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Zielstellung

Teilnehmerkreis

In keinem Berufsfeld kommt man heute ohne Computer aus.
Auch in eigentlich rhetorisch gepragten Situationen, wie
Besprechungen oder Vortragen erleichtert PC-Wissen die
Arbeit. So werden Vortrdge und Meetings mit der
Visualisierung einer PowerPoint-Prasentation interessanter und
einpragsamer.

Ziel dieses Seminars ist es, die Nutzung von Microsoft Office
PowerPoint und das Erstellen von professionellen
Prasentationen zu vermitteln oder vorhandenes Wissen
aufzufrischen. Arbeitsbezogene Fragen der Teilnehmer/-innen
werden beantwortet und das vermittelte Wissen wird an
praxisbezogenen Ubungen gefestigt.

Inhalt

Die Arbeitsoberfliche PowerPoint 2016

= Meniband, Register, Gruppen, Kontextmends,
Tastenbelegungen

= Bestandteile und Ansichten einer PowerPoint-Prasentation

= die verschiedenen Folienlayouts

Texte und Elemente einfiigen und bearbeiten

Texte eingeben und formatieren

PowerPoint-Tabellen einfligen

Freie Grafiken erzeugen und gestalten

WordArt, Bilder, Mediendateien einfligen

SmartArt-Grafiken einsetzen

Diagramme erstellen und gestalten

Kommentare einfiigen

Weiterfiihrende Funktionen

Animationsmdglichkeiten und Folieniibergange

Bildschirmprasentationen starten und steuern

Folien und Begleitmaterial drucken

Optional: kleine Korrekturen an der Firmenvorlage im

Folienmaster vornehmen

Geschéftsleitung, kfm. Fihrungskrafte, Assistenten der
Geschéftsleitung, kfm. Mitarbeiter, Sekretarinnen,
Berufsanfanger sowie Biro- und Verwaltungspersonal

Referent/en

Petra lannei, Petra lannei EDV-Schulungen, Beratung -
Schulung - Coaching

Termin

29.03.2021, 09:00 - 16:00 Uhr
Ort

Bau Bildung Sachsen e. V., UAZ Leipzig
HeiterblickstralRe 35
04347 Leipzig

Teilnehmergebiihr

220,00 € fur Nichtmitglieder

165,00 € flr Mitglieder:
Bauindustrieverband Ost e. V. oder
Sachsischer Baugewerbeverband e. V. oder
Ingenieurkammer Sachsen oder
Architektenkammer Sachsen

inkl. Seminarunterlagen, Mittagessen u. Getranke

Verbindliche ANMELDUNG M1

Bitte bis spatestens 15.03.2021 per Post, Fax oder unter
www.bauakademie-sachsen.de anmelden.

Name, Vorname:

Institution:

Anschrift:

Tel./Fax:

E-Mail:

bitte ankreuzen!
Wir sind Mitglied im/in der

O Bauindustrieverband Ost e. V.
O Séachsischen Baugewerbeverband e. V.

O Ingenieurkammer Sachsen
Mitgliedsnummer:

O Architektenkammer Sachsen
Mitgliedsnummer:

= Nach Ablauf der Anmeldefrist erhalten Sie eine
Einladung (Anmeldebestatigung) und eine Rechnung
oder eine Absage, fur den Fall, dass die Veranstaltung
nicht stattfinden kann.

= Die Anmeldung werden in der Reihenfolge ihres
Einganges berticksichtigt.

Stempel / Unterschrift

Mit Ihrer Unterzeichnung stimmen Sie den Teilnahmebedingungen, dem
Rucktrittsrecht und der Datenschutzerklarung zu.



