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MS-PowerPoint Einfihrung

Seminarziele:

Die Teilnehmer erhalten eine grundlegende Einfiihrung in PowerPoint iber den Schnelleinstieg mit
dem Autolnhalt-Assistenten und das manuelle Erstellen einer Préasentation. Sie lernen Texte zu
gestalten und Objekte zu erstellen und zu bearbeiten. Schlie3lich kdnnen sie Diagramme erzeugen und
bearbeiten, Druckaufbereitungen vornehmen und eine Bildschirmprasentation mit Animation erstellen.

Voraussetzungen:

Kenntnisse wie sie in dem Seminar MS-Windows vermittelt werden.

Inhalt

Grundlagen

Was ist ein Prasentationsprogramm?
Anwendungsfenster und Startdialog
Die Hilfefunktion

Die erste Prasentation

Erstellen einer Prasentation mit dem
Assistenten

Die Schritte des Autolnhalt-Assistenten

Prasentationen manuell erstellen
Neue Prasentation erstellen

Folien erzeugen

Textplatzhalter fullen

Mit Platzhaltern arbeiten

Ldschen, Uberschreiben, rickgangig
Prasentation speichern, schlie3en und
offnen

Prasentation drucken

Kopieren und verschieben

Die Rechtschreibprtfung

Die Ansichten in PowerPoint
Die Folienansicht

Die Foliensortieransicht

Die Gliederungsansicht

Verschiedene Folienarten
Organigramme erstellen
Mit ClipArts arbeiten
Tabelle erstellen
Folienelemente bearbeiten
Das Folienlayout andern

Bildschirmprasentationen
Bildschirmprasentationen mit Effekten
Automatische Prasentation
Einblendzeiten festlegen

Texte gestalten

Freie Texte erzeugen

Schrift verandern

Absatze formatieren

Einzlge erzeugen
Nummerierungen und Aufzahlungen

Drucken und besondere
Druckaufbereitung

Drucker wechseln
Moglichkeiten beim Ausdruck

Arbeiten mit Diagrammen
Diagramme erzeugen
Diagrammtyp andern



