
Бауманский учебный центр «Специалист»
Программа курса Microsoft PowerPoint. Уровень 1. Создание
эффективных бизнес - презентаций
Код курса: ПП

Тема Ак. часов
Модуль 1. Основы PowerPoint 2024/2021/офис 365

Интерфейс PowerPoint 2024/2021/365. Новые возможности программы.
Способы создания презентации.
Базовая работа со слайдами.
Работа с текстом: импорт и оптимизация текста.
Применение дизайна.
Сохранение и экспорт презентации.

4

Модуль 2. Визуализация данных

Использование графики:
добавление и обработка фотографий;
создание векторных схем из автофигур и иконок;
добавление трехмерных моделей;
использование встроенных и внешних онлайн-библиотек.

Использование таблиц и цифровых диаграмм: создание в PowerPoint и импорт
таблиц из MS Excel.
Использование организационных диаграмм SmartArt.
Работа с группой команд повышенной точности.

6

Модуль 3. Мультимедиа и демонстрация

Настройка анимации объектов: анимация текста, диаграмм, схем, триггерная
анимация.
Добавление звуковых и видеоклипов в презентацию.
Использование записи экрана.
Добавление интерактивных графических заметок.
Настройка слайдов: добавление времени и переходов.
Создание интерактивного оглавления.
Использование гиперссылок и действий.
Управление показом, использование горячих клавиш.
Настройка показа: произвольные показы, скрытие слайдов, режим докладчика.

4

Модуль 4. Распространение презентации. Профессиональная коррекция

Работа с коллегами: инспектор документов, защита паролем.
Подготовка раздаточных материалов.
Упаковка презентации – сборка связанных файлов.
Профессиональная корректировка презентации: работа с образцом слайда
(обзорно).

2

Аудиторная нагрузка в классе с преподавателем
16 ак.ч. + 16 ак.ч.
самостоятельно

По окончании обучения на курсе проводится итоговая аттестация. Аттестация проводится в виде теста на
последнем занятии или на основании оценок практических работ, выполняемых во время обучения на курсе.
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Для частных лиц
+7 (495) 232-32-16

Для организаций
+7 (495) 780-48-44

E-mail
info@specialist.ru
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