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Einleitung

Ich hére und ich vergesse.
Ich sehe und ich erinnere mich.
Ich tue und ich verstehe.

Treffender als mit diesem chinesischen Sprichwort lasst sich
das Konzept der Buchreihe ,,Das Einsteigerseminar” nicht be-
schreiben: Learning by doing! Lernen durch Tatigsein? Das
klingt im ersten Moment sehr nach Arbeit und tatséchlich
werden Sie wohl nicht umhinkommen, selbst aktiv zu werden,
um einen schnellen und dauerhaften Lernerfolg zu erzielen —
und das kann lhnen auch diese Buchreihe leider nicht véllig
abnehmen. Das Einsteigerseminar schafft allerdings die Rah-
menbedingungen, um lhnen diesen Weg so weit wie mdg-
lich zu erleichtern und ihn interessant zu gestalten. Eignen
Sie sich mit der bewahrten Einsteigerseminar-Methodik alle
notwendigen theoretischen Grundlagen an, tberprifen und
festigen Sie den erlangten Wissensstand durch wiederholen-
de Fragen und Ubungen und wenden Sie die erlernte Theorie
schlielich anhand eines komplexen praktischen Beispiels an.
Lernen — Uben — Anwenden: der sichere Weg zum Lernerfolg!

Lernen — Uben — Anwenden

Dieser Teil soll Sie mit den notwendigen theoretischen Grund-
lagen versorgen. Schritt fir Schritt werden Sie mit den we-
sentlichen Programmfunktionen und Features vertraut ge-
macht. Nach der Durcharbeitung dieses Teils sollten Sie in
der Lage sein, Problemstellungen selbststandig zu erfassen
und mit den vorhandenen Programmfunktionen zu l6sen. Die
einzelnen Kapitel bilden abgeschlossene Lerneinheiten und
kénnen bei Bedarf auch unabhéngig voneinander bearbeitet
werden.

Lernen
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Um Sie auf direktem Weg zum Ziel zu fiihren, liegt der Theo-
rievermittlung ein problemldsungsorientierter Ansatz zugrun-
de. So finden Sie in der Randspalte die Problemstellung; die
folgende Schritt-fir-Schritt-Anleitung fuhrt Sie zielgerichtet
zur Lésung.

In diesem Teil geht es darum, lhren theoretischen Wissens-
stand zu vertiefen und zu festigen. Dazu finden Sie diverse
kapitelbezogene Fragen und Ubungsaufgaben. Ausfiihrliche,
kommentierte Lé6sungen folgen direkt im Anschluss an die je-
weilige Frage, damit der Lernfortschritt jederzeit sofort Giber-
prift werden kann.

In diesem Teil schlagen wir eine Briicke zwischen Theorie und
Praxis. Anhand eines komplexen, durchgangigen Praxisbei-
spiels wird die in Teil | erlernte Theorie angewendet und um-
gesetzt.

Uber das Buch

PowerPoint ist ein einfach zu handhabendes Werkzeug, mit
dem Sie eindrucksvolle Prasentationen erstellen kénnen. In
den letzten Jahren ist es zu einem beliebten Universalpro-
gramm mit vielen Einsatzmoglichkeiten geworden.

Die Art und Weise, wie Informationen einem Publikum vorge-
stellt werden, spielt eine immer groBer werdende Rolle. Mit
PowerPoint 2010 bleiben kaum noch Wiinsche offen, um Tex-
te, Zahlen, Bilder und sogar Videos wirkungsvoll zu visualisie-
ren und ansprechend zu prasentieren.

In diesem Einsteigerseminar moéchten wir Sie mit den wich-
tigsten Arbeitsweisen dieses Programms vertraut machen.
Wir bringen Sie auf den Weg, sodass Sie das Programm si-
cher beherrschen, und Sie lernen zusatzlich viele kleine Tipps
und Tricks kennen, um PowerPoint effizient zu nutzen. Nach
der Lektiire dieses Buches sind Sie in der Lage, eigensténdig
weiter auf Entdeckungsreisen zu gehen.
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Als langjahrige Dozenten zu PowerPoint wissen wir, welche
Themen und Methoden fiir die Erstellung einer eigenen Pra-
sentation bendtigt werden und mit welchen Techniken Sie
sich die Arbeit erleichtern.

Lernen Sie mit uns zuerst die Grundlagen im Umgang mit den
Dateien und Folien in PowerPoint kennen. Anschlieend ste-
hen dann die Eingabe und Bearbeitung von Textfeldern und
die Mdglichkeiten zur Verarbeitung von Tabellen, Diagram-
men, SmartArts und Bildern im Mittelpunkt.

In der vorliegenden Programmversion wurden die multime-
dialen Fahigkeiten, das heil3t die Funktionen zur Bildbearbei-
tung, das Einbinden von Videos sowie das Animationsange-
bot enorm erweitert. So lassen sich mit den neuen Funktio-
nen zum Freistellen von Objekten in Fotos oder den klnstleri-
schen Effekten auf Bildelementen per Mausklick fantastische
Ergebnisse erzielen.

Wir wiinschen Ihnen viel Spal3 bei der Entdeckungsreise und
der Arbeit mit PowerPoint 2010.

Maria Hoeren
Saskia Giel3en
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