Tworzenie prezentacji w MS PowerPoint

Program PowerPoint dostarczany jest w pakiecie Office i daje nam mozliwo$¢ stworzenia prezentacji
oraz uatrakcyjnienia materiatu, ktoéry chcemy przedstawi¢. Prezentacje tworzone sa w postaci
zmieniajacych si¢ slajdow, ktore moga zawiera¢ dowolne obiekty: tekst, dzwigk, zdjecia, film, itd.

1. URUCHOMIENIE PROGRAMU
Z paska zadan wybieramy Start / Programy / Microsoft Office PowerPoint.(rys. 1)
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Powinni$my zobaczy¢ okno Nowego slajdu (rys.2)
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Rys. 2 — Okno programu PowerPoint i okno uktadu slajdu

2. WYBOR UKLADU SLAJDU

Aby pojawito nam si¢ okienko widoczne obok
(rys. 3), nalezy z menu Format wybra¢ opcje
Uklad slajdu.

Nalezy teraz wybra¢ typ slajdu, ktory nam
odpowiada, w tym celu powinni§my klikna¢ w
ikong symbolizujaca dany typ Symbol
podpowiada nam, jakie obiekty beda dostgpne
na wybranym slajdzie.

Po kliknigciu na dany slajd mozemy przej$¢ do
jego edycji. Pola zawsze podpowiadaja nam, co
nalezy zrobi¢, aby wprowadzi¢ tekst, rysunek
(Clipart) lub inny obiekt pola — najczgsciej
wystarczy klikna¢ w pole (np. Kliknij, aby
dodac tytut, Kliknij ikone, aby doda¢ zawartoscé,
itp.)

Rys. 3 — Okno z typami slajdoéw
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3. WSTAWIANIE DO PREZENTACJI ZDJEC, CLIPARTOW, FILMOW, DZWIEKOW.

Jezeli chcemy umiesci¢ w prezentacji wlasne zdjecia, filmy — wybieramy jeden z wybranych Ukladow
zawartosci slajdu klikajac myszka.
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Mozna tez z menu Wstaw wybra¢ opcje :
e Obraz (z pliku lub Clipart)
«  Filmy i dzwieki (z pliku lub z kolekcii)
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4. PORUSZANIE SIE MIEDZY SLAJDAMI
Po zakonczeniu edycji slajdu, w panelu po lewej stronie (w oknie konspektu) widzimy ikoneg

symbolizujaca nasz slajd ] , a takze jego zawarto$¢ (tekst).
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Rys. 6 — Lista slajdow

Lista slajdow bedzie powigkszaé si¢ za kazdym razem, gdy dodamy nowy slajd. Okno zawierajace listg
slajdow mozemy wykorzysta¢ do szybkiej nawigacji pomiedzy nim lub zamknigcie, jezeli potrzebne
nam jest wigcej miejsca.

5. WSTAWIANIE NOWEGO SLAJDU.
Na razie mamy w naszej prezentacji jeden slajd, przejdzmy do kolejnego etapu wstawiania nowego
slajdu. W tym celu mozna:
* z menu Wstaw wybra¢ opcj¢ Nowy slajd...
il |

* zpaska narzedzi wybra¢ ikong nowy slajd
* lub uzy¢ kombinacji klawiszy Ctrl + M.
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PowinniSmy zobaczy¢ okno z wyborem typu slajdu (rys. 3). Po zatwierdzeniu wyboru
mozemy edytowac kolejny slajd.

W ten sposOb tworzymy cala nasza prezentacjg, ktora moze zawiera¢ kilka, kilkanascie lub
kilkadziesiat slajdow. Lista slajdow znajdujaca si¢ w lewym oknie za kazdym razem, gdy dodamy nowy
slajd bgdzie automatycznie aktualizowana.



6. FORMATOWANIE, WSTAWIANIE I ANIMACJA OBIEKTOW

Wszystkie opcje, jak w wigkszosci programow znajduja si¢ w pasku menu. Najczesciej uzywane
opcje moga by¢ wyciagni¢te do paskéw narzedziowych. Rysunek 8 pokazuje uruchomiony program
PowerPoint.
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Rys. 8 - Okno z paskami tytulu, menu, formatowanie i narzedzia w programie PowerPoint
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Opcje widokéw — sekcja pierwsza zawiera widoki. Sa one uzyteczne w réznych etapach
tworzenia prezentacji. Dwa gldwne to widok normalny i1 widok sortowania slajdow. Przetaczanie si¢

migdzy widokami utatwiaja przyciski w lewym dolnym rogu okna B

Widok Normalny
W widoku normalnym dostgpne sa trzy okienka: okienko konspektu, okienko slajdow oraz okienko
notatek. Co pozwala pracowac nad roznymi aspektami naszej prezentacji.

Sortowanie slajdow |52
W tym widoku, na ekranie wyswietlane sa miniatury wszystkich slajdow w naszej prezentacji. Dzigki
temu mozemy tatwo nimi zarzadza¢, czyli: dodawac, usuwac 1 kopiowaé, przesuwac cale slajdy, a takze
okresla¢ animacje¢ przej$¢ migdzy slajdami oraz dodawacé czas ich wyswietlania.

