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MS POWERPOINT - poziom zaawansowany
biznesowy

Adresaci szkolenia:

Kazda grupa zawodowa, a w szczegélnosci osoby korzystajgce juz z PowerPointa, ktore
chcg tworzyé bardziej zaawansowane prezentacje oraz w petni wykorzystywac¢ bogate
mozliwosci programu. Jednoczesnie, chcg opanowaé stres zwigzany z samym
wystgpieniem, tatwo budowac tres¢ prezentacji, zadbac o forme jezykowa czy panowac
nad mowa ciata, by skupia¢ uwage odbiorcy. Wszystkie aspekty techniczne przeplatane

sg solidng dawka wiedzy, ktdrg nastepnie uczestnicy praktykujg na ¢wiczeniach.

Umiejetnosci nabyte po ukonczeniu szkolenia:

Tworzenie zaawansowanych prezentacji multimedialnych z wykorzystaniem ztozonych
animacji, wykresow, diagramow i przyciskow wzbogaconych o elementy dzwiekowe
i filmowe. Ponadto modyfikacja oraz budowanie wtasnych struktur uktadéw, tworzenie
pokazow niestandardowych oraz swobodne poruszanie sie w trybie prezentera poprzez
poznanie wszystkich dostepnych tam narzedzi. Dodatkowo, stuchacze posiada
umiejetnosci skutecznego i estetycznego tgczenia obiektéw z innych aplikacji
z programem PowerPoint. Ponadto, uczestnik bedzie swobodne poruszaé¢ sie w trybie
prezentera poprzez stosowanie wszystkich dostepnych tam narzedzi. Planowanie,
skupianie uwagi odbiorcéw wykorzystujgc przekaz werbalny i niewerbalny oraz
zarzadzanie przestrzenig i wtasnym stresem pomoze stuchaczom skutecznie zrealizowac

cate wystgpienie.
Wymagane umiejetnosci uczestnikow:
Podstawowa znajomosc¢ programu PowerPoint (np. ukoriczony poziom podstawowy).

Czas trwania:

2 dni (16 godzin szkoleniowych)

Charakter szkolenia:

Teoria + warsztaty
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Program szkolenia:

1.  Wozorzec slajdéw
a. Wptyw zmiany elementdw we wzorcu na prezentacje
b. Tworzenie i zapisywanie nowych uktadéw we wzorcach
c. Automatyczna zamiana kroju czcionek w catej prezentaciji
d. Przygotowanie wtasnego szablonu
2. Wstawianie obiektéw i ich modyfikacja
a. Ksztatty (przyciski akcji)
b. Hipertacza
c. Wykresy (dobdr odpowiednich typdw wykresow i ich zmiana)
d. Diagramy SmartArt (lista, proces, cykl, hierarchia itd.)
e. Tworzenie tagczy do obiektow
3. Dynamiczne i interaktywne slajdy
a. Animacja niestandardowa
b. Wyzwalacze animacji
c. Chronometraz
4. Multimedia
a. Dodawanie dzwieku do prezentacji
b. Dodawanie nagran filmowych
c. Przycinanie i kompresja duzych multimediow
d. Eksport prezentacji do pliku wideo i osadzanie w innej prezentac;ji
5. Pokaz niestandardowy
6. Porownywanie wersji prezentacji i scalanie z zachowaniem spojnosci

7. Tryb prezenterainarzedzia wspierajgce (wskaznik, zakreslacz, notatki odreczne)
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10.
11.
12.
13.

14.
15.

~FUTUIRUM

Wstep — od czego zaczg¢ wystgpienia, czyli odbiorca i cel prezentacji
Zbuduj wystgpienia, czyli zaplanuj strukture

Jak moéwi¢, by nasze stowa trafiaty w sedno?

Jak przyciggna¢ uwage publicznosci?

Komunikacja werbalna i niewerbalna, czyli ¢wiczymy gtos i ciato
Zarzadzanie stresem, czyli jak okietzna¢ strach przed i w trakcie
wystgpienia?

Jak wspierac sie slajdami, dzwiekiem i obrazem?

Jak skutecznie prezentowac online?
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