Grundkurs PowerPoint 2019 - Kursinhalte

PowerPoint kennenlernen

e Wasist PowerPointe

e PowerPoint starten

e Prasentation befrachten
e Présentation bearbeiten
e Présentatfion drucken

e PowerPoint beenden

Grundlegende Techniken

e PowerPoint-Fenster im Uberblick

e MenUband nutzen

e PowerPoint-Hilfe nutzen

e Arbeiten rGckgdngig machen

e Prasentationen speichern und schlieBen
e Prasentationen erzeugen und &ffnen

Einstieg in die Folienbearbeitung

e Folien mit Aufzdhlungstexten erzeugen

e Folientexte markieren, Uberschreiben und I6schen
e Folienlayouts zuweisen

e Mit mehreren Folien arbeiten

e Foliendesigns nutzen

e FoliengroBe

e FuBzeilen einrichten

e Ubung

Folientexte eingeben und gestalten

e Umgang mit Textplatzhaltern

e Zeichenformatierung in Textplatzhaltern

e Besondere Zeichenformatierungen vornehmen
e Absdatze formatieren

e AufzGhlungen und Nummerierungen nutzen

e Ubungen

Textinhalte Uberarbeiten

e Texte per Maus kopieren und verschieben
e /wischenablage nutzen

¢ Textelemente suchen und ersetzen

e Rechtschreibprufung verwenden

e Besonderheiten bei der Texteingabe

e Ubung
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Ansichten effektiv nutzen

e Basiswissen Ansichten

e Normalansicht

e Gliederungsansicht

e Foliensortierungsansicht
e Ubungen

Objekte erzeugen und gestalten

e Visudlisierungen einsetzen

e Grundlegende Objektbearbeitung

e ObjektgréBe und -form verdndern

e Form- und FUlleffekte zuweisen

e Objekte drehen und kippen

e Objekte beschriften

e FEigenschaften Ubertragen bzw. als Standard definieren
e Objekte exakt positionieren

e Objektreinenfolge und -sichtbarkeit bestimmen
e Objekte ausrichten und verteilen

e Ubung

Tabellen, WordArt, Bilder und AV-Medien

e Tabellen erstellen und bearbeiten

e Text mit WordArt-Textfeldern gestalten
e Bilder einfUgen

e Bilder bearbeiten

e Audiovisuelle Medien verwenden

e Ubungen

SmartArt-Grafiken einsetzen

e Basiswissen SmartArt-Grafiken

e SmartArt-Grafiken erzeugen

e Eigene Bilder in SmartArts verwenden

e SmartArt-Elemente markieren und bearbeiten
e Strukiur von SmartArt-Grafiken bearbeiten

e Elemente von SmartArt-Grafiken formatieren
e Ubungen

Diagramme erstellen und gestalten

e Basiswissen Diagramme

e Diagramme erstellen

e Mit Daten arbeiten

e Diagrammtyp bzw. -layout &dndern

e Diagrammelemente markieren und bearbeiten
e Diagramme beschriften

e Gitternetzlinien bearbeiten

e Ubung
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Prasentationen steuern

e Bildschirmpr&sentationen starten

e Referentenansicht nutzen

e Bildschirmpr&sentationen steuern

¢ Prasentatfionen in der Leseansicht festen

e Einstellungen rund um die Présentation vornehmen
e FolienUbergdnge einsetzen

¢ Animationseffekte einsetzen

¢ Folien ausblenden

e Prasentationen automatisieren

e Ubungen

Weitere lllustrationen

e Piktogramme und SVG-Grafiken einfUgen
e 3D-Modelle
e Ubung

Prasentationen individualisieren

e Basiswissen Vorlagen

e Vorlagen mit Folienmastern erstellen

e Folienmaster und Layouts gestalten

e Designfarben und Hintergrinde zuweisen

e Prasentationen als Vorlage speichern und nutzen
e Folienmaster-Einstellungen auf Folien umgehen

e Ubung

Folien und Begleitmaterial drucken

e Druckvorschau nutzen
e Begleitmaterial erstellen
e Ubung

Prasentationen weitergeben und schitzen

e Prasentationen exportieren

e Kompatibilitat zu fruheren PowerPoint-Versionen

e Prasentationen auf mobilen Speichermedien sichern
e Dokumenteigenschaften

e Prasentationen schiutzen

e Ubung

Prasentationen wiederherstellen

e Basiswissen AutoWiederherstellen

e FrUhere Versionen wiederherstellen

e Ungespeicherte Prasentationen wiederherstellen
e Gednderte Prasentationen wiederherstellen

e Wiederherstellung beim Programmstart
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PowerPoint individualisieren

e Symbolleiste fUr den Schnellzugriff anpassen
¢ MenUband anpassen
e PowerPoint-Optionen anpassen

Weitere Funktionen in PowerPoint

e Add-Ins

e Barrierefreineit Gberpriufen

e Steuerung des Prasentationsablaufs mit Zoom
e PowerPoint-Designer

e Digitalen Stift verwenden

Weitere Kursangebote unter https://www.bsw-gmbh-media.de/seminarkalender/
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