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1 Mit PowerPoint arbeiten
Was Sie wissen sollten
Hinweise zur Software und zur Verfligbarkeit einzelner
Funktionen

2 Prasentationen planen
Voruberlegungen zum Erstellen von Prasentationen
Wichtige Rahmenbedingungen definieren
Ausgabemedium bestimmen
Inhaltliche Struktur festlegen
Gliederung erstellen

3 Folien mit Designs gestalten
Was sind Designs?
Mit Designs arbeiten
Eigene Designs erstellen und bearbeiten

4 Vorlagen professionell gestalten
Grundlegendes zur Gestaltung von Prasentationen
Platzhalter und Objekte im Folienmaster verwenden
Den Raum auf der Folie aufteilen
Hinweise zur Gestaltung des Folienmasters
Zusatzliche Master erzeugen
Mit mehreren Mastern arbeiten
Individuelles Folienlayout erstellen

5 Vorlagen mit Farben gestalten
Farben einsetzen
Mit eigenen Designfarben arbeiten

6 Absatz- und Zeichenformatierungen im Master festlegen
Zweckmalige Schriftarten wahlen
Geeignete Schriftgrofien zuweisen
Ausrichtung und Einzlige von Absatzen andern
Zeilen- und Absatzabstande bestimmen

7 Einzelne Folien gestalten
Hinweise zur Foliengestaltung
Textfolien gestalten
Geeignete Zeichenformatierungen verwenden
Tabellen gestalten
Diagramme gestalten
Schaubilder gestalten
Zusatzfolien einfugen und gestalten
Das Vorflhren von Bildschirmprasentationen erleichtern
Folien mit Kommentaren versehen

8 Grafiken und Multimedia-Elemente verwenden
Grafiken in Prasentationen einsetzen
Grafiken in PowerPoint einflgen
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Aus Grafiken ein Fotoalbum erstellen
Multimedia-Effekte einsetzen
Eingefligte Multimedia-Elemente bearbeiten
Gesprochenen Vortrag aufnehmen

9 Mit OLE-Objekten arbeiten
OLE-Objekte in PowerPoint erzeugen
Vorhandene OLE-Objekte einfligen
OLE-Objekte bearbeiten

10 Animationen wirkungsvoll einsetzen
Grundsatzliches zu Animationen
Animationen zuweisen
Benutzerdefinierte Animationen anpassen
Animationssequenzen zeitlich abstimmen
Animationspfade verwenden
Diagramme animieren
SmartArt-Grafik animieren

11 Professionelles Begleitmaterial anfertigen
Notizen fur den Vortrag erstellen
Notizen gestalten und drucken
Handzettel fir das Publikum anfertigen
Praxistipps zu Notizen und Handzetteln

12 Die optimale Bildschirmpréasentation
Folien in der Bildschirmprasentation ausblenden
Verzweigungen in der Prasentation erzeugen
Bildschirmprasentationen fir CD verpacken
Besondere Prasentationsmaoglichkeiten

13 Prasentationen professionell vorfiihren
Was Sie vor der Ankunft am Veranstaltungsort beachten sollten
Prasentation am Veranstaltungsort vorbereiten
Prasentation professionell vortragen
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