Wzorzec
Jest to slajd specjalnego typu, ktéry wyznacza pewne cechy charakterystyczne tekstu ( typ, rozmiar,
kolor czcionki, itp.), a takze kolor tla i pewne efekty specjalne.

Wzorzec daje nam mozliwo$s¢ wprowadzania globalnych zmian w calej prezentacji bez
koniecznosci poprawiania kazdego slajdu oddzielnie. Nowe slajdy beda rowniez tworzone
automatycznie wedtug wzorca.

Aby zmieni¢ wzorzec nalezy z menu Widok wybrac opcje Wzorzec — Wzorzec slajdow.



W ten spos6éb mozna zmieni¢ np.: formatowanie tekstu. W tym celu nalezy zaznaczy¢ tekst w symbolu
zastepczym 1 wprowadzi¢ zmiany. Jezeli zmienimy kolor tekstu w symbolu zastgpczym na niebieski, to
na wszystkich istniejacych 1 dodawanych slajdach bedzie wyswietlany w kolorze niebieskim.

6.2 Menu Format
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Uklad slajdéow
Opcja ta umozliwia nam zmiang typu slajdu. W tym celu nalezy wybra¢ slajd, ktéry chcemy zmienié, a
nastgpnie z menu Format opcje Uklad slajdu, co spowoduje wyswietlenie okna z lista dostgpnych

typow (rys. 3),

Tlo

Tto, jak sama nazwa opcji sugeruje jest wykorzystywane do okreslenia tla dla calej prezentacji
(wszystkich slajdow) lub pojedynczego slajdu. Rysunek ponizej pokazuje okno umozliwiajace
konfiguracjg tta.
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W menu Format dostgpna jest tez opcja Projekt slajdu, po wybraniu ktérej mamy mozliwosé
dokonania zmian w wygladzie slajdow w catej prezentacji.
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Zmiany te moga dotyczy¢ wygladu slajdow (wszystkie beda takie same) — Szablon projektow, koloru —
Schematy koloréw lub animacji — Schematy animacji (animacja moze by¢ wybrana dla danego slajdu
lub do wszystkich slajdéw). W celu wyboru jednej z propozycji nalezy klikna¢ w dane miejsce.
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6.3 Menu Pokaz slajdow

Wyswietl Pokaz
Do wyswietlania pokazu (sprawdzamy, jak wyglada nasza prezentacja) mozemy wykorzystaé

zarowno menu Pokaz slajdéw i opcje WySwietl Pokaz jak i1 klawisz FS oraz ikon¢ pokazu B

znajdujaca si¢ w dolnym lewym rogu okna programu.
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6.4 Animacja niestandardowa

Program udostgpnia mozliwo$¢ animacji obiektéw slajdu, dzigki czemu prowadzacy
prezentacj¢ moze kontrolowa¢ przebieg przedstawionych informacji, a takze skupi¢ uwage
odbiorcoOw na wybranych punktach prezentacji.

Animacja moze by¢ stosowana m. in. do: tekstow, grafiki, dzwigkow, filmow i wykresow.
Najpopularniejszym przyktadem zastosowania animacji jest stopniowe wyswietlanie poszczegdlnych
punktow. Do innych ciekawych efektow mozna zaliczy¢ efekt przelotu, czy tez efekty wyszarzania
lub zmiany koloru w momencie pojawienia si¢ nowego elementu. Uzytkownik ma takze mozliwos¢
zmiany kolejnosci wy$wietlania elementow.

Animacja jak 1 caly pokaz moze by¢ rozpoczety 1 prowadzony automatycznie, bez kliknigcia
myszy lub na zadanie, po uprzednim kliknigciu.

Aby doda¢ animacj¢ mozemy z menu Pokaz slajdow wybra¢ opcje Animacja
niestandardowa lub klikna¢ w obiekt (tekst, obrazek, zdjgcie,...) prawym przyciskiem myszy 1 z
menu podrgcznego wybraé ta sama opcje.
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Powinno pokaza¢ si¢ nam okno Animacja niestandardowa zamieszczone na rysunku ponizej.
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W okienku nalezy zdefiniowac efekt animacji, kierunek, kiedy ma si¢ rozpocza¢ oraz jak szybko ma
si¢ wykonac.

Czynnosci te okreslamy dla wszystkich obiektow, ktére maja by¢ animowane (np. tekst, rysunek —
dla kazdego oddzielnie) Dla jednego obiektu mozna wybra¢ wigcej niz jeden efekt animacji. Po
zakonczeniu procesu animacji mozemy uzy¢ przycisku Odtworz, aby sprawdzi¢, czy o to nam
chodzito.

6.5 Przejscie slajdu
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7. ZAPIS PREZENTACJI

Po zakonczeniu procesu animacji poszczegdlnych slajdéw powinni§my zapisa¢ nasza prezentacj¢ w
celu pozniejszego jej wykorzystania. Z menu Plik (rys. 8) wybieramy opcje Zapisz jako...,
podajemy nazwg i nasza prezentacja jest gotowa.

Opracowata Anna Ryba
W opracowaniu wykorzystano materialy OSI CompuTrain S. A4
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