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Lernziel Sie lernen die Grundlagen der Präsentationserstellung in 
PowerPoint kennen. Sie sind in der Lage, selbständig eine 
Präsentation Schritt für Schritt zu erstellen. Sie kennen die 
Regeln einer guten Präsentation. 

 
 
 
Zielgruppe Interessierte Personen, die die Grundlagen von PowerPoint 

kennen lernen möchten und selbst Präsentationen erstellen. 
 
 
 
Inhalt  

 Der PowerPoint Bildschirm 

 Aufbau einer Präsentation 

 Folienlayouts 

 Textebenen 

 Grafiken einfügen und bearbeiten 

 Bildquellen (Clipart oder Foto) 

 Grafikobjekte anordnen und ausrichten 

 Folienmaster anpassen 

 Verschiedene PowerPoint Ansichten 

 Begleitmaterial erstellen (Folien, Teilnehmerunterlagen) 

 Lernzielkontrolle 
 
 
 
Voraussetzungen Kurs Grundlagen mit Windows XP / Vista 
 Kenntnisse mit Word sind von Vorteil 
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