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PRZYPOMNIENIE PODSTAW TWORZENIA PREZENTACII

W ramach przypomnienia ponizej kilka kwestii dotyczgcej zasad tworzenia prezentacji oraz informacje
na temat tworzenia prezentacji w MS PowerPoint 2007.

ZASADY TWORZENIA PREZENTACII

1. Dobre przygotowanie do prezentacji
e  Zebranie materiatdw na temat tworzonej prezentacji
e Analiza audytorium i ustalenie celu pokazu
e Dopasowanie projektu do miejsca i czasu prezentacji
e Nakreslenie planu, wg ktérego bedzie prowadzona prezentacja
2. Zasady projektowania slajdéw
e Kazdy slajd powinien mie¢ tytut
e Aby slajdy byly czytelne, nie powinno by¢ wiecej niz 5-6 linii tekstu na slajdzie (max 10)
e Tekst powinien sktadaé sie z haset, a nie rozbudowanych akapitéw
e Nalezy pamieta¢ o tym, ze odbiorca zwraca najwiekszg uwage na gorng czes¢ slajdu
3. Kolorystyka projektu
e Konsekwentnie stosuj kolory
e Kolorystyka i tto majg wspomagac prezentacje, a nie dominowac
e Kontrast — podstawowa zasada przy dobieraniu koloréw tekstu i tfa
e Odpowiedni dobdr koloréw sprzyja koncentracji widza
4. Odpowiedni dobor czcionek
e Stosuj czytelna czcionke, bez zbednych ozdobnikéw
e Zadbaj, aby tekst i pozostate elementy byty czytelne z wiekszej odlegtosci
e Konsekwentnie uzywaj 1, maksymalnie 2 rodzajéw czcionek
e Unikaj zbyt czestych zmian wielkosci czcionki — wprowadza to chaos do projektu
5. Rozplanowanie elementdw na slajdzie
e Slajd powinien by¢ czytelny
e Kazdy slajd powinien mie¢ podobny schemat
e Elementy nie mogg zachodzi¢ na siebie
6. Grafika
e  Obiekty graficzne urozmaicaja wyglad slajdu
e Elementy graficzne muszg byc¢ réwniez czytelne
e Zadaniem grafiki jest wspomaganie tekstu
e Wykorzystuj stopniowanie —tzn. wyswietlaj kolejne elementy slajdu potrzebne do prezentacji
7. Stopniowanie tekstu i grafiki
e W MS PowerPoint mozliwe jest stopniowe wyswietlanie elementéw, poprzez animacje wejscia
e Wprowadza to chronologie i porzgdek w schemacie
e Pozwala widzowi lepiej zrozumie¢ przedstawiane zagadnienia
8. Pokazy multimedialne
e Filmy wzbogacajg prezentacje i sprawiaja, ze staje sie ona bardziej interesujaca
9. Zrbdta
e W dobrej prezentacji powinna znalez¢ sie lista materiatéw wykorzystywanych przy tworzeniu
pokazu
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10. Zakonczenie

W podsumowaniu dobrze jest zamiescic jakis cytat, sentencje lub hasto

ELEMENTY, KTORYCH POWINNO UNIKAC SIE PRZY TWORZENIU PREZENTACII.

1. Nieprawidtowe zastosowanie koloréw

Slajd kolorystycznie nie pasuje

Uwaga widza skupia sie na kolorach

Tekst jest stabo widoczny

Zty dobdr koloréw dekoncentruje odbiorce

2. Nieprawidtowe zastosowanie czcionek

Nieczytelna czcionka

Zle dobrana wielko$¢ czcionki powoduje, ze tekst jest niewidoczny z dalszej odlegtosci
Stosowanie w jednym tekscie kilku rodzajow czcionek sprawia, ze odbiorca nie moze skupic sie
na informacji i jest nieestetyczne

Czeste zmiany wielkosci czcionki wprowadzajg chaos

3. Nieprawidtowe zastosowanie grafiki

Grafika nie jest zwigzana tematycznie z prezentacja
Elementy graficzne sg nieprawidtowo rozmieszczone
Tekst jest nieczytelny, poniewaz zachodzi na obrazki

TWORZENIE PREZENTACII

Tworzac nowg prezentacje, mozemy rozpoczac od pustej prezentacji lub skorzysta¢ z gotowych motywow

kolorystycznych. Osobiscie zalecam nastepujgca kolejnos¢ wykonywania czynnosci przy tworzeniu

prezentacji od A do Z:

1. Orientacyjne nakreslenie ilosci slajdow. Aby dodaé slajd kliknij na przycisk Nowy slajd na pasku

Formatowanie. Réwnie tatwo mozna usung¢ slajd z naszej prezentacji. Klikamy po prostu

na przycisk Usun i slajd znika.

