Microsoft PowerPoint - zakladni kurz

Kéd kurzu: MSPW1

Absolvujte tento kurz a ziskejte 90 dni pFistup na procvi¢ovani v jeho e-learningové verzi zdarma . E-learningovy kurz si
mUZete vybrat v ¢eském nebo anglickém jazyce.Kurz G¢astniky sezndmi's tvorbou prezentaci, kterymi podpofite akce
jako pracovni schiizky, marketingové, vzdélavaci a jiné innosti, pomoci aplikace MicrosoftPowerPoint. Cilem tohoto
kurzu je predevdim velkéa efektivita tvorby vyuzivajici predpripravenych $ablon (vestavénych nebo korporatnich) a typd
snimkda, galerii motivd, diagram( a schémat, pomocnik(, ktefi automatizuji nékteré casté postupy. Toto Skoleni nema
ambice vénovat se tvorbé vlastniho designu prezentace, ale urcité predstavi G¢astnikdm i zplsob, jak mit pod kontrolou
jednotnost tvofené prezentace. Nauéime se jak do snimk{ umistovat zahlavi a predame si nékolik tipQ i prominani
hotové prezentace na platno. Tento kurz je vhodny pro uzivatele jakékoliv verze baliku Microsoft Office. PowerPoint je
tak vyzrald aplikace, Ze v jejim ovladani v poslednich verzich nedochéazi k vyznamnym zméndm. Na ucebné bude
pfipravena posledni verze MS Office (2021).

Pro koho je kurz urcen

Kurz je urcen pro uzivatele bez zkusenosti s vytvarenim prezentaci.

Co Vas naucime

Ucastnici kurzu se naudi vytvaret a graficky upravovat kvalitni prezentace.

Pozadované vstupni znalosti
- Z&klady prace v prostredi Windows na Urovni uzivatele.
- Doporucené - Microsoft Word zakladni kurz

Osnova kurzu
Popis prostiedi aplikace PowerPoint, pfizplsobeni proporci jednotlivych podoken a jejich smysl
Prace s prezentaci

- Vytvoreni nové prezentace

- Sablona prezentace, koncepce

- UloZeni, otevieni a hledani prezentace

- Otazky kompatibility
Priprava snimkd a jejich obsahu

- Novy snimek

- Volba typu snimkd (RozloZeni snimku]

- Textové pole

- Vicelrovnoveé vycty

- Umisténi a pozicovani ramcd na snimku
Formatovani snimkd

- Format textu

- Formét odstavcd

- Obnoveni vychoziho stavu, zahozeni grafickych Uprav
Hromadné Upravy vlastnosti snimku

- Vestavéné motivy prezentace

- Vestavéna barevné schémata

- Pozadi snimkd

- Role predlohy snimku pro forméat snimkd
Vkladani objektl z jinych aplikaci

- Obrazek

- Graf

- Jednoduchy SmartArt
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Priprava snimkd k promitani
- Pravopisna kontrola
- Zahlavi a zapati v prezentaci
Promitani prezentace
- Zobrazeni predvadéjiciho
- Role poznamek pfi promitani prezentace
- Elektronické pero PowerPointu
Tisk prezentace
- Tisk snimk( a pozndmek
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