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1 Was ist PowerPoint?
Was Sie wissen sollten
Prasentationen mit PowerPoint
2 Die Arbeitsoberflache
Mit der Maus arbeiten
PowerPoint starten und beenden
Das PowerPoint-Anwendungsfenster
Die PowerPoint-Elemente des Anwendungsfensters
Menubedienung
Mit Symbolleisten arbeiten
Arbeiten mit Fenstern
Dialogfenster
Grundlegende Programmeinstellungen
3 Der Autolnhalt-Assistent
Schnelles Erstellen einer Prasentation mit dem Assistenten
Die Schritte des Autolnhalt-Assistenten
Automatisch erstellte Prasentationen
Vorhandene Prasentationstexte bearbeiten
4 Prasentationen manuell erstellen
Eine Prasentation erzeugen
Folien erzeugen
Die Folienarten im Uberblick
Die Normalansicht
Textplatzhalter flllen
Texte in Platzhaltern markieren
Mit Platzhaltern arbeiten
Loschen, Uberschreiben, Riickgangigmachen
Besonderheiten bei der Texteingabe
Prasentationen drucken
Prasentationen speichern und schlie3en
Prasentationen 6ffnen
Zwischen geodffneten Prasentationen wechseln
5 Grundlegende Arbeitstechniken
Kopieren und Verschieben
Die Office-Zwischenablage nutzen
Die Rechtschreibprifung
6 Die Hilfefunktion von PowerPoint
Hilfe Gber den Office-Assistenten erhalten
Mit dem Hilfefenster arbeiten
Weitere Hilfefunktionen
7 Weitere Ansichten in PowerPoint
Die Ansichten im Vergleich
Die Folienansicht
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Die Foliensortierungsansicht
Die Gliederungsansicht
Gliederungen bearbeiten
8 Mit verschiedenen Folienarten arbeiten
Diagramme erstellen und bearbeiten
Organigramme erstellen und bearbeiten
Mit ClipArts arbeiten
Tabelle erstellen
Folienelemente markieren und bearbeiten
Das Folienlayout andern
Die Entwurfsvorlage andern
9 Bildschirmpréasentationen
Die erste Bildschirmprasentation
Bildschirmprasentationen mit Effekten
Effekte flr einzelne Folienelemente
Automatische Prasentationen
Probelauf fir Einblendzeiten
10 Grundlegende Textgestaltung
Freien Text erzeugen
Einfache Zeichenformatierung
Besondere Zeichenformatierung
Absatzformatierung
Aufzahlungen und Nummerierungen
11 Entwurfsvorlagen
Grundlagen Entwurfsvorlagen
Entwurfsvorlagen erzeugen
Gestalten von Entwurfsvorlagen
Den Folienmaster gestalten
Kopf- und FulRzeilen einrichten
Den TitelImaster einblenden
Die Farbe des Folienhintergrundes andern
Farbverlaufe erzeugen
Arbeiten mit Farbskalen
Folienmaster-Einstellungen umgehen
12 Prasentationen drucken
Die Druckwarteschlange
Besondere Druckeinstellungen
13 Préasentationen verwalten
Grundlagen der Prasentationsverwaltung
In der Ordnerhierarchie bewegen
Eigene Dateien organisieren
Schneller Zugriff mit den Favoriten
Speicheroptionen festlegen
Dateieigenschaften
Prasentationen suchen lassen
Prasentationen im Ordner VERLAUF suchen
PowerPoint-Prasentationen im Intranet
14 Diagramme erstellen
Diagramme einfugen
Diagrammtyp &ndern
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Daten im Datenblatt einfligen
Datenblatt bearbeiten
Excel-Daten importieren bzw. einfligen
15 Diagramme gestalten
Diagrammelemente
Diagrammelemente beschriften
Achsen bearbeiten
Legende, Gitternetzlinien, Zeichenobjekte
Individuelle Diagrammtypen
16 Organigramme erstellen und bearbeiten
Organigramme erzeugen
Organigrammstruktur bearbeiten
Organigrammelemente markieren
Organigrammelemente bearbeiten
17 Zeichenobjekte erzeugen und gestalten
Grundlagen des Erstellens von Zeichenobjekten
Die Werkzeuge zum Zeichnen
Grundlegende Objektbearbeitung
Objektgrofe und -form verandern
Objektfullung, Schatten und 3D-Effekte
Linien bearbeiten und Pfeile erzeugen
Mit Verbindungen arbeiten
Objekte drehen und kippen
Objekte mit Text versehen
WordArt-Objekte erzeugen
Eigenschaften Ubertragen bzw. als Standard definieren
18 Objekte platzieren und ausrichten
Objekte exakt positionieren
Mit Fihrungslinien arbeiten
Objektreihenfolge bestimmen
Objekte ausrichten
19 Die optimale Bildschirmpréasentation
Folien in der Show ausblenden
Verzweigungen in der Show erzeugen
Multimedia-Effekte einsetzen
Unabhangige Bildschirmprasentationen
Besondere Prasentationsmoglichkeiten
20 Weitere Textgestaltung
Einzlge erzeugen
Mit Tabstopps arbeiten
Textfelder bearbeiten und Formatierung Gbertragen
21 Mit OLE- und Grafikobjekten arbeiten
OLE-Objekte erzeugen
Vorhandene Objekte einfiigen
Grafikobjekte einfligen und bearbeiten
Die Clip Gallery bearbeiten
22 Text korrigieren, suchen und ersetzen
Die AutoKorrektur-Funktion
Arbeiten mit der Rechtschreibprifung
Textelemente suchen und ersetzen
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23 Niitzliche Tipps fiir Prasentationen
Voruberlegungen fir Prasentationen
Folien aus anderen Prasentationen einfligen
Begleitmaterial fir die Zuhérer erstellen
Notizen fur den Vortrag erfassen und drucken
24 Individuelle Konfiguration
Symbolleisten bearbeiten und anpassen
Menis anpassen
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