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Vortrdge und Berichte fir Kunden, Vorgesetzte, Kollegen oder andere Adressaten mit Bildern, Grafiken und Texten
in Form einer Prdsentation zu unterstiitzen, ist heute 'State of the Art’ und aus dem Unternehmensalltag nicht mehr
wegzudenken. Das bekannteste und meistgenutzte Format ist dabei die PowerPoint-Prasentation - der Klassiker
unter den Visualisierungstools.

In diesem Kurs lernen Sie das Programm kennen, um es kiinftig flr Ihre aktuellen oder zukiinftigen beruflichen
Belange nutzen zu kénnen.

Mit Microsoft 365 auf dem neuesten Stand: Selbstverstdndlich arbeiten Sie bei uns mit der aktuellsten Version von
Microsoft Office. Punkten Sie mit praxisorientiertem Wissen fir ein effektives und erfolgreiches Arbeiten im Biiro-
Alltag.

Kursinhalte

» Programmbedienung, Benutzeroberfldche und Ansichten
v Erstellen einer neuen Prdsentation

v Arbeiten mit Vorlagen

v Arbeiten mit Text, Listen und Tabellen

» Diagramme, Smartarts, Grafiken, Mediaclips und Objekte
» Ubergdnge, Animationen und Effekte

» Dateiverwaltung, Speichern einer Prdsentation

» Ausdrucken, speichern und Begleitmaterial

Voraussetzungen

Neben guten Deutschkenntnissen (Niveau B1) werden gute PC- und MS-Office-Kenntnisse (mind. Word)
vorausgesetzt.

Fahigkeitenerwerb

Professionelles Prdsentieren wird in vielen Berufen und allen Branchen gefordert. Die Beherrschung von PowerPoint
ist daher eine wichtige Grundqualifikation, auf die Sie im Arbeitsalltag immer wieder zuriickgreifen konnen und die
Ihre Einstellungschancen in vielen Berufen verbessern kann.
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Zielgruppen

Diese Weiterbildung ist geeignet fir mehrere Zielgruppen, insbesondere fiir kaufmdnnische und verwaltende
Berufe, technische Berufe mit Dokumentations- und Berichtsaufgaben, Management und akademische Berufe
sowie Berufe im Sozial- und Gesundheitswesen. Das Modul ist auch fiir Migranten und Fliichtlinge mit
grundlegenden Sprachkenntnissen (Niveau B1 GER) geeignet. Mit dem Job-Turbo gilt es, dieses Potenzial zu nutzen
und Menschen schnell in Arbeit zu bringen.

v Arbeitssuchende

» Beschdftigte

v Berufsriickkehrer*innen

» Menschen ohne Berufsabschluss
v Menschen mit Berufsabschluss

» Unternehmen

Forderungsmoglichkeiten

» Agentur flr Arbeit

» Berufsférderungsdienst der Bundeswehr
» Bildungsgutschein (BGS)

» Jobcenter

» Renten- und Unfallversicherungstrager
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https://www.online-weiterbilden.com/bildungsangebot/9229534 /praesentation-mit-ms-powerpoint-grundlagen
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