2. Okreslenie uktadu zawartosci. Domyslnie pierwszy slajd powinien mie¢ uktad Slajdu tytutowego.

Dla slajdéw nastepnych mozemy odpowiednio wybrac z listy inne Uktady slajdu.
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Pokaz pray wstawianiu slajddw

3. Kolejnym etapem jest wybranie odpowiedniego Motywu kolorystycznego, ktory bedzie wzbogacat
wizualnie nasza prezentacje. Motywy te dostepne sg w Projektach slajdu. Pamietajmy, Zze slajd

tytutowy z reguty ma troszke inng postac.

Przyktadowo wybrany motyw bedzie miat nastepujacg postac:

Kliknij, aby
dodac tytut

Kiikni,, aby doda¢ podtytut

Niejednokrotnie podoba nam sie dany Motyw, aczkolwiek chcielibysmy zmienic¢ jego kolorystyke.
Zaden problem. Do dyspozycji mamy Schematy koloréw w Projektach slajdu.
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1) Szablony projektaw
L=} Schematy kolordw
i Schematy animaci

Zastosuj schemat koloraw:
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Edytowanie schematu kolorow

Standardowy m‘

Kalory schematu

T
Tekst i linie

M cierie

(W Tekst tytuu

D Wypetnienia

[ Akcent

W Akcent i hipertacze

D Akcent | uzyte hipertacze

Dodaj jako schemat standardovy

Podyl

lad

Tyt slajdu
= Tekst punkkowany

il

Edytuj schematy kolardw, .,

Dalej przechodzimy do wprowadzania i edycji tresci wtasciwych na slajdach, czyli najwazniejszych

elementdéw prezentacji. Inna szkofa tworzenia prezentacji méwi, ze najpierw powinnismy
rozpoczg¢ od wstawiania tresci w prezentacji, a na koncu zadbaé¢ o walory kolorystyczne. Tutaj

wybor pozostawiam Tobie.

Jesli chcemy zmieni¢ kolejnos$¢ slajdéw w prezentacji, za pomocy lewego przycisku myszy

przeciggamy miniature wybranego slajdu w nowe miejsce. Poniewaz w normalnym widoku
PowerPointa nie widzimy zbyt wielu slajdéw, warto wdéwczas przetaczy¢ program do widoku

Sortowania slajdéw.

PE] Bk phn wddh wgsw Foma s mojacsadie Ono pomeg
llge il AP0 s an fa oo Taame - alias | b eroit. 3wyt |
e i
" 2 1 1
mET
St st Frosh @

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Najszybciej zrobimy to, klikajgc w dolnej czesci ekranu na przycisk przedstawiajgcy cztery kwadraciki. Jest
to Srodkowy przycisk na obrazku ponizej.
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Aby wrdci¢ nastepnie do widoku normalnego, klikamy na sasiednim przycisku z tego samego paska,

po lewej stronie.

Przyktadowo wybrany motyw bedzie miat nastepujaca postac:

Kliknij, aby
dodac tytut

Klikni, aby doda¢ podtytut

WYKORZYSTANIE WZORCA SLAJDU

Dobra prezentacja ma czesto na kazdym slajdzie ten sam powtarzajgcy sie motyw. Moze by¢ to nazwisko
prezentera, logo firmy, ktdrg ten reprezentuje, lub tez graficzny motyw ilustrujgcy temat prezentacji.

Zamiast pracowicie wprowadzac identyczny element na kazdym slajdzie prezentacji mozemy zrobié to jeden
raz - na tak zwanym wzorcu slajdéw.

Z menu Widok, wybieramy polecenie Wzorzec, dalej Wzorzec slajdéw. Na ekranie pojawig sie miniatury
slajdéw, na ktdrych wyedytowaé mozna style wzorca réznych elementdéw prezentacji, takich jak tekst slajdu,
tytut czy podtytut.

