
   

 
 

 

 

 Präsentationen mit PowerPoint und Sway erstellen 
 

 

Microsoft PowerPoint ist ein Programm, mit dem Sie Präsentationen mit Texten, Grafiken und Diagrammen 
erstellen können. Die umfangreichen Funktionen von PowerPoint bieten vielfältige Aufbereitungs- und Darstel-
lungsmöglichkeiten der zu präsentierenden Geschäftsdaten. 

Gestalten Sie Ihre Folien mit Folienlayouts und Designs wie aus einem Guss. Lernen Sie, wie Sie Präsentationen 
z. B. mit SmartArt-Grafiken, Diagrammen, Tabellen und Multimedia-Elementen ansprechend und überzeugend 
gestalten.  

Bringen Sie mit Animationen und Folienübergängen Bewegung in Präsentationen.  

Erfahren Sie alles Wichtige für die Ausgabe von Folien und Begleitmaterial, vom Ausdruck bis zur Bildschirmprä-
sentation. 

Office Sway ist eine Präsentations-Webanwendung und ermöglicht es Anwendern, visuell überzeugende Prä-
sentationen für Kunden oder Meetings, Dokumentationen und interaktive Berichte (z.B. für Projekte) oder ei-
gene Storys zu erstellen. 

Texte und Medien können vom Computer des Anwenders oder aus dem Internet von Seiten wie Bing, Micro-
soft OneDrive, YouTube, und Facebook eingefügt werden. Eine Sway-Präsentation kann mittels eines Web-
Browsers über eine Webanwendung in Microsoft Office Online oder Windows 10 angesehen und bearbeitet 
werden.  

Sway passt sich dynamisch an, sodass es auf jedem Bildschirm hervorragend aussieht und mit einer einfachen 
URL geteilt oder gemeinsam bearbeitet werden kann. 

 

Seminarinhalte 

• Mit verschiedenen Folienelementen arbeiten 

• Elemente kopieren und verschieben 

• Grafiken und Mediaclips verwenden 

• Zeichenobjekte erzeugen und gestalten 

• Objekte platzieren und ausrichten 

• Organigramme und andere SmartArt-Grafiken 

• Diagramme erstellen und gestalten 

• Die verschiedenen Ansichten in PowerPoint effektiv nutzen 

• Bildschirmpräsentationen 

• Folien und Begleitmaterial drucken 

• Folienübergänge gestalten  

• Einfache Animationseffekte einsetzen  

 

• Vorstellung der Sway-Storyline 

• Ein Sway erstellen 

• Karten hinzufügen und bearbeiten 

• Hinzufügen von Bildern und Text zu Ihrem Sway 

• Hinzufügen von Inhalten zu Ihrem Sway 

• Ändern der Formatvorlage für Ihr Sway, Design festlegen 

• Freigeben Ihres Sways 

 


