PowerPoint Grundlagen
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Inhalte

Grundlagen

Was ist Microsoft PowerPoint? e Programmstart und Benutzerober-
fliche e Ansichten in PowerPoint ® Das Meniiband e Die Hilfe-
funktion ¢ Ubung: Grundlagen

Erstellen von Prasentationen

Erstellen einer neuen Prasentation ® Hintergrund und Designvor-
lagen © Hinzufiigen und Loschen von Folien e Folien kopieren,
ausschneiden, einfiigen ® Ubung: Erstellen von Prasentationen

Dateiverwaltung
Speichern von Dateien ® Speichern in anderen Formaten ¢ Offnen
und SchlieBen von Dateien ® Ubung: Dateiverwaltung

Arbeiten mit Text

Text erstellen o Text formatieren e Absdtze formatieren o Text
kopieren, ausschneiden, einfiigen e Text gliedern o Aufzahlungs-
zeichen und Einziige ® Ubung: Arbeiten mit Text

Arbeiten mit Formen

Formen erstellen ® Formen markieren und l6schen e Formen for-
matieren ® Formen ausrichten und gruppieren ® Ubung: Arbeiten
mit Formen

Information und Anmeldung
Zdenko Stevinovic, Mag.
t: 0590 90 5-7256 | e: zdenko.stevinovic@wktirol.at

www.tirol.wifi.at/425519

Arbeiten mit Objekten

Tabellen einfigen e ClipArts einfligen o Grafiken einfiigen
e SmartArt-Grafiken einfiigen e Diagramme erstellen ¢ Objekte
kopieren, ausschneiden, einfiigen ® Ubung: Arbeiten mit Objek-
ten

Master und Vorlagen
Der Folienmaster e Prdsentationsvorlagen anpassen, speichern
* Kopf- und FuBzeilen bearbeiten ¢ Ubung: Master und Vorlagen

Uberginge und Animationen
Folientibergdnge definieren e Benutzerdefinierte Animationen
erstellen ¢ Ubung: Uberginge und Animationen

Prasentationen vorbereiten und ausgeben

Rechtschreibung Uberpriifen e Notizenseiten erstellen und
drucken e Prasentationselemente drucken e Bildschirmprasenta-
tion vorfithren e Ubung: Prasentationen vorbereiten und ausgeben
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