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MS PowerPoint – Poziom 
podstawowy 

Na szkoleniu PowerPoint – poziom podstawowy nauczymy Cię w jaki sposób przygotować prezentacje 

w niewątpliwie najpopularniejszym programie do przygotowania prezentacji i wystąpień. 

Pokażemy Ci w jaki sposób poprawnie utworzyć prezentację, podzielić ją na sekcje oraz zarządzać slajdami. Dzięki 

szkoleniu poznasz metody osadzania obiektów, formatowania ich a także uatrakcyjniania prezentacji za pomocą 

wbudowanych w PowerPoint animacji. Szkolenie da Ci również wiedzę w zakresie przygotowywania osadzonych 

wykresów. 

Na szkoleniu będziemy odwoływać się wielokrotnie do dobrych praktyk tworzenia prezentacji (rozmieszczenia 

tekstu, używania odpowiednich czcionek, wykorzystania animacji czy też grafik). 

Po ukończonym szkoleniu będziesz w stanie samodzielnie opracować czytelną i estetyczną prezentację w 

programie PowerPoint oraz automatyczny pokaz slajdów. 

 
Zakres tematyczny 

Podstawy pracy w programie PowerPoint  

• Zapoznanie z programem  

o Uruchamianie, zamykanie, przełączanie się między otwartymi prezentacjami 

o Elementy ekranu 

o Widoki 

o Podstawowa terminologia: Prezentacja, Slajd, Animacja 

• Korzystanie z pomocy 

• Opcje wydruku prezentacji  

o Drukowanie zakresu slajdów, druk materiałów informacyjnych 

Tworzenie prezentacji  

• Układ slajdu – zastosowanie, modyfikacja 

• Wprowadzanie tekstu na slajd  

o Formatowanie tekstu 

o Tworzenie kolumn tekstu 

o Odstępy w tekście 

o Kopiowanie i wklejanie formatowania 

• Tło slajdu 

• Dodawanie notatek 

mailto:biuro@imperiumszkoleniowe.pl
mailto:biuro@imperiumszkoleniowe.pl


 

IMPERIUMSZKOLENIOWE.PL  |  2 2 

 

Dziękujemy wszystkim dotychczasowym 
Klientom za obdarzenie nas zaufaniem. 
Skontaktuj się z nami po więcej informacji. 

Imperium Szkoleniowe 
Tel. 22 402 15 04, Fax: 22 258 23 62 

biuro@imperiumszkoleniowe.pl 

 

• Tabulatory 

Rysowanie  

• Autokształty 

• Kolejność obiektów 

• Kopiowanie/usuwanie obiektów 

• Metody wyrównywania obiektów graficznych względem siebie oraz slajdu 

• Formatowanie obiektów 

• Umieszczanie tekstu w kształtach 

Grafika  

• Wstawianie obrazów z pliku 

• Położenie grafiki na slajdzie 

• Opcje grafiki 

• Umieszczanie tekstu w kształtach 

• Clipart 

Wykresy i schematy  

• Rodzaje wykresów 

• Grafika SmartArt 

Tabele  

• Sposoby tworzenia tabeli 

• Wstawianie wierszy i kolumn 

• Formatowanie tabeli 

• Scalanie i podział komórek 

Animacje  

• Rodzaje animacji – omówienie 

• Przejście slajdu 

• Schematy animacji 

• Animacja niestandardowa 

 

mailto:biuro@imperiumszkoleniowe.pl
mailto:biuro@imperiumszkoleniowe.pl

