(. Wojewédzki Gospodarstwo Pomocnicze

Urzad Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie
URZAD PRACY P['.’:](:y

wkrakowic Matopolski Osrodek Szkoleniowy

30-107 Krakéw, Plac na Stawach 1, tel. 012/430 03 06; fax. 012/430 04 19; e-mail: mos@wup-krakow.pl

Tytut

Cel szkolenia

Bloki
tematyczne

Stosowane
metody

Prowadz acy

Uczestnicy

Termin /
Miejsce

Cena

Opiekun
szkolenia

MS PowerPoint — poziom podstawowy

Nauka obstugi programu MS PowerPoint

1. Podstawowe elementy w programie PowerPoint
a) podstawowe pojecia
b) wyszukiwanie plikbw z prezentacjami na dysku, otwieranie prezentacji
c) zamykanie prezentacji
d) zapisywanie prezentacji w okreslonym miejscu na dysku jako projekt lub pokaz slajdéw

2. Tworzenie nowej prezentacji
a) sposoby przegladania prezentacji
b) pokaz slajdéw, pokaz limitowany czasem
c) operacje na slajdach
d) obrébka prezentacji
e) wzorzec slajdéw — ksztattowanie prezentaciji
f)  nagtéwek i stopka slajdu

3. Slajdy tekstowe
a) wstawianie i usuwanie pél tekstowych, wprowadzanie tekstu, dziatania na polach tekstowych
b) wprowadzanie i formatowanie tekstu do listy wypunktowanej
c) wzbogacanie elementow tekstowych
d) wstawianie dekoracyjnego tekstu — WordArt

4. Slajdy z tabelami, wykresami
a) wstawianie i formatowanie tabeli oraz tekstu w tabeli
b) wstawianie wykresu jako slajdu, wybér rodzaju wykresu, wprowadzanie danych i formatowanie

5. Schematy organizacyjne oraz obiekty graficzne w prezentacji
a) dodawanie schematu do slajdu
b) standardowe elementy sktadowe diagramu
c) formatowanie obiektéw w schemacie organizacyjnym
d) wstawianie obiektow z galerii ClipArt
e) wstawianie i rysowanie Autoksztattéw

6. Wykorzystanie efektéw specjalnych — animacje
a) tworzenie animowanych przejs¢ miedzy slajdami
b) animowanie obiektéw na slajdzie, elementéw tekstowych, elementéw wykreséw
c) kolejnosé¢ i szybkos¢ animacii
d) podglad przypisanych efektow

7. Dzwiek i film oraz wydruk prezentacji
a) wstawianie dzwieku do prezentacji
b) nagrywanie narracji
c) umieszczanie filméw w prezentacji
d) ustawienie czasu i kolejnosci odtwarzania
e) drukowanie prezentacji, materiatéw informacyjnych, notatek

Elementy wyktadu, pokaz oraz ¢wiczenia

Wykwalifikowany trener z dziedziny IT prowadzacy réwniez szkolenia w projekcie
,Doskonalenie zawodowe nauczycieli w dziedzinie wykorzystania technologii informacyjnej” -
wiecej o projekcie: www.nauczyciele.mos.krakow.pl

Szkolenie adresowane jest do 10-15 osobowych grup pracownikéw chcacych udoskonali¢
swoje umiejetnosci w poruszaniu sie po programie MS PowerPoint.

Termin do ustalenia; w miejscu pracy

do negocjacji
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