PowerPoint 2010 - Level 2

cOI‘ICIPla

Teilnehmerkreis Anwender, Sachbearbeiter, Fach- und Fiihrungskréfte.

Voraussetzungen Teilnahme am Seminar "PowerPoint 2010 - Level 1" oder vergleichbare
Kenntnisse. Der Umgang mit dem Folienmaster muss beherscht werden.

Dauer in Tagen Offener Kurs: 1

Bei Firmenschulungen passen wir die Dauer gerne lhrem individuellen
Bedarf an.

Inhalte

Ein Diagramm

- Excel 2010

- Das Datenblatt

- Daten-Eingabe

- Kontextwerkzeuge

Das Diagramm bearbeiten

- Farben im Diagramm andern

- Den Diagrammdatenbereich dndern
- Datenpunkte und Datenreihen

- Diagrammtyp

- Titel

- Die aktuelle Folie kopieren

- Skalierung

- Gitternetzlinien (Raster)

- Legende

- Die vertikale GroRenachse (Y) formatieren
- Das Format der Sdulen verdndern

- Das Aussehen des Diagramms dandern
- Datenbeschriftungen

- Das Diagramm vergrofRern

- Das Diagramm verschieben

- Datentabelle

Objekte zeichnen
- Einen Pfeil einfligen
- Ein Textfeld einfligen

Fenster
- Mehrere Dateien 6ffnen
- Fendter wechseln

Daten-Import

- OLE und DDE

- Dynamischer Datenaustausch
- Zahlen-Formatierung

Wir freuen uns auf lhren Besuch! Bei Fragen rufen Sie uns gerne an: 07000/60 6000-0
E-Mail: training@hanseatische-concipia.de
Internet: www.hanseatische-concipia.de
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- Ein neuer Diagrammtyp

Linien-Diagramm

- Excel starten

- Linien formatieren

- PowerPoint und Excel Programm-Fenster verkleinern
- Daten in der Excel-Tabelle verandern

XY - Punkt-Diagramm
- Trendlinie

Ausdruck

- Seitenansicht (Druckvorschau)
- Kopf- und FuRzeile

- Drucken

Eine Zeichnung erstellen

- Ein Objekt bearbeiten

- Eine Briicke zeichnen

- Import von Grafiken

- Bearbeiten von importierten Grafiken

- Die Bildtools

- Grafik im Folienmaster einfligen

- WordArt

- AutoFormen

- Eine voreingestellte Animation erzeugen

Organisationsdiagramm

- Text eingeben

- Weitere Felder hinzufligen

- Organigramm gestalten

- Text, Felder und Verbindungslinien formatieren

Anhang
- Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
- Die Statusleiste einstellen

Weiterfiihrende Trainings Nach dem Besuch dieses Trainings kénnen die Teilnehmer ihr Know-how
weiter vertiefen.

Wir freuen uns auf lhren Besuch! Bei Fragen rufen Sie uns gerne an: 07000/60 6000-0
E-Mail: training@hanseatische-concipia.de
Internet: www.hanseatische-concipia.de



