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19326 | Microsoft PowerPoint, Grundkurs

Kursumfang: 16 Unterrichtseinheiten (UE) zu 45 Minuten
Kurszeitraum: 08.09.2026 - 09.09.2026
Kurstage: Dienstag  07:30 - 14:30 Uhr
Mittwoch  07:30 - 14:30 Uhr
Kurspreis: 499,00 €
Kursort: Bildungswerk der Sachsischen Wirtschaft gGmbH, Bildungszentrum Freiberg,

Halsbriicker StraBe 34, 09599 Freiberg, Ansprechpartnerinnen, Rita Blirger,
03731 69290-18, bz-freiberg@bsw-mail.de

Kursinhalt

® Arbeitsoberfliche von PowerPoint (Multifunktionsleiste etc.)
e Bestandteile und Ansichten einer Prasentation
o Texteingabe und -gestaltung mit Hilfe vorgegebener Layouts und Formatvorlagen

e Erstellen von Prasentationen mit bestehenden Vorlagen

Texte gliedern, kopieren und ausschneiden, Umgang mit der Office-Zwischenablage

Arbeiten mit freien Texten, Kommentare hinzufligen

Einfligen und Bearbeiten von ClipArt-Dateien und anderen Objekten

SmartArt-Tool: Organigramme leicht gemacht

e Erstellen und Bearbeiten einfacher freier Grafiken

e Erstellen und Formatieren von Tabellen und Diagrammen

e Bildschirmprasentationen mit Folienlibergdngen und Animationen
e Veradndern bestehender Prasentationen

e Datei-Management, Speichern, Drucken

e Kompatibilitit zu Vorgangerversionen, Uberblick der Dateiformate
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