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DAS EINSTEIGERSEMINAR

Der erste Teil vermittelt die not- 
wendigen theoretischen Grund
lagen. Schritt für Schritt werden 
Sie mit den wesentlichen Pro-
grammfunktionen und Features 
vertraut gemacht.

Im zweiten Teil vertiefen und 
festigen Sie Ihren Wissens-
stand. Dazu finden Sie diverse 
kapitelbezogene Fragen und 
Übungsaufgaben mit ausführ- 
lichen, kommentierten Lösungen.

Dieser Teil schlägt eine Brücke 
zwischen Theorie und Praxis. In 
einem komplexen, durchgän- 
gigen Praxisbeispiel wenden 
Sie nun die in Teil I erlernte und 
in Teil II geübte Theorie an.

Microsoft Office PowerPoint 2010
PowerPoint 2010 ist ein leistungsstarkes Programm, mit dem sich in kurzer Zeit und mit über-
schaubarem Aufwand professionelle Präsentationen erstellen lassen. Dieses Buch zeigt, wie man 
mit PowerPoint überzeugende Präsentationen erstellt und gestaltet. Praxisnah und leicht verständ-
lich erläutert es, wie Präsentationen vorbereitet und mithilfe von PowerPoint praktisch umgesetzt 
werden.

Grundlagen	 Oberfläche von PowerPoint, Registerkarten, Menüband, Statusleiste, 	
	 Ansichten

Die erste Präsentation	 Neue Präsentation erstellen, Arbeiten mit Folien, Speichern, Schließen,  
	 Öffnen, Vorlagen und Designs verwenden

Arbeiten mit Folien	 Layouts, Platzhalter, Layout bearbeiten, Folien markieren, kopieren,  
	 verschieben und löschen, Kopf- und Fußzeilen, Folienmaster, Abschnitte

Text in Folien	 Text eingeben, gestalten und formatieren, Textfelder und Formen, 
	 WordArt

Aussagen visualisieren	 Form erstellen und bearbeiten, Gestaltungsmöglichkeiten, Hilfsmittel  
	 bei der Arbeit mit Objekten, Zeichenwerkzeuge, SmartArts

Tabellen und	 Tabellen erstellen, bearbeiten und gestalten, Diagramme einfügen 
Diagramme 	 und ändern

Illustrationen, 	 Bilder, ClipArts und Grafiken einfügen und bearbeiten, Fotoalben, 
Fotos und Videos	 Videos integrieren

Drucken	 Präsentationen, Notizseiten, Gliederung und Handzettel drucken

Präsentieren	 Bildschirmpräsentation einrichten, starten und steuern, Übergänge  
	 und Animationen, Tipps und Tricks zum Vortrag

LERNEN • ÜBEN • ANWENDEN – der sichere Weg zum Erfolg!
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