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY




KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

e

EZ Microsoft PowerPoint - [Prezentacjal]

E Plik.  Edycja | wWidck | Wstaw Format Narzedzia  Pokaz slajddw  Okno  Pomoc
P S A (L] oy FAR RSN N R RN
i arial Sortawanie slajddw — | 1— = | A‘ = : | | ]
2 == | 2 i £ T L=
Konspekt Slajd Pokagz slajdaw FS
Skrona notatek
]
| Waorzec 3 | Weorzec slajddw
M kolory/Skala odcieni szarosci » Waorzer materighdv informacyinych
Ckienko zadar Chrl+F1 Weorzec nokatek
[ TNITRTTI, ald)
9
Linijka
Siatkaiprowadnice,,, [T
|_j Magtdwek i stopka. . e b d d r t
2 adustacia (nIJ; a y 0 aC ‘
10
Powickszenie. ..
||

[ Microsoft PowerPoint - [Prezentacjal]

Bik Edyca Widok Wstaw Format Wareedeis  Pokseslaidow  Okno  Pomor

NEHARESRFE S B S 9-C- a8

vgms - @

2 Arial

- | i Proektjlawy wearzes staiden [

-1 ~|B I U §| s A LS v-3

Zamkni widok weorca

Kliknij, aby edytowac styl
wzorca tytutu

Obszar bytuty Autouktady

+ Kliknij, aby edytowac style wzorca tekstu

Obszar ahisktow Autoukady

«stopkay )

Obszar numery :

Cbszar stopki!

N
-
=
2
H
— Drugi poziom
= Trzeci poziom
— Czwarty poziom
» Piaty poziom
«wdatalgodzinas i
Obszar daty!
H=w

i Rysuj~ L | autoksztatey - N\ N 1 O [ Al 2 @] (@] & - &

ca-===adl

wzorzec slajddu Projekk niestandardowy

Polski

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY




KANCELARIA I{REZESA RADY MINISTROW 0d 1990 S ®
PROMAR

international

TABELE — WSTAWIANIE, EDYCJA

Za pomocg tabel mozna w prosty sposdb tworzy¢ kolumny cyfr i tekstu. Tabela moze by¢ wygodnym
narzedziem do prezentacji tekstu w formie akapitdw rozmieszczonych obok siebie (jak to jest wymagane
w niektorych dokumentach) lub do umieszczania tekstu obok rysunkéw. Dokument mozna takzie
sformatowaé¢ w kolumny typu gazetowego, w ktérych tekst przechodzi automatycznie od korica jednej
kolumny do poczatku drugiej. Tabela sktada sie z wierszy i kolumn, pdl nazywanych komdrkami, ktore
wypetnia sie tekstem i rysunkami. Tekst zawija sie w komdrce w identyczny sposéb jak miedzy marginesami
dokumentu. Wysokos¢ komaérki rosnie, dostosowujac sie do ilosci wprowadzonego tekstu. Mozna nie tylko
wpisywac tekst do nowo utworzonej tabeli, ale rdwniez przeksztatca¢ do postaci tabeli akapity, zapisane
wczesniej jako zwykty tekst. Tabele mozna modyfikowaé na wiele réznych sposobdéw, dodajac lub usuwajac
wiersze, dopasowujac odpowiednio szerokos$¢ kolumn, sortujgc tekst, dodajgc krawedzie i cieniowanie.
Mozna tez uzywad tabel jako prostych baz danych, wykonywac¢ na nich operacje matematyczne oraz
tworzy¢ na ich podstawie wykresy. Aby utrzymac spojny format wszystkich tabel w catym dokumencie,
mozna stosowac style do tekstu w tabelach.

Tabele mozna wstawiac na kilka sposobdw. Jednym z nich jest wybranie z menu Wstaw polecenia Tabela.

Wstawianie tabeli E|

Liczba kalumn:

g FY
-
2 =

ustalajgc za pomocg kolejnych opcji ilosci wierszy i kolumn tabeli. Po wstawieniu tabeli w tekscie pojawia sie
jej zarys, ktéry mozemy wypetnia¢ i formatowac. Do kolejnych komodrek tabeli przechodzimy za pomoca
klawisza Tab, klawiszy ze strzatkami lub myszki.

