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Dieses Seminar richtet sich an Personen, die professionelle Présentationen erstellen méchten und die

vielféltigen Méglichkeiten von PowerPoint kennenlernen méchten.

Vorkenntnisse:
Grundlegende Kenntnisse von MS Windows und der MS Office Anwendungen.

Seminardaver: 1 Tag

Inhalt:
Rllgemein

RAufoau des Menlbands
* Anpassung der Symbolleiste fir den Schnellzugriff
* Verwendung des Kontextmenis
* Verwendung von Tastenkombinationen

Gestaltung Uber Designs
€infOgen von €lementen

*  Formen

e SmartArt

*  Organigromme
*  Grafiken

e Zeichnen

*  Tabellen

e Audio- und Videodateien
€rstellen und Bearbeiten von Vorlagen
e Folien- und Titelmaster erstellen

* €insatz von Handzettel- und Notizvorlagen
Animation von Texten und Objekten

Vorbereitung der Bildschirmprdsentation
*  Automatisch ablaufende Présentationen
* Aktionseinstellungen
* Interaktive Schaltfléchen

VerknUpfen von externen Daten und Objekten

Die Présentation
*  Moglichkeiten wahrend der Présentation
* Folien, Handzettel, Notizen und Gliederungen drucken
* Folienlbergénge editieren
*  Verpacken for CD

Tipps und Tricks
PowerPoint-Optionen
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IT-Training fur Officesoftware
Anpassung und €ntwicklung
von Office-Individuallésungen



