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       Учебный план

  “Работа в Microsoft Power Point 2003”

Цель: ознакомить с   основными принципами работы и возможностями создания и эффективной демонстрации электронных презентаций. 

Категория слушателей (занимаемые должности): Специалисты со средним и высшим образованием, владеющие базовыми навыками работы на компьютере в операционной системе Windows XP.

Срок обучения 10 (час.,)

Режим занятий  4 (час. в день)

№ 

п/п
Наименование

тем
Количество часов
Формы контроля



Всего
Теории
Практики


1.
Основные понятия. Методика создания профессиональных презентаций. Создание простой презентации. Добавление диаграмм, рисунков, таблиц. Тонкая настройка презентации
4

4


2.
Настройка показа презентации. Подготовка раздаточных материалов. Дополнительные возможности Power Point 2003
4

4


3.
Контрольное задание (разработка и представление собственной презентации по выбранной теме)
2

2


          Итого:
10

10
экзамен

 Заместитель директора

ОШБ ЛИНК                           ___________________________________И. Бортникова

   Открытая Школа Бизнеса  «ЛИНК»

Утверждаю

Директор ОШБ ЛИНК

______________А. Лапин

«___»___________200__г.

         Учебно-тематический  план

  “Работа в Microsoft Power Point 2003”

Цель:  ознакомить с   основными принципами работы и возможностями создания и эффективной демонстрации электронных презентаций. 

Категория слушателей (занимаемые должности): Специалисты со средним и высшим образованием, владеющие базовыми навыками работы на компьютере в операционной системе Windows XP.

Срок обучения  10 (час.,)

Форма обучения: очная

№ 

п/п
Наименование

тем
Количество часов
Формы контроля



Всего
Теории
Практики


1.
Основные понятия. Методика создания профессиональных презентаций. Создание простой презентации. Добавление диаграмм, рисунков, таблиц. Тонкая настройка презентации

· Общая методика создания профессионально оформленных слайдов презентаций

· Учет различных факторов при планировании и разработке дизайна презентации: цель и стратегия сообщения, аудитория, средства демонстрации, размеры и освещенность помещения, и др.

· Единый стиль презентации

· Элементы среды MS Power Point, режимы просмотра

· Создание базовой презентации

· Использование мастера автосодержания и импорт содержания

· Работа с текстом в режиме структуры и слайдов

· Разработка дизайна. Шаблоны оформления. Образец слайдов и заголовков

· Вставка диаграмм, графиков, рисунков, таблиц

· Показ презентации

· Тонкая настройка презентации

· Специальные средства редактирования текста и графики

· Форматирование диаграмм и графиков

· Добавление звука и видео в презентацию

· Использование объектов из других приложений

· Профессиональные эффекты

· Анимация – контроль способа появления объектов

· Настройка действия, управляющие кнопки
4

4


2.
Настройка показа презентации. Подготовка раздаточных материалов. Дополнительные возможности Power Point 2003

· Настройка показа презентации

· Создание итогового слайда

· Скрытие слайдов. Настройка переходов слайдов

· Пометки на слайдах во время презентации

· Создание интерактивных слайд-фильмов. Управление презентацией

· Автоматический хронометраж презентации

· Создание презентации с ветвлением

· Подготовка раздаточных материалов

· Печать структуры презентации

· Печать заметок к слайдам. Образец заметок

· Печать раздаточных материалов. Работа с образцом раздаточных материалов

· Упаковка презентации. Создание автономной презентации

· Настройка Power Point

· Взаимодействие Power Point с другими приложениями. Экспорт структуры презентации в Microsoft Word

· Публикация презентации в Интернет. Проведение конференции. Дополнительные возможности Power Point 2003

· Упрощение работы в Power Point 2003. Преимущества новых режимов просмотра. Ускоренный доступ к файлам презентаций

· Новые возможности оформления слайдов

· Улучшенные возможности публикации презентации в Интернет. Предварительный просмотр Web – презентаций
4

4


3.
Контрольное задание (разработка и представление собственной презентации по выбранной теме)


2

2


          Итого:
10

10
экзамен

Заместитель директора

ОШБ ЛИНК                           ___________________________________И. Бортникова

Материально-техническое обеспечение

образовательного процесса.

1. Доска классная.

2. Столы для слушателей.

3. Стулья для слушателей.

4. Видео проектор.

5. Компьютер.

6. Раздаточный материал.

7. Рабочая программа.

 Учебно-наглядные пособия.

1. Компьютерная программа.

2. Демонстрационный материал соответствующий темам курса.