Dane Niemieckie Francuskie

Audi Opel Peugeot Renault
Kwartat 1 123 34 341 345
Kwartat 2 345 23 222 789
Kwartat 3 678 67 447 234
Kwartat 4 122 13 543 678

Formatowanie tabeli wykonujemy wykorzystujac opcje z paska narzedziowego Tabele i krawedzie, ktory
pojawia sie podczas klikniecia na ktérejkolwiek komorce tabeli

HAE MM A R

Tabela~ | 0 38|22 < 2F 0

A
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Przyktadowe opcje powyzszego paska narzedziowego:

e wstawianie badZ usuwanie wierszy lub kolumn
e scalanie lub podziat komérek

e  okreslanie wysokosci, szerokosci komorek,

e rozmieszczenie i kierunek tekstu,

WYKRESY W PREZENTACJACH

Wykres stanowi ilustracje graficzng danych. Wykresy mogg uatrakcyjni¢ wyniki, utatwia¢ ich odczyt i oceneg,
sg réwniez pomocne w analizie i poréwnywaniu danych.

W przypadku utworzenia wykresu w oparciu o zaznaczony zakres komdrek arkusza, wartosci z arkusza
sg pobierane i przedstawiane na wykresie w postaci punktow danych, reprezentowanych przez stupki, linie,
kolumny, wycinki, kropki i inne figury. Figury te nazywane sg znacznikami danych.

Grupy punktéw danych lub znacznikéw danych pochodzgce z wierszy lub kolumn jednego arkusza
sg zgrupowane w serie danych. Kazda seria danych jest odrdzniona od pozostatych cechami takimi jak kolor,
wzorek czy ich potgczenie.

Po utworzeniu wykresu mozna go wzbogaci¢ i podkresli¢c pewne informacje poprzez dodanie elementéw
wykresu takich jak etykiety danych, legenda, tytuty, tekst, linie trendu, paski btedu i linie siatki. Wiekszos¢
elementéw wykresu daje sie przenosi¢ i skalowaé. Elementy te mozna réwniez formatowac przy uzyciu
wzorkow, koloréw, rozmieszczenia, czcionek i innych cech formatuj

Waznym jest fakt, ze utworzone wykresy zostang osadzone w programie PowerPoint, a dane wykresu beda
przechowywane w arkuszu programu Excel zawartym w pliku programu.

Aby wstawi¢ wykres osadzony na podstawie juz istniejgcego wykresu w pliku Excela nalezy wybrac
polecenie Obiekt z menu Wstaw. W okienku Wstawianie obiektu wybieramy pozycje Utwérz z pliku,
a nastepnie wyszukujemy plik Excela z wykresem

Wstawianie ohiektu gl
| -
) Ukwirz movey Plike
@il ki | | [ Anuluj l

i Przegladaj. .. tacze B

Wiveswiet] jako ikone

Sk,
_ k. Wstawia do prezentacii zawarkose pliku jako obiekk
Em w taki sposdb, aby mozna go byta uakbwwnié za pomocy
aplikacji, w kkérej zostat ubworzony,
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Po wstawieniu wykresu mozemy formatowac jego elementy:

e  kolor tfa i stupkow, kolumn, wycinkéw
e koloristyl legendy

e osie wykresu

e typ wykresu

e obszar kreslenia

e linie siatki

»,Zabawa” z modyfikacjami wykresu, jak i danych jest doktadnie taka sama jak w Excelu, poniewaz po
dwukrotnym kliknieciu na wykresie, otwiera sie on w programie Excel, gdzie mamy petng funkcjonalnos¢
wyzej wymienionych opcji.
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GRAFIKA W PREZENTACJACH

Zadna prezentacja nie bytaby atrakcyjna, gdyby nie obiekty graficzne. W programie PowerPoint mamy
ogromne mozliwosci, jesli chodzi o wstawianie obiektéw graficznych i multimedialnych. Do dokumentéw
mozemy wstawiac:

e  Obrazy (zdjecia)

e C(liparty

e  Ksztatty

e Schematy organizacyjne
e Wykresy

e  Obiekty WordArt

e Klipy multimedialne

e Hiperfacza

OBRAZY

1. Na karcie Wstawianie w grupie Obrazy wybierz przycisk Obraz

I Marzedzia gtowne Wstawianie

------

bl BB &1 E

Obraz Obiekt  Zrzut Album
clipart ekranu = fotograficzny =
| Obrazy

2. Wskaz dowolny obraz, znajdujacy sie na dysku, ktéry chcesz wstawié

|P] Wstawianie obrazu

O’Oﬂg » Biblioteki » Obrazy » ~[#3|[[ Preszukaj: Obrazy )
Organizuj v Nowy folder =~ 0 @
(P] Microsoft Powerpc—  Biblioteka Obrazy RosiEse wediig . Folder™

