N4l technologies

PPE16 Microsoft Office PowerPoint 2016 Expert

Czas trwania: 1 dzien

Dla kogo:

Szkolenie przeznaczone jest dla osob, ktore chca pozna¢ zaawansowane funkcje programu MS

PowerPoint.

Wymagania wstepne
Znajomosc w zakresie podstawowym programu MS PowerPoint.

Zakres tematyczny:
1. Podstawy pracy z aplikacja

wprowadzenie do programu PowerPoint 2016
otwieranie, ogladanie i zapisywanie prezentacji
interfejs programu

tworzenie nowej pustej prezentacji

tworzenie prezentacji na podstawie szablonu
tworzenie albumu fotograficznego

tworzenie slajdow i modyfikacja slajdow

slajdy na podstawie gotowych uktadow

slajdy z innej prezentacji

zapisywanie prezentacji poprzez hasto

2. Praca z tekstem

wstawianie i edycja tekstu

formatowanie czcionki i akapitu

sprawdzanie pisowni

wstawianie konspektu z programu Microsoft Word
tezaurus

3. Szablony projektow

stosowanie szablonu projektu

modyfikacja szablonu

szablon a wzorzec slajdow

tworzenie wzorca slajdow

tworzenie i modyfikowanie istniejacych schematow kolorow
niestandardowe tto

tworzenie wtasnego szablonu prezentacji

4. Wykorzystanie grafiki w prezentacji

korzystanie z autoksztattow

wstawianie autoksztattow

modyfikowanie i taczenie autoksztattow
wyrownanie i rozmieszczenie ksztattow na slajdzie
grupowanie i zmiana kolejnosci ksztattow
scalanie ksztattow

wykorzystanie prowadnic wyréwnania

pipeta - pobieranie doktadnej wartosci koloru
przyciski akcji

wstawianie clipartow

modyfikowanie clipartow

WordArt

osadzanie klipow video

nagrywanie zawartosci ekranu

5. Tabele, wykresy i diagramy/obiekty smartart
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wstawianie i formatowanie wykresu
wykres wewnetrzny

wykres zewnetrzny

wstawianie i formatowanie diagramow
praca z tabelami

wewnetrznymi

zewnetrznymi

6. Multimedialny charakter prezentacji - dzwieki i animacja niestandardowa

animacja slajdow

schemat animacji

dodawanie dzwiekow do prezentacji
narracja w prezentacji

7. Komentarze

tworzenie

edycja

usuwanie

odpowiadanie na komentarze
"oznaczanie jako gotowe”

8. Drukowanie prezentacji i wymiana danych

podglad i ustawienia wydruku

notatki

nagtowek i stopka

eksport prezentacji do Worda

hipertacza

zapisywanie prezentacji w formacie pdf z wykorzystaniem narzedzi
zapisywanie w ustudze SkyDrive

9. Przygotowanie prezentacji do pokazu

polecenie przygotuj pokaz

pokazy niestandardowe

zbior praktycznych wskazowek dotyczacych pokazu
okreslanie czasu trwania prezentacji

ukrywanie slajdu

wskaznik laserowy

pidro, wyrdznienie

10. Widok prezentera

uruchamianie widoku prezentera
powigkszanie slajdow

nawigator slajdow

notatki dla prezentera

11. Wybrane zagadnienia dodatkowe

ustawienia niestandardowe prezentacji
opcje autokorekty

poréwnywanie i scalanie prezentacji
tworzenie wtasnego paska narzedzi
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