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«PowerPoint на 100%» 
Авторский тренинг по верстке в PowerPoint 

ЦЕЛЬ ТРЕНИНГА  

Цель тренинга — научиться эффективно использовать все возможности программы PowerPoint. 

АННОТАЦИЯ  

По статистике обычный пользователь PowerPoint в своей работе задействует не более 10% 

возможностей этой программы.  Участники тренинга научатся  использовать PowerPoint на 100%.  

В ходе тренинга будут изучены методы верстки нелинейных (многовариантных) презентаций, 

анимирование различных объектов; вопросы внедрения в файл презентации графики, видео и 

другого контента; настройка показов и демонстраций, управление презентациями и т. д. — словом 

все возможности ПО PowerPoint. 

МЕТОДИКА ОБУЧЕНИЯ  

Учебный процесс построен на непрерывном взаимодействии тренера с аудиторией — 

совместном анализе имеющихся проблем и решении прикладных задач вместе с участниками.  

С первых минут тренинга участники начинают работать в PowerPoint. Работа идет как над 

специально разработанными тестовыми заданиями, так и над презентациями участников. В ходе 

обучения решаются вопросы улучшения презентаций сделанных участниками ранее.  

Качество усвоения материала проверяется контрольными работами и заданиями, 

выполняемыми участниками самостоятельно. 

ПРЕИМУЩЕСТВА ТРЕНИНГА  

● Разработка и создание презентаций уже в ходе проведения тренинга; 

● Работа с версией PowerPoint используемой Заказчиком; 

● Учет специфики работы и корпоративной культуры Заказчика; 

● Послетренинговая поддержка участников и консультации. 

РЕЗУЛЬТАТ  

Слушатели, окончившие тренинг, смогут создавать презентации эффективно используя весь 

арсенал средств предоставляемых ПО PowerPoint. Создание презентаций станет занимать меньше 

времени, а их результативность повысится. 

 По итогам тренинга, участникам вручается соответствующий сертификат и ведомость оценки 

работ (по желанию). 
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ПРОГРАММА ТРЕНИНГА  

Блок Б-2 «Основы верстки слайдов в PowerPoint с использованием корпоративных шаблонов» 

Раздел Краткое описание 

Операции с файлом 
презентации 

Создание. Сохранение. Параметры безопасности. 

Настройка 
PowerPoint  

Работа в среде приложения PowerPoint. Настройка панелей инструментов. 
Настройка режима просмотра презентации. 

Слайды Шаблоны презентации. Макет слайда. Разметка слайдов. Структура 
презентации. Заметки. Цветовые схемы. Копирование слайдов. 

Работа с текстом Текстовые поля. Ввод текста. Выравнивание. Форматирование. Списки. 
Шрифты. Проверка орфографии. 

Работа с таблицами Создание таблиц. Добавление/удаление ячеек. Импорт таблиц из Word и 
Excel. 

Работа с 
изображениями 

Требования к изображениям для презентации. Векторные и растровые 
изображения. Импорт изображений. Форматирование графики.  

Графики и 
диаграммы 

Редактирование диаграмм из шаблона. Импорт из Excel. Рекомендации по 
применению различных типов графиков и диаграмм. 

Работа со схемами Использование шаблона схем. Рисование, изменение и соединение фигур. 
Свойства и форматирование элементов схем. 

Слайды-разделители Использование слайдов разделителей. Гиперссылки. 

Продолжительность: 8 часов 

Блок С-1 «Эффективное использование PowerPoint» 

Раздел Краткое описание 

Анимация Анимация смены слайдов. Анимация текста и графики. Анимация 
диаграмм. Анимация объектов. Параметры анимации. 

Оптимизация текста Типографика. Отступы и выравнивание. Знаки в тексте. Кавычки. Кернинг и 
интервалы. Маркировка списков. 

Оптимизация 
графики 

Первичная обработка изображений и фотографий. Кадрирование. Яркость 
и контраст. Замена цвета. Оптимизация фотографий. 

Мультимедиа 
элементы 

Импорт видео. Добавление музыки и звуков. 

Подготовка 
презентации к печати 

Заметки и выдачи. Колонтитулы. Параметры печати. 

Работа с проектором Настройка показа презентации. Режимы демонстрации слайдов. 
Использование презентатора.  

Продолжительность: 6 часов 

Блок П-1 «Профессиональная верстка в PowerPoint» 

Раздел Краткое описание 

Оформление 
слайдов 

Использование цвета. Внедрение объектов в презентацию. 
Мультиобъектные схемы. Декоративный текст. 

Сложная анимация 
объектов 

Анимационные карты.  Действия. Анимация на основе действий. 

Фотоальбомы Создание галерей фотографий с предпросмотром. 

Свободные показы и 
скрытые слайды 

Концепция свободной презентации. Произвольные показы. 
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Управляющая 
презентация 

Понятие управляющей презентации. Организация взаимодействия 
презентаций. 

Продолжительность: 8 часов 

 

ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ 

Перед началом тренинга согласуются и утверждаются: учебный план, сроки проведения 

тренинга и список участников. Для проведения тренинга необходимо помещение площадью от 30 

кв.м., со следующим оснащением: 

● Мультимедиа-проектор;  

● Экран; 

● Флипчарт или офисная доска; 

● Компьютеры участников с установленным на них ПО PowerPoint. 

Все работы ведутся на основании договора. Точная стоимость работ определяется после 

согласования задания на проведение тренинга. 

Я с удовольствием отвечу на любые вопросы касательно проведения тренинга. Мой телефон: 

+7 495 726 9265, факс: +7 495 391 8276, e-mail: belov@powerguide.ru. 

 

С уважением, 

Генеральный директор 
ООО «ПауэрГайд» Константин Белов 

 
 
P.S. ДОКУМЕНТЫ АГЕНТСТВА 

Представление Агентства — рассказ об агентстве PowerGuide, предоставляемых продуктах и 

услугах. 

Каталог тренингов — подробное описание всех тренингов, проводимых Агентством. Список 

тренингов, программы, условия и пр. 

«Я вам покажу!» — описание тренинга по визуальной коммуникации в презентациях и 

публичных выступлениях (повторяет соответствующий текст из Каталога тренингов). 

«Графиковедение» — описание тренинга по использованию графиков и диаграмм в 

презентациях и визуальной коммуникации (повторяет соответствующий текст из Каталога 

тренингов). 

«PowerPoint на 100%» — описание тренинга по верстке в PowerPoint 2003/2007 (повторяет 

соответствующий текст из Каталога тренингов). 

Корпоративных решения — описание услуг и продуктов Агентства, рассчитанных на 

корпоративный сектор. 

mailto:belov@powerguide.ru
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