint prasentieren kénnen.

Das Seminar richtet sich an Anwender mit grundlegenden Computerkenntnissen, die aus-
sagekraftige Prasentationen erstellen méchten.

Arbeitsoberflache von PowerPoint (Multifunktionsleiste etc.)

Bestandteile und Ansichten einer Prasentation

Texteingabe und -gestaltung mit Hilfe vorgegebener Layouts und Formatvorlagen
Erstellen von Prasentationen mit bestehenden Vorlagen

Texte gliedern, kopieren und ausschneiden, Umgang mit der Office-Zwischenablage
Arbeiten mit freien Texten, Kommentare hinzufigen

Einfugen und Bearbeiten von ClipArt-Dateien und anderen Objekten
SmartArt-Tool: Organigramme leichtgemacht

Erstellen und Bearbeiten einfacher freier Grafiken

Erstellen und Formatieren von Tabellen und Diagrammen
Bildschirmprdsentationen mit Folienibergédngen und Animationen

Verdndern bestehender Prasentationen

Datei-Management, Speichern, Drucken

Kompatibilitat zu Vorgangerversionen, Uberblick der Dateiformate

2 Tage (16 UE)
8.00 bis 15.00 Uhr

4 bis 8 Teilnehmern
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