@ PODSTAWOWY czas trwania:
MICROSOFT POWERPOINT 8 godzin (1 dzieh)

CHARAKTER SZKOLENIA Szkolenie PowerPoint na poziomie podstawowym pokaze, jak zarzgdzaé
slajdami, umieszczac i wyrownywac teksty i obiekty na slajdzie.
Przedstawimy takze jak tworzy¢ przejscia miedzy slajdami oraz animacje, a
takze jak tworzy¢ pokaz slajdow.

ADRESACI SZKOLENIA Przeznaczone jest dla 0séb, ktore potrzebujg wykonywac proste prezentacje,
bez interaktywnych elementéw. Nie jest wymagana znajomos¢ programu.

CZEGO SIE NAUCZYSZ Na szkoleniu poznasz nastepujgce zagadnienia:

Tworzenie szablondw slajdéw

Wyréwnywanie tresci na slajdach

Przygotowanie pokazu slajdéw

Nawigacja podczas prezentacji slajdow

Dodawanie nagtéwka i stopki do prezentac;ji

Praca z r6znymi obiektami graficznymi w prezentaciji
Motywy w formatowaniu prezentacji

Przej$cia miedzy slajdami i podstawowe animacje
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Wstawianie wykresdw i tabeli do prezentacji
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Program szkoleniowy

Microsoft PowerPoint - Poziom Podstawowy

8 h dydaktycznych (6 h zegarowych)

Poziom Podstawowy

TEMAT SZCZEGOLY CZAS
1. Tworzenie slajdow Dodawanie, usuwanie, kopiowanie slajdow l@
Szablony slajdéw 60
min

2. Edytowanie tekstu

3. Pokaz slajdow

4, Nagtowek i stopka

5. Obrazy i obiekty

6. Motywy
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Elementy slajdu

Proste formatowanie slajdu

Formatowanie tekstu na slajdach
Wyréwnywanie tekstu

Rozmieszczanie tekstu na slajdzie

Przygotowanie pokazu
Rozpoczynanie pokazu

Nawigacja podczas pokazu

Wstawianie nagtéwka i stopki do slajdu
Wyswietlanie daty i godziny
Wyswietlanie numeru slajdu

Inny nagtéwek i stopka na slajdzie tytutowym

Wstawianie obrazoéw, rysunkéw, schematow
Réwnomierne rozmieszczenie obiektow na slajdzie
Zaznaczanie ukrytych obiektow

Formatowanie wielu obiektéw jednoczesnie

Wybieranie jednego z gotowych szablonéw slajdow
Formatowanie tta
Zmiana rozmiaru slajdu

Dostosowywanie przejs¢ do wtasnych potrzeb

30

min

30

min

30

min

60

min

30

min
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Poziom Podstawowy

7. Przejscia i animacje Tworzenie efektu przejscia miedzy slajdami 5
Okreslanie momentu i czasu trwania przejscia 70
min

Tworzenie efektéw wizualnych w ramach jednego slajdu

Tworzenie ptywajgcych elementéw (réwniez tekstéw) na slajdzie

8. Wykresy i tabele Wstawianie wykreséw do prezentacji 5
Tworzenie prostych tabel 30
min

Edytowanie wykreséw i tabel

9. Zapisywanie prezentacji Zapisywanie prezentacji jako plik pdf 5
Zapisywanie prezentacji jako plik graficzny 20
min

Zapisywanie pojedynczych slajdéw
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