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PowerPoint - Dobre podstawy pracy

Poszerzaj swojq wiedze

z naszymi pakietami szkolen e-learningowych!

Szkolenie Microsoft PowerPoint 2019- Dobre podstawy pracy. Szkolenie i
warsztaty

Coraz wiekszym wyzwaniem staje sie skuteczne przekazywanie informacji. Mnogos¢ bodzcow wymaga coraz
wymyslniejszych form, aby pozwoli¢ na skuteczny przekaz. Najpopularniejsze narzedzie do prezentacji danych, czyli
PowerPoint ciggle pozostaje najbardziej uniwersalnym narzedziem a jednocze$nie bardzo stabo poznanym. Powszechne
poczucie, ze program ten jest przez wszystkich znany skutkuje wieloma dniami spedzonymi przy tworzeniu prezentacji
oraz wieloma godzinami straconymi nawet na najmniejsze poprawki.

PRZEZNACZENIE SZKOLENIA

Szkolenie PowerPoint - Dobre podstawy pracy skierowane jest do:

e 0s0b, ktére zaczynajg swojg przygode z programem PowerPoint i dopiero poznaja jego ogromne mozliwosci.

Zajecia pozwalajg poznac¢ sposoby prawidtowego przygotowania prezentacji, tak aby mozliwe byto jej szybkie tworzenie.



https://prod.altkomakademia.pl/szkolenia/microsoft-powerpoint-2019-dobre-podstawy-pracy
https://prod.altkomakademia.pl/szkolenia/microsoft-powerpoint-2019-dobre-podstawy-pracy
https://www.altkomakademia.pl/wp-content/uploads/2024/01/pakiety%20elearning%20Q1.pdf
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Do najwazniejszych zagadnien nalezy zaliczy¢ poznane na szkoleniu dobre praktyki, ktére ucza, jak budowac prezentacje
w taki sposéb, aby mozliwe byto jej dostosowanie do firmowych szablondéw oraz w razie potrzeby pozwalaty na szybka
zmiane jej wygladu. Duza ilos¢ poznanych skrotéw klawiaturowych pozwoli dodatkowo przyspieszy¢ i uproscic prace.

KORZYSCI WYNIKAJACE Z UKONCZENIA SZKOLENIA

e Poznasz dobre praktyki dotyczgce tworzenia prezentacji

e Zrozumiesz, jak dziatajg wzorce

e Zapoznasz sie z najwazniejszymi elementami PowerPoint-a

e Zobaczysz, jak rozmieszczac elementy na slajdzie

e Dzieki szkoleniu poznasz potege diagraméw i wykreséw

e Nauczysz sie jak wykorzysta¢ animacje, aby koncentrowa¢ uwage stuchaczy

e Dowiesz sie jak uzywac filmoéw i dzwiekéw w prezentacji

e Poznasz opcje utatwiajgce prowadzenie prezentacji

e Zrozumiesz, jak wykorzystac slajdy z innych prezentacji tak aby prezentacja zachowata sp6jny graficznie wyglad

OCZEKIWANE PRZYGOTOWANIE SLUCHACZY
Metody szkolenia:

Szkolenie ma forme warsztatéw przeprowadzanych na komputerach, podczas ktérych kursant na okazje nie tylko $ledzic¢
przyktady wykonywane przez osobe prowadzacg zajecia, ale przede wszystkim samodzielnie wykonywac ¢wiczenia.
Podczas wykonywania ¢wiczen instruktor dodatkowo udziela porad oraz przedstawia dobre praktyki.

AGENDA SPOTKANIA
Sala szkoleniowa

1. Rozpoczynanie pracy z aplikacjg Microsoft Office PowerPoint
o Interfejs programu
o Najczesciej wykorzystywane skréty i opcje przyspieszajgce prace
2. Zaplanowanie prezentacji oraz jej struktura
Wybor rozmiaru i proporcji prezentacji (4:3, 16:9)
o Zasady prawidtowego wykorzystania wbudowanych elementow
Tworzenie prezentacji w oparciu o gotowe szablony
Naktadanie szablonu na gotowg prezentacje
o Jak resetowac slajd i elementy do ich pierwotnego wygladu
3. Zawartos$¢ prezentacji
o Dobér uktadu slajdu do planowanej zawartosci
o Listy wypunktowane
o Ksztatty
o Pola tekstowe
o lkony
o Dostosowanie zdje¢ (rozmiar, wyréwnanie, kadrowanie)
o Malarz formatow (utrzymanie spdjnosci prezentacji)
o Tabele
o Album fotograficzny (szybkie wstawianie i formatowanie zdjec)
o Stopka i nagtowek
4. Opcje grafiki
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o

(e}

Dobdr ilustracji

Automatyczne rozmieszczanie

Wyréwnywanie elementéw wzgledem siebie i slajdu
Przycinanie zdjecia

Sposoby pozyskiwania ilustracji

Korekcja jasnosci, koloréw i efekty artystyczne
Efekty graficzne: poswiaty, odbicia i przekroje
Uporzadkowywanie i grupowanie obiektéw
Obracanie elementéw

Kompresja grafiki umieszczonej w prezentacji

5. Diagramy (SmartArt)

o

o

o

o

Wykorzystanie wbudowanych diagraméw

Dodawanie i usuwanie elementéw na réznych poziomach
Zmiana uktadu

Resetowanie uktadu

6. Wykresy

o

(e}

o

Dobér typu wykresu do danych
Modyfikacja elementéw wykresu
Zapisywanie i uzywanie szablonu

7. Elementy filmowe w prezentacji

o

o

(e}

o

Wstawianie filmow

Usuwanie niepotrzebnych fragmentéw filmu

Opcje odtwarzania (typ startu, wyswietlanie na petnym ekranie)

Jak zmniejszy¢ wielko$¢ prezentacji (kompresja plikéw multimedialnych)

8. Skuteczna prezentacja

o
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o
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Slajdy ukryte

Skréty i narzedzia wykorzystywane podczas pokazu
Animacja list wypunktowanych

Animacja diagramow i wykresow

Efekty przejscia pomiedzy slajdami

Kod szkolenia PP_01/PLAA1d
Czas trwania 1 dni

Poziom Podstawowy
Autoryzacja Altkom
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