training and services

ein Unternehmen der dama.go Gruppe

PowerPoint Basis

Uberblick

Inszenieren Sie lhre Fakten und Argumente! Sie wollen mit einfachen Hilfsmitteln eine ansprechende und
ausdrucksstarke Prasentation erstellen, um schnell fiir alle Fille vorbereitet zu sein? In diesem Training lernen Sie anhand
vieler Beispiele und Ubungen den effektiven und kreativen Umgang mit PowerPoint.

Dauer: 0 Preis:
1Tag 275,00 € (327,25 € inkl. MwSt.)

Kursinhalt

Einfiihrung in PowerPoint

« Uberblick iiber die Benutzeroberfliche von PowerPoint
o Wichtige Men- und Werkzeugleisten kennenlernen
o Erste Schritte: Erstellen und Speichern von Prasentationen

Grundlagen der Prasentationserstellung

o Erstellen von Folien und Auswahl von Layouts
o Textfelder hinzufligen und formatieren
e Einsatz von Aufzdhlungen und Nummerierungen

Arbeiten mit Designs und Vorlagen

e Anwendung von Designvorlagen und Farbpaletten
o Verwendung von Folienlayouts

Grafiken und Bilder

o Einfligen und Anpassen von Bildern
e Verwendung von Formen und SmartArt-Grafiken

Arbeiten mit Tabellen

o Erstellen und Formatieren von Tabellen
o Datenorganisation innerhalb von Tabellen
o Tabellen aus anderen Office-Programmen importieren

Uberginge und Animationen

o Einfligen und Anpassen von Folienlibergangen
o Grundlegende Animationen fiir Text und Objekte
o Zeitsteuerung und Reihenfolge der Animationen

Prasentationsansicht und -steuerung

o Unterschiedliche Ansichten in PowerPoint (Normalansicht, Gliederungsansicht, Foliensortierung)

o Verwendung der Referentenansicht



o Tipps flir die Prasentation vor Publikum
Speichern und Weitergeben von Priasentationen

e Speichern in verschiedenen Formaten (PDF, PPTX, etc.)
o Vorbereiten der Prasentation fir die Weitergabe (z. B. Handzettel, Notizen)
o Tipps flir die Kompatibilitdt mit anderen Geraten und Software

Voraussetzungen

Keine

Zielgruppe

Anwender

Termine

PowerPoint Basis
25.08.2025 - 25.08.2025 Mainz-Wiesbaden
30.09.2025 - 30.09.2025 Mainz-Wiesbaden

14.11.2025 - 14.11.2025 Mainz-Wiesbaden



Ihr Weg zu uns

Com training and services in Mainz / Wiesbaden AWMa GmbH & Co KG ] ;—\
Binger StraBe 14 - 16 r I ; {
55122 Mainz

Phone: +49 6131 90705-0 SR
Email: com@awma.de A b
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