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PowerPoint - Dobre
podstawy pracy

W cenie szkolenia kurs e-learningowy gratis!

Dobra prezentacja to nie przypadek — to efekt praktyki. Do
szkolenia otwartego zakupionego miedzy 1 kwietnia a 30
wrzesnia dotgczamy bezptatny kurs e-learningowy, ktéry
mozesz przerobi¢ w swoim czasie do konca roku. Skorzystaj
Z niego przed kolejnym waznym wystgpieniem.

e PowerPoint - poziom podstawowy

PowerPoint to najpopularniejsze narzedzie do tworzenia
prezentacji, jednak jego petne mozliwosci czesto pozostaja
nieodkryte. Szkolenie ,,Microsoft PowerPoint - Dobre
podstawy pracy” to idealny wybor dla oséb, ktére chcg w
krétkim czasie opanowad podstawy programu i nauczy¢ sie
tworzy¢ estetyczne oraz profesjonalne prezentacje.
Program szkolenia taczy teorie z praktyka, co pozwala na
szybkie zastosowanie zdobytej wiedzy w codziennej pracy.
Uczestnicy dowiedzg sie, jak zaoszczedzi¢ czas dzieki
automatyzacji i dobrym praktykom oraz poznaja funkcje,
ktére sprawia, ze przygotowywane materiaty bedg bardziej
profesjonalne.

o)
Odbiorcy szkolenia

Szkolenie skierowane jest do oséb:

e Rozpoczynajacych prace z PowerPointem i chcacych szybko nauczy¢ sie jego podstaw.

¢ Pracownikéw biurowych, ktérzy chca usprawnic tworzenie i edycje prezentacji w oparciu o szablony
firmowe.

¢ Kazdego, kto chce poznac zasady skutecznego przygotowania spéjnych graficznie materiatéw
prezentacyjnych.


https://www.altkomakademia.pl/szkolenia/ms-powerpoint-podstawowy/
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Korzysci

1. Poznanie dobrych praktyk - nauka efektywnego planowania i tworzenia prezentacji przy uzyciu
firmowych szablonéw oraz dostosowywania jej do potrzeb odbiorcéw.

2. Sprawna edycja zawartosci - umiejetnos¢ korzystania z pél tekstowych, list wypunktowanych,
ksztattéw, ikon, tabel i albumoéw fotograficznych.

3. Tworzenie profesjonalnych wykreséw i diagraméw - wykorzystanie SmartArt i opcji modyfikacji
wykreséw w celu lepszego przedstawiania danych.

4. Dodawanie elementéw multimedialnych - nauka pracy z filmami i dzwiekami, w tym kompres;ji plikéw
multimedialnych i opcji odtwarzania.

5. Utatwienie pracy dzieki skrétom - poznanie skrotéw klawiaturowych i narzedzi przyspieszajacych
tworzenie i prowadzenie prezentac;ji.

Program szkolenia

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

o Automatyczne rozmieszczanie
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o Wyréwnywanie elementéw wzgledem siebie i slajdu
o Przycinanie zdjecia
o Sposoby pozyskiwania ilustracji
o Korekcja jasnosci, koloréw i efekty artystyczne
o Efekty graficzne: poswiaty, odbicia i przekroje
o Uporzadkowywanie i grupowanie obiektéw
o Obracanie elementéw
o Kompresja grafiki umieszczonej w prezentacji
5. Diagramy (SmartArt)
o Wykorzystanie wbudowanych diagraméw
o Dodawanie i usuwanie elementéw na réznych poziomach
o Zmiana ukfadu
o Resetowanie uktadu
6. Wykresy
o Dobér typu wykresu do danych
o Modyfikacja elementéw wykresu
o Zapisywanie i uzywanie szablonu
7. Elementy filmowe w prezentacji
o Wstawianie filméw
o Usuwanie niepotrzebnych fragmentéw filmu
o Opcje odtwarzania (typ startu, wyswietlanie na petnym ekranie)
o Jak zmniejszy¢ wielkos¢ prezentacji (kompresja plikéw multimedialnych)
8. Skuteczna prezentacja
o Slajdy ukryte
o Skréty i narzedzia wykorzystywane podczas pokazu
o Animacja list wypunktowanych
o Animacja diagraméw i wykreséw

o Efekty przejscia pomiedzy slajdami

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Metody szkolenia:

Szkolenie ma forme warsztatéw komputerowych, podczas ktérych kursant na okazje nie tylko $ledzi¢
przyktady wykonywane przez osobe prowadzaca zajecia, ale przede wszystkim samodzielnie wykonywacd
¢wiczenia. Podczas wykonywania ¢wiczen instruktor dodatkowo udziela porad oraz przedstawia dobre
praktyki.
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Czas trwania

1 dni/ 7 godzin

Jezyk

Polski



