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MS PowerPoint eLearning 
Anfänger bis Fortgeschrittene

Lernziel
Entdecken Sie die Präsentationssoftware PowerPoint Versionen 2019 
bzw. Office 365 und beherrschen Sie alle Funktionen. In dieser Schu-
lung lernen Sie von den Grundfunktionen bis zu fortgeschrittenen 
Funktionen alles kennen, was Sie mit der professionellen Software 
erreichen können (Eingaben und Formatieren von Text, Folien  
verwalten, Einfügen von Bildern und Zeichnungsobjekten, Verwen-
den von Masken, Animationen, Vorführen und Verschicken von Bild-
schirmpräsentationen …).

Zielgruppe
Das Angebot ist für alle Benutzer:innen, die Grundlagen von Power-
Point erlernen bzw. wiederholen möchten und fortgeschrittene Funk-
tionen kennenlernen möchten.

Voraussetzungen
Sie benötigen keine Kenntnisse zu PowerPoint. Leichte Vorkenntnis-
se ermöglichen einen schnelleren Erfolg in der Schulung.

Inhalte

Grundkenntnisse
	● Entdecken Sie PowerPoint
	● Erstellen Sie Ihre ersten Folien
	● Führen Sie eine Bildschirmpräsentation vor und optimieren Sie 

den Druck
	● Arbeiten Sie die Folientexte sorgfältig aus

Vertiefung
	● Übertragen Sie Ihre Rede auf Folien
	● Illustrieren Sie Ihre Folien
	● Fügen Sie Textfelder und Bilder hinzu und verwalten Sie diese
	● Fügen Sie Tabellen und Grafiken ein
	● Machen Sie Fortschritte im Verwalten der Folien
	● Arbeiten Sie mit den Masteransichten

Fortgeschritten
	● Verschönern Sie Ihre Präsentation mit Grafikobjekten
	● Erwecken Sie Ihre Präsentationen zum Leben
	● Lassen Sie Ihre Vorführungen ein voller Erfolg werden
	● Geben Sie Ihre Präsentationen frei und schützen Sie sie
	● Und noch mehr…

UseCases Office 2019

Zusatzinhalt
Umfassendes Online-Buch bzw. Nachschlagedatenbank 
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