
Wprowadzenie do programu PowerPoint
· Okno programu PowerPoint
· Menu programu PowerPoint
· Paski narzêdzi
· Menu kontekstowe
· Okienka zadañ
· Uzyskiwanie pomocy

Tworzenie prostej prezentacji za pomoc¹ szablonu
· Uruchamianie programu PowerPoint
· Wybieranie szablonu
· Wybieranie uk³adu slajdu
· Tworzenie listy punktowanej
· Tworzenie wykresu
· Przegl¹danie prezentacji
· Zapisywanie, otwieranie i zamykanie prezentacji
· Drukowanie prezentacji
· Widok normalny
· Panel Konspekt
· Efekty przejœæ i animacje

Tworzenie slajdów tekstowych 
· Wybieranie uk³adu tekstu 
· Tworzenie pola tekstowego 
· Przesuwanie tekstu
· Zmiana wielkoœci liter 
· Ujednolicanie stylu 
· Tworzenie listy numerowanej 
· Zmiana wygl¹du tekstu 
· Efekty i kolor czcionki 
· Wyrównywanie akapitów 
· Formatowanie tekstowego symbolu zastêpczego 
· Odstêpy miêdzy wierszami i akapitami 
· Malarz formatów 

Tworzenie wykresów 
· Tworzenie slajdu z wykresem
· Wpisywanie danych
· Importowanie danych 
· Tworzenie ³¹cza miêdzy plikiem Ÿród³owym a arkuszem danych wykresu 
· Wybieranie typu wykresu
· Wstawianie tytu³ów 
· Wstawianie etykiet danych 
· Zmiana po³o¿enia etykiet danych 
· Modyfikowanie wykresu 
· Tworzenie dwóch wykresów na slajdzie 
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Schematy organizacyjne i diagramy, tabele
· Schemat organizacyjny 
· Galeria diagramów
· Edycja schematu organizacyjnego
· Tworzenie diagramu niestandardowego 
· Skala wyœwietlania 
· Tworzenie slajdu z tabel¹ 
· Wpisywanie tekstu do tabeli 

Dodawanie obiektów graficznych
· Rysowanie linii 
· Rysowanie strza³ek 
· Tworzenie ³¹czników 
· Tworzenie wielok¹tów i kszta³tów niestandardowych 
· Tworzenie autokszta³tów 
· Modyfikowanie autokszta³tów
· Wype³nianie obiektu kolorem
· Wype³nianie obiektu gradientem, tekstur¹ lub deseniem
· Wype³nianie obiektu obrazem 
· Dodawanie cienia 
· Dodawanie efektu 3-D
·  Importowanie elementów graficznych

Tworzenie pokazu slajdów 
· Praca nad pokazem slajdów
· Pokaz slajdów w dzia³aniu 
· Wyœwietlanie slajdów 
· Tworzenie przycisków akcji
· Tworzenie przycisku akcji Powrót 
· Tworzenie niestandardowego pokazu slajdów 
· Niestandardowy pokaz slajdów w dzia³aniu 
· Rysowanie na slajdach podczas pokazu slajdów 
· Tworzenie automatycznego pokazu slajdów 
· Próba tempa pokazu slajdów 
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