> ~

IMPERIUM SZKOLENIOWE

| MS PowerPoint - Poziom
podstawowy

Na szkoleniu PowerPoint — poziom podstawowy nauczymy Cie w jaki sposéb przygotowad prezentacje
w niewatpliwie najpopularniejszym programie do przygotowania prezentacji i wystapien.

Pokazemy Ci w jaki sposob poprawnie utworzyc¢ prezentacje, podzieli¢ jg na sekcje oraz zarzgdzaé slajdami. Dzieki
szkoleniu poznasz metody osadzania obiektéw, formatowania ich a takze uatrakcyjniania prezentacji za pomocga
wbudowanych w PowerPoint animacji. Szkolenie da Ci rowniez wiedze w zakresie przygotowywania osadzonych
wykresow.

Na szkoleniu bedziemy odwotywac sie wielokrotnie do dobrych praktyk tworzenia prezentacji (rozmieszczenia
tekstu, uzywania odpowiednich czcionek, wykorzystania animacji czy tez grafik).

Po ukonczonym szkoleniu bedziesz w stanie samodzielnie opracowac czytelng i estetyczng prezentacje w
programie PowerPoint oraz automatyczny pokaz slajdéw.

Zakres tematyczny

iy

Podstawy pracy w programie PowerPoint

e Zapoznanie z programem
o Uruchamianie, zamykanie, przetgczanie sie miedzy otwartymi prezentacjami
o Elementy ekranu
o  Widoki
o Podstawowa terminologia: Prezentacja, Slajd, Animacja
e Korzystanie z pomocy
e  Opcje wydruku prezentacji
o Drukowanie zakresu slajdéw, druk materiatéw informacyjnych

Tworzenie prezentacji

e  Ukfad slajdu — zastosowanie, modyfikacja
e Wprowadzanie tekstu na slajd
o Formatowanie tekstu
o Tworzenie kolumn tekstu
o Odstepy w tekscie
o Kopiowanie i wklejanie formatowania
e Tioslajdu
e Dodawanie notatek
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e Tabulatory

Rysowanie

e  Autoksztatty

e Kolejnos¢ obiektow

e Kopiowanie/usuwanie obiektow

e Metody wyréwnywania obiektow graficznych wzgledem siebie oraz slajdu
e Formatowanie obiektow

e Umieszczanie tekstu w ksztattach

e  Wstawianie obrazow z pliku

e Potozenie grafiki na slajdzie

e Opcje grafiki

e Umieszczanie tekstu w ksztattach
e Clipart

Wykresy i schematy

e Rodzaje wykresow
e  Grafika SmartArt

Tabele

e Sposoby tworzenia tabeli

e  Wstawianie wierszy i kolumn
e Formatowanie tabeli

e Scalanie i podziat komorek

Animacje

e Rodzaje animacji —omdwienie
e  Przejscie slajdu

e  Schematy animacji

e Animacja niestandardowa

Dziekujemy wszystkim dotychczasowym Imperium Szkoleniowe
Klientom za obdarzenie nas zaufaniem. Tel. 22 402 15 04, Fax: 22 258 23 62
Skontaktuj sie z nami po wiecej informacji. biuro@imperiumszkoleniowe.pl
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