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Beschreibung 

Die Teilnehmenden werden sich in diesem Kurs mit den Basis-
kenntnissen von Powerpoint 2007 beschäftigen. Dazu gehören 
die Planung, die Umsetzung und auch die richtige Präsentation. 

Der Kurs eignet sich für Teilnehmer(innen), die bereits Grund-
kenntnisse von Office-Programmen wie Word mitbringen. 

Der Kurs ist ein interessanter Mix aus Theorie und Praxis. Im 
Verlauf des Tages erstellen Sie vier verschiedenartige Übungs-
beispiele, in denen die wichtigen Elemente einer Präsentation 
vorkommen: Text, Bilder, Tabellen, Blockdiagramme, Zeich-
nungselemente und Diagramme. 

Sie positionieren die Elemente in verschiedene Layouts und 
wählen eines der vorhanden, ansprechenden Designs. Zur Fer-
tigstellung gehören auch einfache Animationen und das vorbe-
reiten der verschiedenen Dokumentationen für den Referenten 
oder die Zuschauer. 

Zur Vertiefung ist eine Übungsaufgabe vorhanden, bei der Sie 
alle wichtigen Arbeiten benötigen und gleichzeitig den Stoff ver-
tiefen. 

Sie erhalten am Kurs umfangreiche Unterlagen sowie die 
Übungs- und Aufgabendateien auf einer CD. 
 

Kursinhalt 

Grundlagen 
PP 2007 Einstellungen 
Vorbereitungen, Planung 
Layouts. Folie, A4, 4:3 und 16:9 
oder 16:10 

Präsentation erstellen 
Neue Präsentation 
Vorlagen, Designs 
Vorlage mit Firmenlogo und Text an-
passen 

Folien erstellen 
Neue Folie, Anordnung 
Folienlayouts 
Textfolien, Textfelder, Tabellen 
Grafik, Bilder, Blockdiagramme 
(SmartArt) 
Diagramme 
Hyperlinks 

Fertigstellen und vorbereiten 
Animation, Folienübergang 
Notizen, Handzettel erstellen 
Präsentationsart bestimmen 
Veröffentlichung als PDF oder  WEB 

Präsentation 
Technische Vorbereitung 
Präsentation 
Tipps und Tricks 

 

Kursdauer 1 Tag, 7 Lektionen 

Kosten 450.00 inkl. Unterlagen 

Teilnehmer Maximal 6 

Programme PowerPoint 2007 deutsch 

Nächster Termin In der aktuellen Terminliste, oder auf Anfrage 

Diverses Um Designs nach Corporate Identity zu erstellen, 
ist der Kurs für Fortgeschrittene vorgesehen. 

 


