bosholdf

IT, Effektivitet & Trivsel

PowerPoint - Grundlaeggende

Onlinekursus

Pa dette onlinekursus gennemgar vi de grundlaeggende funktioner i PowerPoint. Du far en solid indfgring i
programmet og laerer at bruge funktionerne effektivt. Vi gennemgar, hvordan man opretter en praesentation,
indsaetter tekster, objekter og fremviser sin praesentation. Du far ligeledes kendskab til de forskellige
muligheder for grafik, tabeller, layouts og tips til, hvordan du gg@r dine praesentationer levende.

Vi tager hand om hver enkelt kursusdeltagers behov. Vi tilfgrer ny viden og sikrer, at denne nye viden bliver
omdannet til staerke kompetencer, der understgtter dine arbejdsprocesser.

Forudsatninger

For deltagere uden eller med begraenset kendskab til PowerPoint.

Omfang

Kurset bestar af 3 moduler af hver 2 timers varighed og foregar over 3 saerskilte dage.

Indhold

Modul 1: Oprettelse af praesentation med slides og brug af slidemaster

e Indsattelse af slides med forskellige layouts

e Brug af punktopstillinger

e Formateringsveerktgjer

e Brug af slidemasteren

e Oprettelse af nye slidetyper

e Oprettelse af sidehoved og sidefod

e De forskellige formater en praesentation kan gemmes i.
o Praesentation
o Skabelon
o Slideshow

Genbrug slides

Modul 2: Grafiske objekter — g@r praesentationen levende
e Tegne figurer
e Placere figurer og billeder preecist pa dit slide
o Justeringsmuligheder
o Grupperingsmuligheder
e Indsaetelse og redigering af billeder
e lkoner
e Element fra dokument

e Designforslag
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Modul 3: Links, videoer, lyd og animationer
e 3D modeller
e Videoer og lydfiler
o Videoer og videobehandling
o Onlinevideoer
o Lydfiler
e Links til andre filer og praesentationer
o Hyperlinks til filer og hjemmesider
o Handlingsknapper med links til filer og hjemmesider
e Introduktion til Overgange
o Lav nemt professionelle overgange mellem dine slides
e Introduktion til animationer
o Lav nemt et andet flow i din praesentation
o Gor din preesentation mere levende

Knud Bro Allé 9, 3660 Stenlgse TIf. 47 17 75 05 info@bosholdt.dk



