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Kód kurzu: MSPW3 
Základním nástrojem pro zajištění jednotného korporátního designu v prostředí aplikace PowerPoint, který bude v
souladu s grafickým manuálem (firemním vizuálem) je šablona. Tento seminář si klade za cíl seznámit účastníky se
specifiky tvorby šablon a připravit je na úskalí, na která v praxi mohou narazit. Více než o školení jde o praktický seminář
(workshop, hand-on-lab, ...), který tématicky vychází ze školení MSPW2, ale na rozdíl od těchto obecných školení se úzce
zaměřuje právě na téma přípravy šablon a aspekty s tím související. Výsledkem semináře je uživatelsky snadno
použitelná šablona, která bude mít správně definované předlohy i jednotlivá rozložení snímků, korektně nastavené
barevné schéma, ale dotkneme se i řešení konfliktních situací, distribuce šablony nebo aplikace nové šablony na
existující prezentace, které používají šablonu starou. Školení není závislé na verzi, informace jsou nadčasové, všechny
demonstrace budou probíhat na verzi 2019.

  

Pro koho je kurz určen 

Kurz je určen uživatelům zodpovědným za připravu firemních prezentací. 

Požadované vstupní znalosti 

Znalost aplikace Microsoft PowerPoint na úrovni školení MSPW210 a MSPW213. 

Osnova kurzu 

časté problémy ve firemním prostředí bez šablon
živelné používání firemní identity 
nemožnost jednoduché změny v prezentacích 
neprofesionální vizuál 
problémy při tisku 
dlouhotrvající příprava a složitá finalizace prezentace 
složité skládání prezentací různých týmů 

vysvětlení terminologie
šablona 
soubor šablony 
motiv 
předloha snímků 
slide master 
rozložení 

problematika tzv. "lokálního" formátování 

vytvoření vlastní šablony
umístění loga společnosti 
vytvoření vlastního rozložení 
úprava formátování nadpisů a textů 
vytvoření vlastního barevného schématu 
nastavení záhlaví a zápatí 
pozadí snímků 
velikost snímků 
barevné varianty prezentace 
nastavení přechodů a výchozích animací 
číslování snímků 

úprava stávající šablony 

řešení "obsahových" slidů v prezentaci 

řešení konfliktních situací 

možnosti distribuce vytvořené šablony
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POT nebo POTX soubor 
motivy Office 
výchozí šablona 
zabezpečení šablony proti úpravám 

aplikace šablony na již existující prezentace
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