Zawiera: Lokalizacji —2
£ Ulubione s : .
&l Ostatnie migjsca |~ |2
& Pobrane \‘ e i
B Pulpit ﬁ
' Biblioteki i HP malutki mini_surowka Nowy folder
[ Dokumenty g ‘ . A
o Muzyka
=] Obrazy
B wideo 1 1
R G s other Picasa Proykladowe | wézek | _
Nazwa pliku: v |Wszystkie obrazy -

3. Kliknij dwukrotnie obraz, ktéry chcesz wstawié

UNIA EUROPEJSKA Gk
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CLIPARTY
4. W menu Wstaw wybierz przycisk Obraz, dalej polecenie Z pliku...
Wstaw | Format  Marzedzia  Pokaz slajddw  Okno  Paomoc

=1 Moy slajd... Cerl+m ] ,Hﬁ | _.j ) |:=§ A4 ﬁ A=
Duplik] slajd PE——

| & - | (= Prajeke

Mumer slajdu
Data i godzina...
Swrbal. .

- komenkarz

Slajdy 2 plikduw. ..
] Slajdy z konspektu. .
| Obraz 3 | &l dipart...
7% | Diagram... l&l Zpliku...
2 Pole tekstowe @ 7e skanera lub aparatu Fotograficznegoa. .
Eilmy | d2wigki » Moy album Fotograficzry. .
[l wvkees... (F  Aotoksztatty
C Tabgla... Al wordart...
Obiekk. .. s Schemat organizacyjmy |
@ Hipertacze,..  Ctr-alk+H ormmmemm——y T T F

5. Wskaz dowolny obraz, znajdujacy sie na dysku, ktéry chcesz wstawié

Wstawianie obrazu @

Szukaj w: ‘;‘) Przyktadowe obrazy VI @~ | Q X [ 3~ Narzeddia~

Moje biezace
dokumenty
L
Pulpit

Miebieskie géry Zachdd storica Zima

Moje dokumenty

Méj komputer

MNazwa pliku: v |

Moje miejsca

| Weka .
sieciowe Pliki typu: |Wszystkie obrazy v 1 Anuluj

6. Kliknij dwukrotnie obraz, ktéry chcesz wstawié

UNIA EUROPEJSKA
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WSTAWIANIE OBIEKTOW CLIPART

1. Z menu Wstaw, dalej Obraz wybierz polecenie Clipart

MWstaw | Format  Marzedzia  Pokaz slajdow  Okno  Pomoc

. Clipart v X
3 I SR I AR - e
E| = i= LT A - | = Projekt szkolenie -m’
| Mumer slajdu |“ Wyniki powinny mie¢ postac:
Data | godzina... Wszystkie typy multimediow [~]
[¥] Uwzglednij zawartos¢ witryny Office.com
Symbaol,.,
—d FKomentarz
Slajdy z plikow, .. i
Slajdy z konspektu...
Ohbraz v (8] dlipart...
.2 Diagram... &z k... L
[45]| Pale tekstowe &P 7 skanera lub aparatu fotograficznega. .,
Filrmy i d2wigki » Moy alburn Fokogr aficzny. .. |
[ﬂ Wiykres.., @ Bukoksztatty 1
] Tabela... ﬂ Wordart,,,
Obiekt... s Schemat organizacyiny ‘
) Hipertacze...  Ctr-Ak+H ormmmmmm—y T = F
— -
2. W okienku zadan Clipart w polu tekstowym Wyszukaj wpisz

stowo klucz Clipartow, ktére chcesz wstawic. T ;
0 Znajdz wiecej w witrynie Office.com

3. POjaWi Sle |iSta C|Ip3r‘t0’W SkOjarzonyCh ze S{OWem kluczem. 0 Wskazéwki dotyczace znajdowania obrazow

Kliknij lewym przyciskiem myszki na Cliparcie, ktéry chcesz
wstawic.

A
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RYSOWANIE | FORMATOWANIE KSZTALTOW

Do dokumentu pakietu Office mozna dodawac rézne ksztatty lub potgczy¢ wiele ksztattow w celu
utworzenia rysunku. Dostepne s3 linie, podstawowe ksztatty geometryczne, strzatki, ksztatty schematow
blokowych, gwiazdy, transparenty i objasnienia. Po dodaniu ksztattow mozna doda¢ do nich tekst oraz
szybkie style.

