—Fast Lane

PowerPoint 2019/365 Grundlagen (PPTO01)

ID PPTO1 Preis CHF 1'100.— (exkl. MwSt) Dauer 2 Tage

Zielgruppe

Personen die PowerPoint von Grund auf richtig lernen wollen.

Voraussetzungen

Gute Kenntnisse der Tastatur und Basiskenntnisse in einer
anderen Office-App.

Kursziele

Sie sind in der Lage, PowerPoint grundlegend zu bedienen

Kursinhalt

e Das Anwendungsfenster

¢ Verwenden von Vorlagen (Templates)

¢ Folienlayouts

e Texte erfassen

¢ Visualisieren von Informationen

e Bilder einsetzen (inkl. Grafikformate)

¢ Bilder formatieren (inkl. Grafik-Effekte)

e Screenshots und Fotoalbum

¢ WordArt-Objekte

e SmartArt-Grafiken einsetzen und formatieren
e Formen einsetzen und formatieren

¢ Objekte verschieben und kopieren

¢ Objekte ausrichten, drehen und gruppieren
¢ Raster und Fihrungslinien

e Tabellen

e Diagramme

¢ Rechtschreibung

¢ Prasentationen vergleichen

¢ Einsatz von Animationen

¢ Prasentationen drucken

¢ Datenaustausch zwischen PowerPoint, Word und Excel
¢ Bildschirmprésentation starten und steuern
e Tipps & Tricks

¢ Die wichtigsten Tastenkombinationen
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Fast Lane Institute for Knowledge Transfer GmbH

Husacherstrasse 3
CH-8304 Wallisellen
Tel. +41 44 832 50 80

info@flane.ch, https:/lwww.flane.ch
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