PowerPoint - Grundlagen

Dauer: 1Tag

Themen

1. Einleitung
e Grundsatzliche Hinweise zum Thema
e Aufbau des Eréffnungsbildschirmso

e Beispielprasentation

2. Erstellung einer Prasentation

¢ Vorlagen zuweisen, Farbgestaltung am Beispiel von Folienhintergriinden
e Texte /Aufzéhlungen u. Texterfassung und -formatierung

e Einfugen und Bearbeiten von Autoformen

e Positionieren von Autoformen, Texten usw.

e Gestalten einer Bildschirmprasentation (Animationseffekte fur den Aufbau
einer Folie, Folienibergéange)

e Einflgen und Bearbeiten von Grafiken (Cliparts, Grafiken aus Dateien)
e Objekte bearbeiten (Ausrichten, Gruppieren, Drehen, Uberlagerungen)
e Diagramme einfligen und animieren

3. Ubungen und Beispiele
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