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training and services

PowerPoint Basis

Inszenieren Sie |hre Fakten und Argumente! Sie wollen mit einfachen Hilfsmitteln eine
ansprechende und ausdrucksstarke Prasentation erstellen, um schnell flr alle Falle
vorbereitet zu sein? In diesem Training lernen Sie anhand vieler Beispiele und Ubungen den
effektiven und kreativen Umgang mit PowerPoint.

Inhalte
Einstieg & Orientierung
o Benutzeroberflache, Ansichten & Navigation verstehen
o Prasentation schnell starten: Vorlagen, Designs, Layouts
Inhalte wirkungsvoll gestalten
o Texte, Bilder, Icons & Formen einfigen und gestalten
e Tabellen, Diagramme & SmartArt verstandlich einsetzen
e Mit Zeichentools gestalten
Visuelles Denken
e Gliederung mit Strukturfolien und Abschnittslogik
e Tipps flr den roten Faden
Animationen & Ubergange
e Sinnvolle / einfache Animationen
¢ Folienlbergange einfligen
Prasentieren & Weitergeben
¢ Referentenansicht, Notizen & Bildschirmansichten
e Export (PDF, Video, Handzettel)

Dauer
1 Tag

Durchfiihrungsort

Com training and services Mainz/Wiesbaden
Binger Stralle 14 - 16

55122 Mainz

Com training and services, AWMa GmbH & Co KG - Binger Stra3e 14 - 16 - 55122 Mainz
Telefon +49 6131 90705-0 — Telefax +49 6131 90705-30
www.com-mainz.de — com@awma.de


http://www.com-mainz.de/

