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Dieser Kurs bietet Ihnen eine umfassende Einflihrung in PowerPoint.

Sie erlernen grundlegende Kenntnisse im Umgang mit dem
Programm - insbesondere fir ihre berufliche Tatigkeit.

Das Ziel ist Prasentationen, mit wenig Aufwand, in kurzer Zeit zu erstellen. Dazu gibt es jede
Menge praxisbewahrte Tipps fur den Arbeitsalltag.

INHALT

¢ Grundlegende Techniken
o Aufbau des Anwendungsfensters
o Grundlegendes Arbeiten mit Folien

¢ Verschiedene Inhalte einfligen
o Texte und Tabellen
o Bilder und Objekte
o SmartArts und Diagramme

¢ Umgang mit Prasentationen
o Bildschirmprasentationen steuern
o Folienibergange und Animationen einrichten

e Weiterfllhrende Techniken
o Prasentationen automatisieren
o Folienmaster bearbeiten

e Prasentationen ausgeben
o Folien und Begleitmaterial drucken
o Prasentationen weitergeben
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