
Microsoft PowerPoint Advanced

Trainings-ID: MPPA

Wissensgarantie: 12 Monate 

Ort: Wien, Graz, Online

Zum Seminar 

Das nehmen Sie mit
Dieses Seminar vermittelt Ihnen vertiefende Kenntnisse zur Präsentationserstellung und
Vortragsplanung. Lernen Sie Designs und Layouts an Ihre Anforderungen anzupassen, Absatz-
und Zeichenformatierungen im Master festzulegen sowie benutzerdefinierte Vorlagen zu
erstellen. Hintergrundwissen zu Dateiformaten und -größen von Bildmaterial, der
Bildbearbeitung in PowerPoint sowie zum Datenaustausch mit anderen Programmen hilft, eine
technisch reibungslose Präsentation zu erstellen. Zusatzwissen zu Typografie und
Gestaltungsregeln im Grafikdesign ermöglicht Ihnen einen professionellen Vortragsaufbau und
eine überzeugende Präsentation. Erhalten Sie wichtige Hinweise für die optimale Planung einer
Präsentation - von den ersten Vorüberlegungen bis zur professionellen Vorführung.

Nach Abschluss dieses Seminars haben die Teilnehmer*innen Wissen zu folgenden Themen:

Präsentationen planen

Folien mit Designs gestalten

Vorlagen und Master gestalten

Vorlagen professionell gestalten

Passende Farben und Schriftarten einsetzen

Einzelne Folien gestalten

Präsentationen gestalten

Grafiken und Multimedia-Elemente verwenden

Excel-Funktionen in PowerPoint nutzen

Animationen wirkungsvoll einsetzen

Professionelles Begleitmaterial anfertigen
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Präsentation vorführen

Die optimale Bildschirmpräsentation

Präsentationen professionell vorführen

Programm
Präsentationen planen

Vorüberlegungen zum Erstellen von Präsentationen

Ziele und Zielgruppe definieren

Informationen zusammenstellen

Informationen systematisch ordnen

Zeitplanung

Auswahl der Hilfsmittel für den Vortrag

Den Aufbau einer Präsentation festlegen

Gliederung mit PowerPoint erzeugen

Folien mit Designs gestalten

Was sind Designs?

Designs und Designelemente zuweisen

Eigene Designs erstellen und bearbeiten

Vorlagen und Master gestalten
Vorlagen professionell gestalten

Grundlegendes zur Verwendung von Vorlagen

Platzhalter und Objekte im Folienmaster verwenden

Den Raum auf der Folie aufteilen

Hinweise zur Gestaltung des Folienmasters

Zusätzliche Master erzeugen

Mit mehreren Mastern arbeiten

Individuelles Folienlayout erstellen

Passende Farben und Schriftarten einsetzen

Farben einsetzen

Zweckmäßige Schriftarten wählen

Geeignete Schriftgrößen zuweisen
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Ausrichtung und Einzüge von Absätzen im Master ändern

Zeilen- und Absatzabstände im Masterfestlegen

Einzelne Folien gestalten

Verbesserte Kommentarfunktion

Gemeinsame Dokumentenerstellung

Folien Links

Präsentationen gestalten
Grafiken und Multimedia-Elemente verwenden

Grafiken in Präsentationen einsetzen

Grafiken in PowerPoint einfügen

Aus Grafiken ein Fotoalbum erstellen

Multimedia-Effekte einsetzen

Eingefügte Multimedia-Elemente bearbeiten

Excel-Funktionen in PowerPoint nutzen

Excel-Tabelle in PowerPoint erstellen

Vorhandene Excel-Tabelle einfügen

Animationen wirkungsvoll einsetzen

Grundsätzliches zu Animationen

Animationen zuweisen

Animationen über den Aufgabenbereich

ANIMATIONSBEREICH anpassen

Animationssequenzen zeitlich abstimmen

Animationspfade verwenden

Diagramme animieren

SmartArt-Grafiken animieren

Professionelles Begleitmaterial anfertigen

Notizen für den Vortrag erstellen

Notizen gestalten und drucken

Handzettel für das Publikum anfertigen

Praxistipps zu Notizen und Handzetteln
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Präsentation vorführen
Bildschirmpräsentation aufzeichnen

Folien in der Bildschirmpräsentation ausblenden

Verzweigungen in der Präsentation erzeugen

Bildschirmpräsentationen für CD verpacken

Bildschirmpräsentationen exportieren

Besondere Präsentationsmöglichkeiten

Präsentationen professionell vorführen

Was Sie vor der Ankunft am Veranstaltungsort beachten sollten

Präsentation am Veranstaltungsort vorbereiten

Präsentation professionell vortragen

Zielgruppen
Personen, die Ihr PowerPoint Wissen vertiefen möchten

Information Worker

Vorkenntnisse
Besuch des Seminars MPPB Microsoft PowerPoint Basics

oder vergleichbare Kenntnisse

Trainings zur Vorbereitung
Microsoft PowerPoint Basics

Wichtige Informationen

Wir trainieren die aktuellste Version des Programms und zeigen während des Seminars die
Unterschiede in der Funktionalität bei älteren Versionen auf.
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Termine & Optionen
Datum Dauer Ort Angebot Preis

21.09.2026-22.09.2026 2 Tage Wien Trainingspreis (Vor Ort) € 725,-
21.09.2026-22.09.2026 2 Tage Wien Trainingspreis (Online) € 725,-
11.11.2026-12.11.2026 2 Tage Wien Trainingspreis (Vor Ort) € 725,-
11.11.2026-12.11.2026 2 Tage Wien Trainingspreis (Online) € 725,-
11.11.2026-12.11.2026 2 Tage Graz Trainingspreis (Vor Ort) € 725,-
11.11.2026-12.11.2026 2 Tage Graz Trainingspreis (Online) € 725,-
03.03.2027-04.03.2027 2 Tage Wien Trainingspreis (Vor Ort) € 725,-
03.03.2027-04.03.2027 2 Tage Wien Trainingspreis (Online) € 725,-
24.05.2027-25.05.2027 2 Tage Wien Trainingspreis (Vor Ort) € 725,-
24.05.2027-25.05.2027 2 Tage Wien Trainingspreis (Online) € 725,-
23.06.2027-24.06.2027 2 Tage Wien Trainingspreis (Vor Ort) € 725,-
23.06.2027-24.06.2027 2 Tage Wien Trainingspreis (Online) € 725,-
22.09.2027-23.09.2027 2 Tage Wien Trainingspreis (Vor Ort) € 725,-
22.09.2027-23.09.2027 2 Tage Wien Trainingspreis (Online) € 725,-
24.11.2027-25.11.2027 2 Tage Wien Trainingspreis (Vor Ort) € 725,-
24.11.2027-25.11.2027 2 Tage Wien Trainingspreis (Online) € 725,-
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