=Fast Lane

PowerPoint - Grundkurs (7PG)

ID 7PG Price on request Duration 2 days

Who should attend e Verandern bestehender Prasentationen
¢ Wichtige Voreinstellungen verstehen und bei Bedarf
Einsteiger in PowerPoint. andern
e Datei-Management, Speichern, Drucken
» Kompatibilitat zu Vorgéangerversionen, Uberblick der
Dateiformate

Prerequisites : i
e Tipps und Tricks

Grundkenntnisse in Windows sind Voraussetzung fur die
Teilnahme am Seminar.

Course Objectives

Microsoft PowerPoint ist ein Programm, das Ihnen die Erstellung
von Prasentationen mit Texten, Grafiken und Businessdiagrammen
erlaubt. Die vielseitigen Funktionen von Microsoft PowerPoint
bieten umfangreiche visuelle Aufbereitungsmdglichkeiten von
unternehmensbezogenen Zahlen und Daten. Dem Teilnehmer
werden in diesem Seminar durch viele praxisnahe Ubungen
zahlreiche  Techniken  vermittelt, um  aussagekréftige
Présentationen zu erstellen. Hinweis: Wir bieten zeitgleich diesen
Kurs zu den Vorganger-Versionen an.

Course Content

¢ Multifunktionsleiste etc: Die Arbeitsoberflache von
PowerPoint

e Bestandteile und Ansichten einer Prasentation

e Texteingabe und -gestaltung mit Hilfe vorgegebener
Layouts und Formatvorlagen

¢ Erstellen von Prasentationen mit bestehenden Vorlagen

¢ Designs - das neue Gestaltungsmittel

e Texte gliedern, kopieren und ausschneiden, Umgang mit
der Office-Zwischenablage

¢ Arbeiten mit freien Texten, Kommentare hinzufiigen

e Einfligen und Bearbeiten von ClipArt-Dateien und anderen
Objekten

e SmartArt-Tool: Organigramme leicht gemacht

¢ Erstellen und Bearbeiten einfacher freier Grafiken

e Erstellen und Formatieren von Tabellen

¢ Erstellen und Formatieren einfacher Businessdiagramme

¢ Bildschirmprasentationen mit Folieniibergéngen und
Animationen
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Training Centres worldwide
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Fast Lane Institute for Knowledge Transfer (Switzerland) AG

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

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