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Inhalte recherchieren, strukturieren und rhetorisch aufbereiten
Inhalte recherchieren

Inhalte strukturieren

Inhalte rhetorisch aufbereiten

Bedingungen analysieren

Nonverbale Kommunikation

Der PowerPoint-Bildschirm

Der PowerPoint-Startbildschirm

Die PowerPoint-Oberflache

Die inhaltliche Strukturierung der Register

Eine neue Prasentation erstellen

Eine Prasentation auf der Grundlage «Leere Prasentation» erstellen
Die Titelfolie

Das Folienlayout andern

Text auf einer Folie eingeben

Text gestalten

Folie duplizieren

Notizen hinzufiigen

Aus Vorlagen und Designs auswahlen

Eine neue Prasentation mit einer Vorlage starten
Ein Design auswahlen

Das Erscheinungsbild durch Hintergrundstile andern
Abschnitte einflgen und andern

Die drei Master bearbeiten

Die Masterseite

Der Folienmaster

Handzettel- und Notizenmaster

Die Dateiformate von PowerPoint

Registerkarte Einflgen

Textfelder hinzufugen und verandern

Mit Formen arbeiten

Formen einfigen

Formen bearbeiten

Formen verschieben oder kopieren und ausrichten
Formen verbinden

Objekte anordnen

Eigene Objekte zeichnen

Formen zusammenfihren

Tabellen einfugen

Diagramme erstellen

SmartArts helfen bei Hierarchien und Ablaufen
SmartArt-Grafiken auswahlen
SmartArt-Grafiken gestalten und optimieren
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Bilder und Onlinegrafiken einfigen
Bildformate

EinfUgen eines Bildes in die Prasentation
Verandern der Bildgrdsse

Positionieren der Bilder

Weitere Anpassungen von Bildern

Regeln fiir die Prasentationsgestaltung
Grundsatzregeln

Folien und Objekte animieren
FolienUbergange einrichten

Texte und Objekte animieren

Ein Trigger — interaktiv in einer Prasentation
Diagramme und SmartArt-Grafiken animieren
Links einfugen

Medien einfigen

Videos einfugen und bearbeiten

Audio einfigen und bearbeiten

Prasentationen im Team erstellen
Kommentare einfligen
Als PDF weiterleiten

Prasentationen vergleichen, kombinieren und zusammenfthren

Prasentationen vorfiihren und drucken
Prasentationen vorflhren

Eine Prasentation steuern
Bildschirmprasentationen einrichten
Prasentationen drucken
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