
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Seminarinformationen 
 

 
 

Seminar:  Powerpoint Grundlagen 

Dauer:  2 Tage  -  je 09.00 bis ca. 16.00 Uhr 

Teilnehmer: bis zu 9 Personen 

Preis:   550 EUR / Tag  -  Inhouse 

Preis alternativ: 650 EUR / Tag  -  Inhouse inkl. mobilem Schulungsraum 
 
 

Lernziel: 
 

Sie lernen die Oberfläche der Anwendung PowerPoint kennen und erfahren die grundlegenden 
Funktionen des Programmes. Dazu gehören das Erstellen von Folien, das Zeichnen von Objekten, die 
Gestaltung und Formatierung sowie Hinweise über die Wichtigkeit der Masterfolien für jede 
professionelle Präsentation. Sie erhalten neben vielen Tipps und Tricks ein professionelles Fundament, 
das Sie in die Lage versetzt, an Nachfolgekursen ohne Probleme teilnehmen zu können. 
 
 

Inhalte: 
 

• Anwendungsfenster und  
Menü-Band von PowerPoint  

• Symbolleiste für den Schnellzugriff 
anpassen 

• Befehle aufrufen 
• Überblick der Bildschirmansichten 
• Wichtige Informationen VOR dem  

Erstellen der Präsentation 
• Gemeinsames Erstellen einer einfachen 

Präsentation 
• Arbeiten mit den verschiedenen 

Platzhaltern und Folien-Layouts 
 

• Kopf- und Fußzeilen erstellen  
• Info und erste Anwendung: Masterfolien 
• Grafiken und Objekte 
• Zeichnen und Ausrichten von  

Objekten 
• Textfelder erstellen 
• Grafiken einfügen und bearbeiten 
• Smart-Art-Grafiken verwenden 
• Vorüberlegungen und Vorbereitungen zur 

Präsentation  
• Tipps und Tricks zum bereits Erlernten 
• Praktische Übungen 

 
Da wir im Seminar Rücksicht auf den Kenntnisstand ALLER Teilnehmer nehmen, sollte die Gruppe 
möglichst homogen sein. Je nach Größe der Gruppe und Kenntnisstand der Teilnehmer, kann es in 
Einzelfällen vorkommen, dass nicht alle hier aufgeführten Themen abgehandelt bzw. evtl. lediglich kurz 
angerissen werden können.  
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        Trainer 

 

Software Seminare und IT-Beratung 
Geschäftsinhaber André Venitz 

Auf dem Holzberg 3  -  61231 Bad Nauheim  
Telefon 0 60 32 / 92 03 40    Telefax 0 60 32 / 92 03 41 

www.sws-software-seminare.de 
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