ACTILL ON-SITE TRENINK

Skoleni MS OFFICE POWER POINT

David Kuba

PRO KOHO KURZ JE?

Pro zaméstnance na vSech urovnich

CO VAM NABIZIME?

317 705 010

SKOLENI MS OFFICE

2 moduly prace s Power Pointem. MlzZete absolvovat oba 2 moduly nebo si vybrat dle Vasich znalosti modul, o

ktery mate zajem:

OBSAH KURZU

Power Point zakladni (rozsah cca 10 hod.)

1. Prezentaéni metody, volba vhodného zptisobu
prezentace
2. Vytvoreni nové prezentace
prazdna prezentace
Sablony navrhu
struény priivodce
3. Prace se snimky
vkladani, odstrafiovani, pfemistovani a
kopirovani snimku
4. Prace v riznych zobrazenich
5. Prace s textem
textova pole
formatovani pisma
formatovani odstavct
osnova
6. Tabulky
7. Prace s objekty
vkladani, pfesouvani a kopirovani objektl
vyrovnani objektl
editace objektl
vrstveni objekt(
seskupovani
formatovani objekta
8. Uprava vzhledu prezentace
zmeéna snimku
barevna schémata
pozadi snimk
zahlavi a zapati
pfedloha snimku
Sablona
9. Kresleni a vkladani grafiky
kliparty
kresleni
10. Grafy a diagramy
vytvareni a Uprava grafd a diagramu

Actill s.r.o.

Power Point zakladni

Power Point pokrocily

vkladani objektu z jinych prezentaci
11. Priprava podkladu a tisk prezentaci

poznamky lektora

podklady

tisk prezentace

pfeneseni prezentace na jiny pocita¢
12. Efekty

vlozeni zvuku

animace objektu

prechodové efekty pfi stfidani snimka
13. VyzkousSeni a predvedeni prezentace

Power Point pokrogcily

1. Pfredloha snimku, schémata prezentaci
pfedloha snimku a nadpisu; vyuziti vice pfedloh;
jednotné formatovani prezentace; zapati prezentace
2. Prace s objekty
vkladani, pfesouvani a kopirovani objektd; vyrovnani
objektu; editace objektl; vrstveni objektd; seskupovani
formatovani objektd
3. Animace
nastaveni animaci; animacni schémata; vlastni animace
4. Zvuky
nahrani a prehrani zvuku; pfifazeni zvuk( udalostem
5. Video
vloZeni a pfehrani videoklipl
6. Prechody mezi snimky
7. Automatické prezentace
nacasovani snimku; nastaveni pribéhu prezentace;
mluveny doprovod
8. Interaktivni prezentace
hypertextové odkazy; nastaveni akci
9. Webové prezentace
10. Vlastni prezentace
11. Skryté snimky
12. Poznamky lektora, komentare a revize

(rozsah cca 10 hod.)
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