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Schulungsthemen Microsoft Powerpoint 

Die aufgelisteten Schulungsinhalte stellen das Standardrepertoire dar. Gerne passe ich die tatsächlichen 
Inhalte Ihrem persönlichen Bedarf, Ihren Anforderungen und Vorkenntnissen an. 

PowerPoint Einführung 

 Die Arbeitsmodi in PowerPoint 

 Arbeiten mit Folien, Präsentationen und Objekten 

 Inhaltliche Strukturierung in der Gliederungsansicht 

 Effiziente Vorlagengestaltung mit dem Master 

 Masterlayouts anpassen und gestalten 

 Diagramme und Grafikwerkzeuge 

 Ansprechende Visualisierung mit Smartarts 

 Präsentationsvorlagen erstellen  

 Sinnvoller Einsatz von Bildern und Grafiken 

 Verknüpfen von Daten und Diagrammen aus Excel 

 Animationen und Übergänge sinnvoll einsetzen 

 Tipps zum Medieneinsatz 

 Vorführen einer Bildschirmpräsentation 

PowerPoint Aufbauschulung 

 Inhalte einfach strukturieren in der Gliederungsansicht 

 Effiziente Vorlagengestaltung mit dem Master 

 Eigene Masterlayouts erstellen und gestalten 

 Mit Designs arbeiten und ein eigenes Präsentationsdesign erstellen 

 Bilder einfügen, bearbeiten, freistellen, Grafikbearbeitung 

 Ansprechende Visualisierung mit Smartarts 

 Verknüpfen von Daten und Diagrammen aus Excel 

 Übergänge und Animationen sinnvoll einsetzen 

 Animieren von Organigrammen und Zeichnungen 

 Film und Ton einbinden 

 Souverän navigieren mit Abschnitten 

 Zeichenelemente einfach positionieren 

 Begleitmaterialien für den Vortrag 

 Aktionsschaltflächen und benutzergesteuerte Präsentationen 

 Präsentationen professionell vorführen 
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