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Microsoft PowerPoint 2007 — tworzenie prezentacji

multimedialnych

Czas trwania: 16 godz. (2 dni)

Rozdziaty:
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Podstawy pracy z aplikacja

Praca z tekstem

Szablony projektéw

Wykorzystanie grafiki w prezentacji

Tabele, wykresy i obiekty SmartART

Multimedialny charakter prezentacji. Dzwieki i animacje
Drukowanie prezentacji i wymiana danych
Przygotowanie prezentacji do pokazu

. Wybrane zagadnienia dodatkowe

10 Wystapienia a prezentacja

Po ukonczeniu szkolenia kazdy uczestnik bedzie potrafit:

Wprowadza¢ atrakcyjnie prezentujgce sie teksty z wykorzystaniem zaawansowanych
mozliwosci formatowania i grafiki WordArt,

Korzystac z wzorcow i szablonéw co zapewni jednolity styl prezentacji bez zbednego wysitku,
Stosowad grafike rastrowgq i wektorowg do prezentacji idei biznesowych,

Przedstawi¢ dane w postaci tabel i wykreséw, a takze uatrakcyjnic prosty przekaz tekstowy
poprzez zastosowanie obiektdw SmartArt,

Wykorzystaé narracje, dzwieki a takze skutecznie zapanowac na tempem pokazu, stosujac
zaawansowane narzedzia,

Wydrukowac prezentacje w formie materiatéw informacyjnych oraz konspektu,

Ustawic prezentacje tak, aby w trakcie pokazu na rzutniku wyswietlat sie inny obraz niz na
monitorze prelegenta,

Korzystac ze skrotéw klawiszowych oraz zakresla¢ wybrane elementy slajdu podczas pokazu,
Przygotowad skuteczng prezentacje do waznego wystgpienia stosujgc sie do wskazowek
doswiadczonych trenerdw i technik pokazu.

Zapewniamy:

16 godzin praktycznych zaje¢, popartych trafnymi przyktadami
Nowoczesne, samodzielne stanowisko pracy

Mate - maksymalnie 10cio osobowe grupy

Certyfikat potwierdzajgcy ukonczenie zajeé

Realizacje zaje¢ nawet w przypadku jednego zgtoszenia

495 zt/os.
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Peiny zakres tematyczny:

Rozdziat 1 — Podstawy pracy z aplikacjg

1. Wprowadzenie do programu PowerPoint
a) Otwieranie, ogladanie i zapisywanie prezentacji
b) Interfejs programu
2. Nowa prezentacja — jak zaczg¢?
a) Tworzenie nowej pustej prezentacji
b) Tworzenie prezentacji na podstawie szablonu
c) Tworzenie prezentacji na podstawie kreatora zawartosci
d) Tworzenie albumu fotograficznego
3. Tworzenie slajdéw i modyfikacja slajdow
a) Slajdy na podstawie gotowych uktadéw
b) Slajdy z innej prezentacji
c) Notatki prowadzacego — jak zapamietac wiecej
4. Zapisywanie prezentacji poprzez hasto

Rozdziat 2 — Praca z tekstem

Wstawianie i edycja tekstu

Formatowanie czcionki i akapitu

Tabulatory

Sprawdzanie pisowni

Tworzenie konspektu

Wstawianie konspektu z programu Microsoft Word
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Tezaurus

Rozdziat 3 — Szablony projektow

Dlaczego warto stosowad szablony projektu?
Zastosowanie szablonu projektu
3. Modyfikacja szablonu
a) Szablon a wzorzec slajdéw
b) Tworzenie i modyfikowanie istniejgcych schematéw koloréw
c) Niestandardowe Tto
4. Tworzenie wtasnego szablonu prezentacji
5. Dodawanie nowej prezentacji do kreatora zawartosci

Rozdziat 4 — Wykorzystanie grafiki w prezentacji

1. Korzystanie z autoksztattéw
a) Wstawianie autoksztattow
b) Modyfikowanie i taczenie autoksztattow
c¢) Wyrdwnanie i rozmieszczenie ksztattéw na prezentacji
d) Grupowanie i zmiana kolejnosci ksztattow
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2.

3.
4.

e) Przyciski akcji
Clipart — czyli grafika bez straty jako$ci
a) Wstawianie clipartéw
b) Modyfikowanie clipartéw
c) Organizacja klipéw
WordArt
Grafika Rastrowa

Rozdziat 5 — Tabele, wykresy i diagramy/obiekty SmartArt

1.

2.
3.

Wstawianie i formatowanie wykresu

a) Wykres wewnetrzny

b) Wykres zewnetrzny
Wstawianie i formatowanie diagraméw
Praca z tabelami

a) Wewnetrznymi

b) Zewnetrznymi

Rozdziat 6 — Multimedialny charakter prezentacji — dZzwieki i animacje
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Animacja niestandardowa

Animacja slajdéw

Schemat animacji

Dodawanie dzwiekéw do prezentacji
Narracja w prezentacji

Rozdziat 7 — Drukowanie prezentacji i wymiana danych
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Podglad i ustawienia wydruku

Notatki

Nagtowek i stopka

Eksport prezentacji do Worda

Slajd podsumowania

Hipertacza

Zapisywanie prezentacji jako strony sieci Web

Zapisywanie prezentacji w formacie PDF z wykorzystaniem narzedzi OpenSource

Rozdziat 8 — Przygotowanie prezentacji do pokazu
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Polecenie przygotuj pokaz

Pokazy niestandardowe

Widok prezentera

Zbidr praktycznych wskazéwek dotyczgcych pokazu
Okreslanie czasu trwania prezentacji

Ukrywanie slajdu
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Rozdziat 9 — Wybrane zagadnienia dodatkowe

Ustawienia niestandardowe prezentacji
Opcje autokorekty
Poréwnywanie i scalanie prezentacji
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Tworzenie wiasnego paska narzedzi

Rozdziat 10 — Wystgpienia a prezentacja

1. Jak dobraé szablon do wystgpienia?
2. Przygotowanie wystgpienia
a) Okreslenie celu prezentacji
b) Dobér formy do tresci
c) Okreslenie metod przekazu
d) Zbudowanie konspektu prezentacji
e) Zebranie materiatéw pomocniczych
3. Prowadzenie wystgpieniairola
a) Atmosfery
b) Kontaktu z uczestnikami
c) Mowy ciata
d) Tonu gtosu
e) Timingu
f) Entuzjazm i jego wptywu na wynik prezentacji
4. Wnhnioski po wystgpieniu
5. Praktyczne rady trenera
a) Autosugestia
b) , Kotwica umystu”
c) 7 btedéw gtéwnych
6. Zasada4P
a) Planuj
b) Przygotuj
c) Prébuj
d) Prezentuj




