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PowerPoint-Nutzer gibt es viele. Aber gute, fesselnde Prdsentationen, die die Aufmerksamkeit der
Zuschauer einfangen, sind dennoch die Ausnahme. Machen Sie es besser: In diesem Kurs lernen Sie
nicht nur den erweiterten Funktionsumfang von PowerPoint kennen, sondern auch, ihn situationsgerecht
einzusetzen. Zielgruppengerechte Prdsentationen und deren 6konomische Erstellung sind zwei der
Schwerpunkte dieses Aufbaukurses, der sich an PowerPoint-User wendet, die 'mehr’ wollen. Der

hohe Anteil an praktischer Projektarbeit in diesem Kurs verhilft Ihnen zu Erfahrung und Sicherheit.

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

» Gestaltung, Farben und Schriftarten

» Professionelle Vorlagen

» AV-Medien verwenden, Objekte

» Fortgeschrittene Diagrammbearbeitung

» Excel-Inhalte in PowerPoint

» Animationen wirkungsvoll einsetzen

» Gekonnt prdsentieren, Vor- und Nachbereitung
' Projektarbeit: Berufsbezogene Prdasentation

v Inhalts- und Materialrecherche, Zielgruppenanalyse
» Folien erstellen und professionell layouten

» Prdsentieren tUben

Vorqusse'rzungen

Teilnehmer des Kurses miissen grundlegende PC-Kenntnisse mit Windows und Microsoft Office
mitbringen. Im Umgang mit MS PowerPoint werden erweiterte Kenntnisse vorausgesetzt, wie sie in
einem Grundlagenkurs vermittelt werden. Deutschkenntnisse (Niveau B2) sind ebenfalls erforderlich.

Fahigkeitenerwerb



Louls

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

Zielgruppen

Diese Weiterbildung ist geeignet flir mehrere Zielgruppen, insbesondere flir kaufmdnnische
und verwaltende Berufe, technische Berufe mit Dokumentations- und Berichtsaufgaben,
Management- und akademische Berufe sowie Berufe im Sozial- und Gesundheitswesen.

v Arbeitssuchende

» Beschdaftigte

v Berufsriickkehrer*innen

» Menschen ohne Berufsabschluss
v Menschen mit Berufsabschluss

» Unternehmen

Forderungsmoglichkeiten

» Agentur flr Arbeit

» Berufsforderungsdienst der Bundeswehr
» Bildungsgutschein (BGS)

» Jobcenter

» Renten- und Unfallversicherungstrdager
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