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MS-PowerPoint Fortgeschrittenenseminar  
 Seminarziele:  
Die Teilnehmer lernen, individuelle Vorlagen zu erstellen und eine Präsentation optimal zu planen. 

Ein weiterer Punkt ist die Gestaltung von Diagrammen. Sie erlernen weitere Techniken Objekte und 

Diagramme zu gestalten und können ihre Bildschirmpräsentation optimieren.  
  

Voraussetzungen:  
Kenntnisse wie sie in den Seminaren MS-Windows und MS-PowerPoint Einführung vermittelt  
werden.  
  

Inhalt:  

  
Entwurfsvorlagen  

Präsentationsvorlage erzeugen  

Gestalten einer Vorlage  

Den Folienmaster gestalten  

Kopf- und Fußzeilen einrichten  

Den Titelmaster einblenden  

Die Hintergrundfarbe ändern  

Farbverläufe erzeugen  

Folienmaster anpassen  

Arbeiten mit Diagrammen  

Diagrammelemente beschriften  

Achsen bearbeiten  

Legende, Gitternetzlinien,  

Zeichenobjekte  

Individuelle Diagrammformate  

Organigramme gestalten  

Organigramme erzeugen  

Organigrammstruktur bearbeiten  

Zeichenobjekte erzeugen 

und gestalten Zeichenobjekte 

erstellen  

Die Werkzeuge zum Zeichnen  

Objektgröße und -form verändern  

Objektfüllung, Schatten, 3D-Effekte  

Linien und Pfeile  
  

Objekte drehen, kippen und 

beschriften  

 

 

 

 

WordArt-Objekte erzeugen  

Eigenschaften übertragen  

Standard-Eigenschaften festlegen  

Objekte ausrichten  

Objektreihenfolge bestimmen  

Die optimale Bildschirmpräsentation  

Folien ausblenden  

Verzweigungen erzeugen  

Multimedia-Effekte einsetzen  

Fremdobjekte, Symbole und Grafiken 

Objekte einfügen und bearbeiten  

Planung einer Präsentation Notizen 

für den Vortrag erfassen und drucken  

Folien aus anderen Präsentationen 

einfügen  

Nützliche Techniken und  

Programmanpassung  

AutoKorrektur  

Suchen und Ersetzen  

Arbeiten mit Symbolleisten  

Menüs anpassen  


