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Power Point: от новичка до уверенного пользователя

Программа

1 день

1. Основы PowerPoint, включая интерфейс PowerPoint, навигацию, создание
и редактирование презентаций

2. Создание презентации с акцентом на отчеты, добавление заголовков,
а также форматирование данных

Ввод и копирование текстового содержания на слайды

Разбиение текста на два слайда. Проверка орфографии

Добавление колонтитулов в презентацию

3. Визуализация данных в PowerPoint: Как визуализировать данные
в PowerPoint, включая создание диаграмм, добавление 3D-графиков
и фигур, а также создание инфографики

Рисование различных типов линий и объектов

Добавление изображения из библиотеки изображений. Генерация текста
и изображений с помощью нейросети.

Создание и вставка формул



Работа со звуком. Запись речевого сопровождения

Вставка и воспроизведение фильмов

Создание и вставка на слайды таблиц Word или Excel

Создание различных видов диаграмм (информационных, аналитических,
статистических), вставка и внедрение из Excel

4. Анимация и эффектная презентация

Добавление динамических эффектов

Изменение эффектов заданной анимации

Добавление эффектов смены слайдов

Управление анимацией с помощью триггеров (переключателей)

2 день

5. Демонстрация и управление презентацией

Репетиция и планирование проведения презентации

Настройка режима демонстрации

Показ презентации

Добавление управляющих кнопок

Создание гиперссылок

Использование книжной и альбомной ориентации слайдов в одной презентации

Создание произвольного показа в презентации

6. Печать выдач в программе Microsoft PowerPoint

7. Альтернативные макеты



8. Обеспечение безопасности и конфиденциальности

9. Примеры разработки презентации

10. Требования к отчётам: Советы и лучшие практики для создания
эффективных, удобных отчетов в PowerPoint

11. Отчёты против презентации: Различия и сходство между отчетами
и презентациями
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