Microsoft PowerPoint - zakladny kurz

Kéd kurzu: MSPW1

Absolvujte tento kurz a ziskajte 90-dnovy pristup na precvicovanie k jeho e-learningovej verzii Uplne zdarma. E-
learningovy kurz si mozete vybrat v slovencine alebo anglic¢tine.Kurz Géastnikov zozndmi s tvorbou prezentdcii, ktorymi
podporite akcie ako pracovné schodzky, marketingové, vzdelavacie a iné ¢innosti pomocou aplikacie Microsoft
PowerPoint. Cielom tohto kurzu je predovsetkym velka efektivita tvorby vyuzivajucej predpripravenych Sablon
(vstavanych alebo korporatnych) a typov snimok, galériu motivov, diagramov a schém, pomocnikov, ktori automatizujd
niektoré Casté postupy. Toto Skolenie neméa ambicie venovat sa tvorbe vlastného dizajnu prezentacie, ale urcite predstavi
Ucastnikom aj spdsob ako mat pod kontrolou jednotnost tvorenej prezentacie. Nauc¢ime sa ako do snimok umiestnovat
hlavicku a odovzdame si niekolko tipov, aj premietanie hotovej prezentacie na platno. Tento kurz je vhodny pre
uzivatelov akejkolvek verzie baliku Microsoft Office. PowerPoint je tak vyzreta aplikacia, Ze v jej ovladani uz od verzie
2007 nedochadza k vyznamnym zmenam. Na ucebni bude pripravend posledné verzia MS Office (2021).

Pre koho je kurz urceny

Kurz je urceny pre uZivatela bez skisenosti s vytvdranim prezentacii.

Co Vas naucime

Ucastnici kurzu sa naucia vytvarat a graficky upravovat kvalitné prezentacie.

PozZadované vstupné znalosti
- Z&klady prace v prostredi Windows na Urovni uzivatela
- Odporutcané - Microsoft Word zakladny kurz

Osnova kurzu
Popis prostredia aplikdcie PowerPoint, prispésobenie proporcii jednotlivych podokien a ich zmysel
Praca s prezentaciou

- Vytvorenie novej prezentacie

- Sabléna prezentacie, koncepcia

- UloZenie, otvorenie a hladanie prezentacie

- Otazky kompatibility
Priprava snimok a ich obsahu

- Nova snimka

- Volba typu snimiek [RozloZenie snimky)

- Textové pole

- ViacUrovnové vypocty

- Umiestnenie a pozicie ramcekov na snimke
Formatovanie snimok

- Format textu

- Formét odsekov

- Obnovenie vychodiskového stavu, grafické Upravy
Hromadné Upravy vlastnosti snimky

- Vstavané motivy prezentacie

- Vstavané farebné schémy

- Pozadie snimok

- Uloha predlohy snimky pre format snimok
Vkladanie objektov z inych aplikacii

- Obrazok

- Graf

- Jednoduchy SmartArt
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Microsoft PowerPoint - zakladny kurz

Priprava snimok na premietanie
- Pravopisna kontrola
- Zahlavie a pata v prezentécii
Premietanie prezentacie
- Zobrazenie predvadzaného
- Uloha poznamok pri premietani prezentacie
- Elektronické pero PowerPointu
Tla¢ prezentacie
- Tlac snimok a pozndmok
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