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KONSULTING

Kurs: Microsoft PowerPoint - Podstawowy

Opis: Umiejetnosci pozwalajgce na przygotowanie czytelnego i sugestywnego pokazu majg
niebagatelne znaczenie dla 0oséb zajmujgcych rézne stanowiska we wspotczesnych przedsiebiorstwach
oraz instytucjach. Podczas szkolenia kazdy z uczestnikbw pozna narzedzia pomocne zaréwno
w przygotowaniu pokazu jak i podczas prowadzenia wystgpienia.

Czas: 8 godzin

Wymagania wstepne: Podstawowa umiejetno$¢ obstugi komputera pracujgcego w systemie

Windows.

Dla kogo: Osoby z dziatu handlowego, marketingu oraz dla wszystkich, ktérzy prowadzac spotkania
chcg wzmocnic przekaz poprzez uzycie prezentacii.

Modut: Podstawy (MSPP0O1)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Wprowadzenie

a. Pojecie prezentacii
b. Slajd

c. Typy prezentacji
d. Srodki przekazu

Podstawowe operacje

a. Uruchamianie oraz metody rozpoczecia pracy (kreator zawartosci, szablon projektu,
pusta prezentacja)

Obszar roboczy

Zastosowanie widokdw (normalny, sortowanie slajdéw, odczyt, pokaz,)

Otwieranie prezentacji, typy plikow

Zamykanie i zapisywanie zmian

cooo

Tworzenie i edycja zawartosci prezentacji
a. Wstawianie slajdu

b. Rola i zastosowanie ukfadu slajdu

c. Zmiana kolejnosci slajdow

d. Usuwanie slajdu

Zastosowanie tekstu. Edycja i formatowanie
a. Rola kompozydiji i uktadu tekstu w prezentaciji
b. Dobdr kroju czcionek oraz koloréw tekstu

c. Formatowanie tekstu (czcionka, akapit)

d. Konspekty

Dostosowywanie wygladu prezentacji

a. Zmiana koloru tta slajdu

b. Zastosowanie szablondéw- wprowadzenie

c. Dostosowanie wygladu do formy wystgpienia

Drukowanie prezentacji
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Modut: Wizualizacja procesow. Metody rysowania (MSPP02)

1) Rysowanie
a. Podstawowe obiekty rysunkowe (autoksztatty)
b. Metody rysowania z wykorzystaniem klawiszy Ctrl oraz Shift
c. Metody zaznaczania
d. Usuwanie elementdw rysunku

2) Modyfikacja wielkosci oraz potozenia elementéw na slajdzie
Zmiana wielkosci i potozenia kilku elementéw jednoczesnie
Wyréwnywanie

Rozmieszczanie elementdéw w obszarze slajdu

Narzedzia utatwiajgce rysowanie (siatka i prowadnice)

Zmiana kolejnosci w warstwach

Pola tekstowe

mpOo0 T

3) Modyfikacje wiasciwosci obiektow
Wypelnienie

Linia obramowania

Wielkos¢ i potozenie

Wiasciwosci tekstu

Efekt 3W oraz cien

can0oco

4) Grupowanie

Modut: Grafika (MSPP03)

1) Rodzaje plikow graficznych
a. Grafika wektorowa (*.wmf)
b. Bitmapy (*.bmp, *.jpg, *.gif)
c. Wiasciwosci i metody edytowania poszczegolnych rodzajow grafiki

2) Wstawianie obiektow Clipart
a. Dostepne biblioteki obrazkéw
b. Wyszukiwanie odpowiedniego obrazka
c. Pobieranie grafiki Internetu

3) Edycja grafiki
a. Zmiana wielkosci
b. Przycinanie
c. Zmiana koloréw
d. Pozycja na slajdzie

Modut: Wykresy i Diagramy (MSPP04)

1) Wykresy
a. Wykresy — informacje ogdlne
b. Elementy tworzace wykres
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2) Wykresy w prezentacji Microsoft PowerPoint
a. Kolorystyka
b. Wykresy mieszane

3) Diagramy
a. Wykres organizacyjny
b. Pozostate diagramy

Modut: Tabele i tabulatory (MSPPO5)

1) Tabele

Wstawianie tabeli

Dodawanie i usuwanie wierszy

Dodawanie i usuwanie kolumn

Scalanie komorek

Dzielenie komdrek

Rysowanie tabeli

Dostosowywanie obramowania i koloru wypetnienia tabeli
Formatowanie tekstu

S@mp a0 oY

2) Tabulatory
a. Rodzaje tabulatoréw
b. Ustawienie pozycji tabulatorow
c. Zmiany potozenia tabulatoréw

3) Tabelei tabulatory — porownanie
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