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MICROSOFT POWER POINT

Poziom podstawowy

» Wprowadzenie

Microsoft PowerPoint jest bardzo wygodnym i w miare prostym narzedziem do tworzenia réznego
rodzaju prezentacji multimedialnych praktycznie dla wszystkich. Z pewnoscig przyda sie w wielu
sytuacjach zwigzanych z nauka oraz biznesem. Jego najwiekszg zaletg jest intuicyjny sposdb obstugi
oraz mozliwos¢ tworzenia na prawde profesjonalnych prezentaciji.

Kazda osoba korzystajgca z programu moze przygotowac prezentacje multimedialng na miare swoich
mozliwosci. Moze umiesci¢ w niej tylko informacje, lub opatrzy¢ je rowniez atrakcyjnym wyglagdem,
doda¢ ciekawe efekty dzwiekowe czy tez rézne przejscia pomiedzy slajdami. Do prezentacji mozna
wigczyé ponadto filmiki lub utworzy¢ sie¢ powigzan pomiedzy slajdami w formie hipertaczy.

» Szkolenie dedykowane dla:

Oso6b pracujacych w firmie, ktéra wymaga od swoich pracownikéw znajomosci MS
PowerPoint

Oséb zatrudnionych w urzedzie, ktéry przywigzuje duzg wage do pracy w MS PowerPoint
Oséb pracujacych w dziale sprzedazy, marketingu, promaocji, czy tez public relations
Oséb zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych sredniego i wysokiego szczebla
Osdéb odpowiedzialnych za wprowadzanie na rynek nowych produktéw i ustug
Wszystkich oséb, ktore chciatyby zdoby¢ umiejetnosé pracy w programie MS PowerPoint

» Korzysci i cele szkolenia

Opanujesz umiejetno$é postugiwania sie programem MS PowerPoint

Nabedziesz umiejetnos¢ tworzenia prezentacji, jej edycji i zapisywania

Poznasz przydatne funkcje zwigzane z formatowaniem tekstu

Zapoznasz sie z narzedziami stuzgcymi do dodawania elementdow graficznych i ich modyfikacji
Nauczysz sie dodawac tabele, wykresy, dzwieki, filmy, hipertagcza do prezentacji

Dowiesz sie jak tworzy¢ pokazy slajdéw, przejscia miedzy slajdami i sortowac slajdy
Przygotujesz sie do samodzielnego tworzenia prezentacji w programie PowerPoint
Opanujesz umiejetnos$¢ przygotowywania prezentacji do druku

Zapoznasz sie z narzedziami stuzgcymi do sprawdzania pisowni i ortografii

» Zagadnienia szkoleniowe

1. Podstawowe informacje

Do czego stuzy program MS PowerPoint?
Zastosowanie prezentacji multimedialnych w praktyce
Zalety pracy w programie MS PowerPoint
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e Wyglad interfejsu uzytkownika
e Poszczegdélne elementy ekranu roboczego i ich funkcje

2. Tworzenie prezentacji

e Ukfady slajdéow

e Dodawanie slajdéw

e Uktad strony i orientacja
e Szablony i motywy

e Otwieranie prezentacji

3. Praca z tekstem

o Tekst i autodopasowanie

e Czcionki, symbole, WordArt

e Formatowanie akapitow

e Listy punktowane i numerowane
e Odnajdywanie i zamiana tekstu
e Opcje edygji

4. Grafika i linie

¢ Dodawanie ksztattéw i ich edycja

o Efekty ksztattow

e Grafika SmartArt i jej modyfikowanie
e Linijka, linie siatki, rozmieszczanie

e Linie i strzatki

5. Tabele i wykresy

e Tabele
e Rodzaje wykresow
e Dodawanie wykresow

6. Wzbogacanie prezentacji

o Efekty i motywy
e Animacje

e Hipertgcza

e Nagtéwki i stopki
e Style tta

7. Multimedia

o Dodawanie dzwieku
e Dodawanie filmoéw
e Albumy fotograficzne
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8. Przegladanie i poprawianie

e Opcje autokorekty
e Ortografia
e Komentarze i konspekt

9. Tworzenie pokazu slajdéw

e Pokazy slajdow

e Przejscia miedzy slajdami

e Pokazy slajdow z hipertgczami
e Sortowanie slajdow

e Opcje pokazu slajdow

10. Zapisywanie prezentacji i wydruk

e Zapisywanie w formacie prezentacji PowerPointa
e Zapisywanie w formacie PDF

e Inspekcja dokumentu

e Opcje wydruku

e Podglad i drukowanie prezentaciji

» Metody i Srodki szkolenia

e  Mini wyktad

e Warsztaty

o Cwiczenia indywidualne
o Cwiczenia grupowe

» Czas trwania szkolenia

e Szkolenie grupowe otwarte - 16 godzin (2 dni)
e Szkolenie grupowe zamkniete - liczba godzin ustalana indywidualnie
e Warsztaty indywidualne - liczba godzin ustalana indywidualnie

» Koszt szkolenia

e Szkolenie grupowe otwarte - 599 PLN brutto/osoba (VAT - zwolniony)
e Szkolenie grupowe zamkniete - cena ustalana indywidualnie
e Warsztaty indywidualne - cena ustalana indywidualnie

» Cena szkolenia obejmuje:

¢ Obiad

e Przerwy kawowe

e Materiaty szkoleniowe

e Certyfikat ukonczenia szkolenia

e Pomoc i konsultacje po szkoleniu
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INFORMACJE DODATKOWE

1. PROGRAM SZKOLENIA

e Prezentowany program szkolenia stanowi propozycje SUDOSKILLS i jest realizowany podczas
szkolen otwartych. W przypadku szkolert zamknietych oraz warsztatéw indywidualnych zakres
szkolenia jest modyfikowany zgodnie z potrzebami Klienta. Wszelkie prawa zastrzezone.

2. WERSJE OPROGRAMOWANIA

e Wersje programu mogg wybra¢ Klienci biorgcy udziat w szkoleniach grupowych
zamknietych lub warsztatach indywidualnych.

e Mozliwe wersje oprogramowania to: MS PowerPoint 2007, MS PowerPoint 2010 oraz MS
PowerPoint 2013

3. ZAPISY NA SZKOLENIA
e Zgtoszenia przyjmowane sg poprzez wypetnienie formularza szkoleniowego, ktéry nalezy

podpisaé a nastepnie przesta¢ drogg e-mailowg na adres biuro@sudoskills.pl lub pocztg na
adres firmy. Formularz mozna uzyskac¢ kontaktujgc sie z naszym biurem.

4. URZEDY PRACY

o Wszystkie osoby, ktére chciatyby skorzysta¢ ze szkolenia finansowanego przez Urzad Pracy
muszg posiadac status osoby bezrobotnej. Aby uzyskaé wiecej szczegdtdw prosimy o kontakt
z naszym biurem.

5. OFERTA

o Powyzej przedstawione informacje majg charakter ogdlny i nie stanowig oferty w rozumieniu
Kodeksu Cywilnego.

W celu otrzymania szczegdtowej oferty merytorycznej wraz z wycenq szkolenia prosimy o kontakt:

o telefoniczny pod numer (+48) 22 774-49-61 lub (+48) 511-348-106
e za pomocq formularza kontaktowego (zaktadka KONTAKT)
e na adres e-mailowy biuro@sudoskills.pl
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