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PowerPoint 2021

Ein guter Einstieg

Lernziel

Ziel dieser Schulung ist es, Ihnen die Grundkenntnisse zu vermitteln und so lhre erste PowerPoint-Prédsentation zu
erstellen: Entdecken Sie das Arbeitsumfeld, erstellen Sie erste Folien, geben Sie Text ein und formatieren Sie ihn,
fugen Sie Bilder und diverse Formen ein, starten Sie |hre erste Bildschirmprdsentation und drucken Sie Folien aus.
Nach dieser Schulung werden Sie in der Lage sein, schnell und einfach eine simple Bildschirmprdsentation zu
erstellen.

Geschatzte Daver

Fur wen Voraussetzungen fur die wichtigsten Module

FUr alle Benutzer, die die Grundlagen
von PowerPoint erlernen oder
wiederholen mochten.

Sie bendtigen keine Kenntnisse zu

. 6 Stunden 08 Minuten
PowerPoint.

» Die wichtigsten Module
Das Wichtigste zum Erstellen einer Prasentation

Dieses Modul bietet Innen eine interaktive Schulung, die aus 41 Lektionsvideos, 41 prakfischen
Aufgaben sowie 7 theoretischen Aufgaben mit zusétzlichen Informationen besteht.

MEDIAplus
elearning

Entdecken Sie PowerPoint - Thematisch

o Wissenswertes: Ein Bildschirmpr&sentationsprogramm entdecken
o Allgemeines zum Programmumfeld

Ansichtsmodus

zoom

Zugang zu den Folien

Die PowerPoint-Hilfe verwenden

Erstellen Sie Ihre ersten Folien - Thematisch

Folien erstellen

Wissenswertes: Auswdhlen, Kopieren und Verschieben
Folien auswdéhlen und I6schen

Wissenswertes: Eingabehilfen

Texteingabe

Befehle rickgdngig machen und Wiederherstellen
Folien kopieren und verschieben

Text auswdhlen und bearbeiten

Die Rechtschreibprifung

Design und Layout

Erstellen von Folien und Eingeben von Text in der Gliederungsansicht
Verwaltung der Gliederungsansicht

Text in der Gliederung verschieben

Formatieren Sie Text - Thematisch
o Wissenswertes: Formatierung von Zeichen
e Die Zeichen formatieren
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Schriftart

GroB- und Kleinschreibung

GréBe und Abstand der Schriftzeichen

Spalten und Absatzausrichtung

Absdatze mit Aufzdhlungszeichen oder Nummerierung
Absténde zwischen Absdtzen und Zeilen

Lineale fUr den Text

Absatzeinzug

Verwaltung von Tabs

Eine Textformatierung Ubertragen

Fugen Sie Formen und Bilder ein - Thematisch
e Formen zeichnen

o Textfelder und Texte in Objekten

Ein Textfeld formatieren

Bilder einfOgen und speichern

Ein Bild formatieren

Bilder verwalten

Starten Sie lhre Bildschirmpréasentation - Thematisch
e Eine Bildschirmprasentation vorfUhren

o Ubergangseffekte

e Automatisches Starten von Animationseffekten

Verwalten und drucken Sie die Prasentation - Thematisch
Wissenswertes: Dateien speichern

Eine Pr&sentation speichern

Eine neue Prasentation erstellen

Eine Pr&sentation &ffnen

Seiteneinrichtung und Ausrichtung

Vorschau und Druck

Wissenswertes: Kopf- und FuBzeile

Kopf- und FuBzeile

Wissenswertes: Die richtige Arbeitsweise fUr Bildschirmprdsentationen

Microsoft Office 2021: Use Cases

Excel, Word oder PowerPoint mit einem Office 365-Abo
.

9 Dieses Modul bietet Innen an, ein Video mit einer Dauer von 23 Minuten anzusehen.

»  Office mit oder ohne Microsoft 365-Abo: Was ist der Unterschied?2

+  Office-Dokumente in OneDrive, SharePoint oder Teams erstellen und speichern
*  Ein Office-Dokument Uber OneDrive, SharePoint oder Teams bearbeiten

«  Office-Dokumente fUr Kollegen oder fUr externe Personen freigeben

. Dateien gemeinsam erstellen

» Zusatzliche Module
PowerPoint 2021

LA

Onlinebuch Dieses Modul bietet Innen an, im dazugehdérigen Onlinebuch nachzuschlagen.
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