MS PowerPoint pro uzivatele %%wmm

Ramcovy prehled obsahu kurzu MS PowerPoint — profesionalni
prezentace:

tandardni délka kurzu je jeden den (8 vyuovacich hodin). Skoleni probihaji vzdy od 9:00 do 16:00 hod.

Kazdy poslucha¢ ma k dispozici samostatny pocita¢ a obdrzi zdarma kvalitni literaturu ke kurzu.

Optimdlni pocet posluchaci v kurzu je pét az osm. V pribehu kurzu je k dispozici obcerstveni a béhem
prestavek moznost volného pristupu na internet.

Zakladnim piedpokladem k tspé$nému zvladnuti tohoto kurzu je alesponi zakladni znalost Windows. Dale
doporucujeme zakladni znalost MS Word.

Kurs je rozdélen do blokii s nasledujicim prehledem probirané latky:

1. BLOK:

Popis a zakladni ovladani programu MS PowerPoint

Prace s hotovou prezentaci

Zobrazeni prezentace vcetné prezentace pro predvadéni

Spousténi prezentace a jeji moznosti (automatické a ruéni prechody snimk)

— Exporty a tisky hotové prezentace

— Tisky podkladt a prezentaci pro poznamky

e Vytvareni prezentace

— Vytvoreni prazdné prezentace

— Vytvoreni prezentace s vyuzitim pfipravenych privodct a pfipravenych Sablon
— Vkladani snimkd, typy snimkut

e Vytvareni obsahu snimka

— Struktura snimku, jeho druhy a zména

— Vkladani textovych poli a jejich vlastnosti - text v prezentaci a jeho formatovani
— Vkléadani obrazka, grafiky a dalSich objektl a jejich vlastnosti a tipravy

— Vkladani tabulek a grafii z Wordu a Excelu, propojovani s tabulkami z Excelu
— Kresleni v aplikaci MS PowerPoint

— Organiza¢ni diagram a dalsi diagramy.

— Videoklipy, animované a zvukové efekty, prace s multimédii
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2. BLOK:

Prace s objekty ve snimku, jejich sluc¢ovani, presouvani a pirekryvani.
Nastaveni efektl a animaci uvnitf jednotlivych snimku

Graficka uprava celé prezentace

Zahlavi a zapati snimku v¢etné ¢islovani snimki

— Prace s ptedlohou prezentace, zména jeji struktury a obsahu

— Pozadi snimk, pfipravené motivy a jejich aplikovani na hotovou prezentaci
— Vytvareni vlastnich Sablon

e Uspoi‘adani snimki prezentace

— Uspotadani prezentace, kopirovani a piesun snimki

— Vkladani poznamek ke snimkam, tvorba podkladti prezentace

— Skryvani snimkt a zobrazovani

Nastaveni vlastnich prezentaci

Nastaveni prezentace pro piredvadéni

— Pfechody mezi snimky, efekty a animace snimki

— Vkléadani tlacitek akei, spousténi jinych programi uvnitt aplikace

— Nastaveni ¢asovani, a dalsi zptisoby pfedvadéni prezentace

Vlastni ptedvadéni prezentace

— Moznost a nastaveni ,,Zobrazeni prezentujiciho®

Exporty a ukladani prezentace do dalSich formati véetné videofilmu a obrazki
Dalsi moZnosti a nastaveni programu MS PowerPoint.

Po absolvovani kurzu dokaZou uzivatelé vytvorit stifedné sloZitou prezentaci véetné vloZeni grafickych
objektii z externich zdroji dat, nauci se ji vytisknout pripadné piipravit pro piredvadéni na obrazovce.

Tato osnova obsahuje ramcovy prehled uciva kurzu. Neobsahuje podrobné polozky zakladniho charakteru,
které se samoziejmé probiraji také. Rozsah a podrobnost probirané latky budou upraveny dle schopnosti
ucastnikit kurzu. Na prant ucastniki kurzu jsme schopni celou osnovu upravit a kurz prizpiisobit jejich
konkrétnim potrebam.

tel: 251551 362, 222363735

602 308 775, 606 756 640 ]UBELA s. 1. 0.

E-mail: info@jubela.cz Ing. Marek Laurencik, MBA
Volutova 2523/14 158 00 Praha 5



