MS PowerPoint - prezentacje - szkolenie podstawowe

Wprowadzenie do programu PowerPoint
Okno programu PowerPoint
Menu programu PowerPoint
Paski narzedzi
Menu kontekstowe
Okienka zadan

Uzyskiwanie pomocy

Tworzenie prostej prezentacji za pomocq szablonu
Uruchamianie programu PowerPoint
Wybieranie szablonu
Wybieranie uktadu slajdu
Tworzenie listy punktowanej
Tworzenie wykresu
Przeglgdanie prezentacji
Zapisywanie, otwieranie i zamykanie prezentaciji
Drukowanie prezentaciji
Widok normalny
Panel Konspekt
Efekty przej$¢ i animacje
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Tworzenie slajdow tekstowych
Wybieranie uktadu tekstu
Tworzenie pola tekstowego
Przesuwanie tekstu
Zmiana wielkosci liter
Ujednolicanie stylu
Tworzenie listy numerowanej
Zmiana wyglgdu tekstu
Efekty i kolor czcionki
Wyréwnywanie akapitéw
Formatowanie tekstowego symbolu zastepczego
Odstepy miedzy wierszami i akapitami
Malarz formatéw

Tworzenie wykreséw
Tworzenie slajdu z wykresem
Wpisywanie danych
Importowanie danych
Tworzenie tqcza miedzy plikiem Zrédtowym a arkuszem danych wykresu
Woybieranie typu wykresu
Wstawianie tytutéw
Wstawianie etykiet danych
Zmiana potozenia etykiet danych
Modyfikowanie wykresu
Tworzenie dwdch wykreséw na slajdzie
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Schematy organizacyjne i diagramy, tabele
Schemat organizacyjny
Galeria diagraméw
Edycja schematu organizacyjnego
Tworzenie diagramu niestandardowego
Skala wyswietlania
Tworzenie slajdu z tabelg
Whpisywanie tekstu do tabeli

Dodawanie obiektéw graficznych
Rysowanie linii
Rysowanie strzatek
Tworzenie tgcznikéw
Tworzenie wielokqtéw i ksztattéw niestandardowych
Tworzenie autoksztattéw
Modyfikowanie autoksztattéw
Woypetnianie obiektu kolorem
Woypetnianie obiektu gradientem, teksturg lub deseniem
Wypetnianie obiektu obrazem
Dodawanie cienia
Dodawanie efektu 3-D
Importowanie elementéw graficznych
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Tworzenie pokazu slajdow
Praca nad pokazem slajdéw
Pokaz slajdéw w dziataniu
Wyswietlanie slajdéw
Tworzenie przyciskéw akeji
Tworzenie przycisku akeji Powrét
Tworzenie niestandardowego pokazu slajdéw
Niestandardowy pokaz slajdéw w dziataniu
Rysowanie na slajdach podczas pokazu slajdéw
Tworzenie automatycznego pokazu slajdéw
Préba tempa pokazu slajdéw
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