MPPOINT

Microsoft PowerPoint

Popis:

Jednodenni kurz je uréen pro vSechny bézné uzivatele, kteri jiz pracuji s poCitacem a kteri si
potrebuji osvojit uzivani aplikace MS PowerPoint od zdklad{l po pokro¢ilé funkce. U¢astnici $koleni
se nauci vyuzivat celou $kalu grafickych objektu. Budou schopni vytvorit prezentace podle jednotné
predlohy, nastavovat animace pro objekty a jednotlivé snimky, prezentaci vytisknout jako podklady
pro schuzku. Na konci kurzu budou schopni navrhovat prezentace podle ucelu a smyslu vyuziti
prezentace.

Absolvent kurzu bude umeét:

« Orientovat se v prostredni MS Office PowerPoint

 Vytvaret, ukladat, otevirat prezentace

 Vkladat a pracovat s textovymi, grafickymi a multimedidlnimi objekty

e Vytvéret jednotny vzhled a $ablony prezentace pomoci motivu a predloh
 Nastavovat prechody mezi snimKy a animace objektt

« Kopirovat snimky mezi prezentacemi s prizpusobenim vzhledu podle jedné ¢i druhé
« Pripravovat podklady pro tisk prezentaci

 Exportovat prezentace do jinych formatu

Pozadavky pro absolvovani kurzu:

¢ Zakladni ovladani pocitace
o Zakladni znalost uzivatelského prostredi Windows

Kurz urcen pro:

 Kurz je urCen pro vSechny uzivatele s prezentacniho programu Microsoft PowerPoint.

Literatura:

Prirucka ke kurzu v ¢eském jazyce.

Technické vybaveni:

Vsechny ucebny jsou vybaveny nadstandardnimi pocitaci pripojenymi k Internetu, uc¢ebny jsou
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prostorné, klimatizované, bezbariérové a s pripojenim na Wi-Fi. V pripadé zajmu lze Skoleni
absolvovat online live.

Osnova:

Kapitola 1: Uzivatelské rozhrani a zaklady vytvareni prezentaci

¢ Spusténi a zavreni, zalozeni nové prezentace
e Orientace v MS Office PowerPoint

* Moznosti zobrazeni

e Zakladni nastaveni prostredi

 Typy soubortu

Kapitola 2: Navrh prezentace

e Motivy a predlohy

o Sablona prezentace

» Textova pole

e Zahlavi a zapati, ¢isla snimka

Kapitola 3: Prace s obrazky a ostatnimi grafickymi objekty

e Vkladani obrazku ze souboru
e Kliparty

o Uprava obrazki

e Tabulka a graf

e Diagramy

e Multimédia

Kapitola 4: Priprava prezentace k promitani

e Prechody snimku
 Animace objektl
« Casovani snimku

Kapitola 5: Tisk prezentace

e Tisk jednotlivych snimka
« Tisk podkladu
e Tisk poznamek

Kapitola 6: Export prezentace

e Ulozeni do PDF a export snimku
 Sbhaleni prezentace na cesty
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