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»~Microsoft PowerPoint - sztuka prezentacji”

Opis szkolenia:

Szkolenie PowerPoint - sztuka prezentacji, przeznaczone jest dla oséb pragnacych
rozpocza¢ swoja przygode z profesjonalng praca z najbardziej znanym programem do
tworzenia prezentacji jakim jest Microsoft PowerPoint. Uczestnicy szkolenia Microsoft
PowerPoint nie musza posiada¢ zadnej wiedzy dotyczacej aplikacji MS PowerPoint.
Szkolenie PowerPoint prowadzone jest od podstaw po zaawansowane techniki
tworzenia i wySwietlania prezentacji multimedialnych.

Uzyskane umiejetnosci podczas szkolenia:
o Tworzenie prostych i przejrzystych prezentacji
o Umiejetnos¢ dobierania tresci, zdje¢, czcionek i koloréw do prezentacji
o Tworzenie dynamicznych prezentacji

o Podstawy kompozycji graficznej

Program szkolenia:

1. Wprowadzenie do programu PowerPoint

- cechy charakterystyczne prezentacji w PowerPoint,
- zalety i wady PowerPoint,

- funkgcje, ktore warto znac,

- r6znorodne sposoby przekazywania tresci.

- omowienie technik ,przykuwania uwagi”,

- tworzenie wlasnego wzorca prezentacji.

2. Tworzenie prostej prezentaciji
- Wybieranie szablonu
- Wybieranie uktadu slajdu
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- Tworzenie listy punktowanej

- Tworzenie wykresu

- Przegladanie prezentacji

- Zapisywanie, otwieranie i zamykanie prezentacji
- Drukowanie prezentacji

- Widok normalny

- Panel Konspekt

- Efekty przejs¢ i animacje

3. Tworzenie slajdow tekstowych
- Wybieranie uktadu tekstu
- Tworzenie pola tekstowego
- Przesuwanie tekstu
- Zmiana wielkoSci liter
- Ujednolicanie stylu
- Tworzenie listy numerowanej
- Zmiana wygladu tekstu
- Efekty i kolor czcionki
- Wyréwnywanie akapitow
- Formatowanie tekstowego symbolu zastepczego
- Odstepy miedzy wierszami i akapitami
- Malarz formatow

4. Obiekty w prezentacjach:

- Obrazy jako gtowny element ciekawych prezentacji - przycinanie,
dodawanie efektow,

- Wstawianie wycinka ekranu,

- Grupowanie i wyrownywanie elementow,

- Pola tekstowe i ich formatowanie,

- Efekty 3D tekstu, obrazow i ksztattow,

- Tworzenie wtasnych ksztattow.

5. Wykresy:

- Dobor typu wykresu do danych, ktére chcemy przedstawic,

- Co zrobi¢, aby nasze wykresy byty czytelne i poprawnie intepretowane przez
odbiorcow,

- Kiedy i w jaki sposéb wykorzystac grafike SmartArt,

- Wykresy niestandardowe - zamiana standardowych stupkéw na obrazy
(wykres jako termometr, butelka lub predko$ciomierz).
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6. Nadawanie dynamiki elementom prezentacji - kiedy i w jakim celu:

- Animacja elementdw slajdu,

- Efekty przejscia pomiedzy slajdami,

- Zaawansowane techniki animacyjne - ruch po $ciezce, chronometraz, animacje
odtwarzane jednoczesnie.

- Praca nad pokazem slajdéw

- Pokaz slajdéw w dziataniu

- Tworzenie niestandardowego pokazu slajdéw

- Niestandardowy pokaz slajdéw w dziataniu

6. Elementy kompozycji graficzne przy tworzeniu prezentacji

- Metoda ztotego podziatu

- Ustalanie hierarchii obiektow
- Praca z typografia

- Praca z kolorem

Metodologia:
- mini wyktady w Power Point
- ¢wiczenia przy komputerach (kazdy uczestnik pracuje na osobnym komputerze)

Informacje organizacyjne:
[lo$¢ godzin szkolenia: 12 godzin / 2 dni
Godziny szkolenia: 9:15-16:15
Miejsce szkolenia: £.6dZ, ul Piotrkowska 125 - KM Studio - szkolenia
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