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Microsoft PowerPoint

— kurs zaawansowany

Cele szkolenia

Szkolenie skierowane jest dla 0s6b korzystajgcych z PowerPointa, ktére chcg wzbogaci¢ swoja wiedze na temat
programu i w petni wykorzystywa¢ program. Podczas szkolenia uczestnicy uczg sie tworzyé wykresy,
rozbudowane diagramy, animacje, uzywaja w prezentacjach plikéw dzwiekowych i filmow. Szkolenie podejmuje
réwniez temat zasad prowadzenia dobrej prezentac;ji.

Umiejetnosci
Po ukonczeniu kursu uczestnik/czka bedzie potrafit/a:
e biegle postugiwac sie narzedziami poznanymi w czasie szkolenia,

e przygotowac prezentacje do pokazu oraz przygotowac materiaty zwigzane z prezentacja,

e przygotowac wzorce z zachowaniem zasad tworzenia prezentacji.

Profil uczestnikow

Kurs skierowany jest do osdb, ktore czesto wykorzystujg w swojej pracy zawodowej program PowerPoint,
wystepujg publicznie i chcg uczyni¢ swe wystgpienie ciekawszym,osob zajmujgcych sie zawodowo reklamag i
marketingiem, osob prowadzacych prelekcje, wyktady lub pokazy.

Przygotowanie uczestnikow

Od uczestnikéw szkolenia wymagana jest znajomos¢ srodowiska Windows oraz znajomosc¢ podstaw
tworzenia prezentacji w Microsoft PowerPoint.

Szczego6towy program szkolenia

Slajdy zawierajgce wykresy

+ Wprowadzanie danych

* Wybor rodzaju wykresu

* Formatowanie wykresow

* Modyfikacje wykresow

* Animacja wykresow

* Metody pobierania wykresoéw z programu Excel

- Tworzenie wykreséw w Excelu (Gantta, Kombinowany, pociskowy)
Slajdy zawierajace tabele
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+ Wstawianie tabel

« Edycja tabel

+ Formatowanie tabel

* Import tabel z programu MS Word

Schematy SmartArt

+ Wprowadzanie tekstu do blokéw

+ Wstawianie i usuwanie blokow

« Formatowanie blokdw w schemacie organizacyjnym

* Przeksztatcanie tekstu na grafike Smart Art.

« Animacja Grafiki

Obiekty graficzne w prezentaciji - opcje zaawansowane

+ Wstawianie obiektow - przyktady zastosowan

* Rysowanie wtasnych schematéw, formatowanie i animacja
* Wykorzystanie Ikon i obiektow 3 D**

Prezentacje interaktywne z wykorzystaniem rozgatezienia do innych slajdéw
+ Wstawianie do pokazoéw innych prezentacji

+ Odwotania do innych aplikaciji

Prezentacje przenosne

Zaawansowane opcje wydruku

+ Drukowanie - opcje zaawansowane

+ Drukowanie materiatéw informacyjnych

Wstawianie plikéw dzwiekowych i filméw

Nagrywanie zawartosci ekranu*

Wzorce

* Tworzenie wzorcow slajdow

+ Tworzenie wzorca materiatéw informacyjnych

* Tworzenie materiatéw informacyjnych

Drukowanie materiatéw informacyjnych

+ Drukowanie - opcje zaawansowane

+ Drukowanie materiatéw informacyjnych

Zabezpieczenie prezentacji

* Opcje zabezpieczen

Prezentacja

* Tworzenie pokazow nie standardowych

+ Omowienie okna: Przygotuj pokaz slajdow

* Mozliwos$ci sterowania pokazem w czasie prezentacji (wygaszanie prezentacji; laser wskaznik)
Przeglad ,dobrych praktyk”

+ Jak wybrac¢ wtasciwy wzorzec prezentaciji

+ Jakie tonacje kolorystyczne powinny zosta¢ zastosowane
* Rodzaj prezentaciji a rodzaj odbiorcy

+ Omowienie najnowszych trendéw

Cwiczenie koricowe podsumowujace szkolenie
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* Omawiane tylko na kursach wersji MS PowerPoint 2013 i nowszej
** Omawiane tylko na kursach wersji MS PowerPoint 2019 i 365

Metoda realizacji szkolenia

Szkolenie realizowane jest w formie naprzemiennie nastepujgcej po sobie czesci teoretycznej w postaci mini
wyktadoéw oraz czesci praktycznej w postaci ¢wiczen komputerowych. Szkolenie tgczy w sobie fachowg
wiedze merytoryczng z praktycznymi przyktadami jej wykorzystania w srodowisku pracy.

Liczba dni, liczba godzin szkoleniowych

2 dni, 16 godzin szkoleniowych

Sciezka rozwoju po szkoleniu

Udziat w szkoleniu pozwala zapoznac sie zawansowanymi mozliwosciami programu Microsoft PowerPoint w
stopniu umozliwiajgcym dalszg samodzielng prace z programem przy wykorzystaniu zaawansowanych
funkcji. Zachecamy do udziatu:

* Mistrzowska prezentacja - sztuka storytellingu, komunikacji wizualnej i projektowania graficznego.
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