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	учебный курс:
	Microsoft PowerPoint профессионал

	продолжительность:
	18 ак.часов

	необходимые знания:
	Пользователь ПК


Урок 1

· Цели и виды бизнес-презентаций.

· S-образная структура презентации.

· 5 ошибок дизайна презентации.

· 9 правил создания удачной презентации от Стива Джобса.

· Дизайн презентации как искусство. Создание корпоративного шаблона презентации.

· Использование цветовых схем в презентации, создание своих цветовые схем, значение цветов.

· Работа с сервисом по подбору цветовой схемы colorscheme.ru, color.romanuke.com разработка цветовой схемы по цветовому кругу Иттена.

· Подбор шрифтов.

· Перечень презентационных программ, кроме PowerPoint.

Урок 2

· Способы создания презентации: новая презентация, последние шаблоны, образцы шаблонов, мои шаблоны, темы.

· Интерфейс программы PowerPoint.

· Значение Вкладок Ленты программы.

· Работа со слайдами:

· редактирование макетных полей, создание пользовательского;

· применение и коррекция дизайна;

· основные действия: создание, копирование, удаление, скрытие;

· заметки.

· Оптимизация текста.

· Вставка графики в презентацию:

· классификация графики по форматам;

· работа с фотографиями;

· создание скриншотов;

· создание векторных схем из автофигур;

· создание стандартных организационных диаграмм SmartArt.

· Практическая работа.

Урок 3

· Вставка таблиц в презентацию:

· создание и редактирование таблиц;

· импорт таблиц из MS Excel (внедрение, связи).

· Вставка цифровых диаграмм в презентации:

· создание и редактирование цифровых диаграмм;

· импорт цифровых диаграмм из MS Excel.

· Импорт в презентацию аудио и видео файлов.

· Вставка гиперссылок внутри презентации и на внешние ресурсы.

· Анимация объектов:

· анимация текста, диаграмм, схем и прочих объектов слайда;

· настройка анимации;

· триггерная анимация.

· Настройка слайдов: добавление времени и интерактивных переходов.

· Режимы показа презентации:

· докладчик (элементы управления);

· слайд-шоу.

· Практическая работа.

Урок 4

· Проверка презентации (инспектор документов).

· Защита паролем.

· Настройка печати.

· Вставка колонтитулов.

· Сохранение презентации в различных форматах.

· Сохранение Шаблона презентации.

· Зачетная работа.
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