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Herzlich willkommen zum POWERPOINT-Training!

Dieses Buch vermittelt lhnen grundlegendes und auch fortgeschrittenes Wissen zu
POWERPOINT 2016.

Sie kénnen das Buch flur lhr persdnliches Lerntraining verwenden, zur Vorbereitung
von Unterrichtsinhalten nutzen, als Nachschlagewerk gebrauchen und im Unterricht als
Ubungsbuch einsetzen.

Die Lernenden finden hier zahlreiche Ubungen zu allen wichtigen Themenbereichen,
Folienbeispiele mit wirtschaftsbezogenen Inhalten, Tipps fur die Foliengestaltung und
Vorflhrung von Offline- und Online-Prasentationen.

Schon nach kurzer Zeit kénnen Sie Inhalte anschaulich aufbereiten, professionelle
Bildschirmshows entwickeln, Notizenseiten und Handzettel erstellen. Man bendotigt
keine POWERPOINT-Vorkenntnisse, um mit dem Buch arbeiten zu kénnen. Wer bereits
Uber Vorkenntnisse verfligt, kann die Ubungen nach Bedarf auswéahlen; Neueinsteiger
erproben die Folienentwicklung eher in der vorgegebenen Reihenfolge. Schritt fur
Schritt und aufgabenbasiert eignen sich die Lernenden die Handhabung der
Werkzeuge an.

Die Gestaltung der Folien macht eine Menge Spaf® und fuhrt im Unterricht zu einem
anregenden ldeen- und Gedankenaustausch. Am Ende des Buches wird gezeigt, wie
man POWERPOINT-Prasentationen in Internet-Clouds speichern, gemeinsam nutzen
und im Tablet-Unterricht sowie auf dem eigenen Smartphone vorflihren und bearbeiten
kann.

BUCHINHALTE

1. Folientexte tibersichtlich gestalten,
WORDART- und SMARTART-Texte

Inhalte veranschaulichen mit Grafiken, Fotos,
Internetverkniipfungen, Videos und Animationen

Prasentation vertonen mit Sprache und Musik
Tabellen und Diagramme entwickeln
Prasentationsvorlagen erstellen

Handzettel, Notizenseiten, POWERPOINT
in anderen OFFICE-Programmen

7. Préasentationen vorfuhren: Laserpointer,
interaktive Schaltflachen, 2 Bildschirme

8. Prasentationen weitergeben,
online prasentieren und zusammenarbeiten

9. PowerPoint auf elektronischen Whiteboards
und im Tablet-Unterricht

"
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