
   2010
 

www.aricado.de

Microsoft PowerPoint
Fortgeschrittene Techniken



Voraussetzungen: Grundkenntnisse in PowerPoint

Kursdauer: 4x60 Minuten bei variabler Zeiteinteilung

Zielgruppe: Anwender privat/beruflich

Kursnr.: 2-5033

Techn. Vorgaben: PC mit Internet und Telefon od. VoIP

Kursziel: professionelles Arbeiten mit MS PowerPoint

Gruppenschulung: möglich (max. 7  Teilnehmer)

Kursinhalt:

Präsentationen vorbereiten 

Präsentationen planen 

Vorüberlegungen zum Erstellen von Präsentationen 

Ziele und Zielgruppe definieren 

Informationen zusammenstellen 

Informationen systematisch ordnen 

Zeitplanung 

Auswahl der Hilfsmittel für den Vortrag 

Den Aufbau einer Präsentation festlegen Gliederung mit PowerPoint 

erzeugen 

Folien mit Designs gestalten 

Was sind Designs? 

Designs und Designelemente zuweisen 

Eigene Designs erstellen und bearbeiten 
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Vorlagen und Master gestalten 

Vorlagen professionell gestalten 

Grundlegendes zur Verwendung von Vorlagen 

Platzhalter und Objekte im Folienmaster verwenden 

Den Raum auf der Folie aufteilen 

Hinweise zur Gestaltung des Folienmasters 

Zusätzliche Master erzeugen 

Mit mehreren Mastern arbeiten 

individuelles Folienlayout erstellen 

Passende Farben und Schriftarten einsetzen 

Farben einsetzen 

Zweckmäßige Schriftarten wählen 

Geeignete Schriftgrößen zuweisen 

Ausrichtung und Einzüge von Absätzen im Master ändern 

Zeilen- und Absatzabstände im Master festlegen 

Einzelne Folien gestalten 

Hinweise zur Foliengestaltung 

Texte auf Folien gestalten 

Geeignete Zeichenformatierungen verwenden 

Tabellen gestalten 

Diagramme gestalten 

Schaubilder gestalten 

Zusatzfolien einfügen und gestalten 

Das Vorführen von Bildschirmpräsentationen erleichtern 

Folien mit Kommentaren versehen 
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Präsentationen gestalten 

Grafiken und Multimedia-Elemente verwenden 

Grafiken in Präsentationen einsetzen 

Grafiken in PowerPoint einfügen 

Aus Grafiken ein Fotoalbum erstellen 

Multimedia-Effekte einsetzen 

Eingefügte Multimedia-Elemente bearbeiten 

Excel-Funktionen in PowerPoint nutzen

Excel-Tabelle in PowerPoint erstellen

Vorhandene Excel-Tabelle einfügen 

Animationen wirkungsvoll einsetzen 

Grundsätzliches zu Animationen 

Animationen zuweisen 

Animationen über den Aufgabenbereich ANIMATIONSBEREICH anpassen 

Animationssequenzen zeitlich abstimmen 

Animationspfade verwenden 

Diagramme animieren 

SmartArt-Grafiken animieren 

Professionelles Begleitmaterial anfertigen 

Notizen für den Vortrag erstellen 

Notizen gestalten und drucken 

Handzettel für das Publikum anfertigen 

Praxistipps zu Notizen und Handzetteln 
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Präsentation vorführen 

Die optimale Bildschirmpräsentation 

Folien in der Bildschirmpräsentation ausblenden 

Verzweigungen in der Präsentation erzeugen 

Bildschirmpräsentationen für CD verpacken 

Bildschirmpräsentationen exportieren 

Besondere Präsentationsmöglichkeiten 

Präsentationen professionell vorführen 

Was Sie vor der Ankunft am Veranstaltungsort beachten sollten 

Präsentation am Veranstaltungsort vorbereiten 

Präsentation professionell vortragen
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Möchten Sie ausprobieren, wie moderne IT-Online-Schulung und IT-
Online-Hilfe mit ARICADO funktioniert? 

Wir laden Sie ein, ARICADO einmal persönlich und kostenlos zu erleben.

Wir zeigen Ihnen, wie einfach und faszinierend kompetente 

PC-Online - Schulung und IT – Online - Hilfe heute sein kann.

Sie werden überrascht sein von den Möglichkeiten, die sich für Sie

persönlich oder für Ihr Unternehmen ergeben.

Besuchen Sie unsere Web Site

www.aricado.de
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