W celu sformatowania dowolnego ksztattu, mozemy skorzystac z wielu dostepnych opcji znajdujacych sie
na pasku Rysowanie

.......... s
22 Linie »
z‘ﬂ taczniki y | T
E} Ksztatty podstawowe B e
| , | OOo9<
% Strzatki blokowe 3
Zo| schemat blokowey 3 - O AL
%;WI t OXERERY
Gwiazdy i transparenty 3 Ej 00
%ﬁ Objasnienia 3
, 0@
T5|| Pravciski akeji 3 VRS C(
=R ICh Wwiece] Autoksztattdu. .. ~ () {'} O
E Aukokszbatty = | [ J { }

Slaid1z1 Projekt domyslny Palski

UNIA EUROPEJSKA
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Dwukrotnie klikajgc lewym przyciskiem myszki na wstawione ksztatty mozna je
dodatkowo formatowac i wypetniac:

e Kolorem

e Gradientem
e Teksturg

e Deseniem

e Obrazem

Formatowanie Autoksztattu

Rozmiar | Pozycja
iypetnienie
Pragzraczystose: (€| > 0% kS
Linia
Kalar: Skyl: '
Kreskowanie: Grubose: 0,75 pkt -
tacznik:
Strzatki
Skyl poczatku: Skyl korca:
Rozmiar poczgkku: Rozmiar korica:
[ Domyéinie dla noweych obiekbéw
ok [ Ay |

Aby zmienic kolejnos¢ zachodzacych na siebie elementdw graficznych, nalezy klikng¢ prawym klawiszem
myszy na wybrany obiekt i z menu kontekstowego wybraé:

e  Przesun na wierzch

e Przesun pod spdd

Whyknij
53 Kopidi
[ Wkl

Zapisz jako obraz...

Dodaj Tekst
GrUpowanie »
Kolejnasé N | .................

Przesur na wierzch
Uskawienia domysine autoksztathy , .
i Przesur na spad
=gﬂ Animacja niestandardowa. .. ,

Przesur do przodu

ik o o

Ustawienia akcii. ..

{% Formatuj Autoksztatt...

% Hipertacze...

Przesun do o

UNIA EUROPEJSKA i
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Aby pogrupowac dowolng ilos¢ elementéw w jeden obiekt, nalezy zaznaczy¢ obiekty do pogrupowania
poprzez klikanie na nich trzymajac wcisniety klawisz CTRL, nastepnie klikng¢ prawym klawiszem myszy na
jeden z zaznaczonych obiektdw i z menu kontekstowego wybrac:

e  Grupuj

Whybnij
Kopiuj

& i o<

Whigj

Zapisz jako obraz..,

| Grupowanie 4 | @ Grupuj
Kolejnosc IE] Rozgrupuj

Ustawienia domysine Autoksztattu I Grupuj ponawnie

-

Animacja niestandardowa. ..

@4

Ustawienia akcji.. .

&

Formatuj Autoksztatt, .

| Hipertacze...

UNIA EUROPEJSKA i
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OBIEKTY WORDART

Obiekty WordArt sg galerig gotowych styléow stuzgcych do tworzenia napiséw ozdobnych. Aby wstawié
obiekt WordArt, z menu Wstaw, dalej Obraz nalezy wybraé polecenie WordArt. Do formatowania tych
obiektéw postuzg nam te same opcje, ktére stosowaliSmy przy formatowaniu Ksztattow na pasku
narzedziowym WordArt.

Galeria WordArt |z|

Wbierz skyl bekstu \Wordart:

W
Uerdirt ﬂﬂ'd”t worda,, WordAr{ WordArt 2
Wit WordArt WordArt 22+ Wonde| 5 ™%

A

Wardin w wardart ||-Wore Art "vl‘-':U!‘{lArE i L

Wordaet WardAne Woralet | M s

b

AP [[--rrasm ||
L

.—.
o]
=
.
h=
5
=
I=

Edytowanie tekstu WordArt |5\

Cacionka: Rozrmiar:

s el

Tekst:

utajwpisztekst

A | Edybuitekst, . | S A | Ei $B = AV

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY B
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Naszg prezentacje petna tekstu, grafiki i wykreséw mozna dodatkowo wzbogaci¢ animacjami. Dzielimy

je z reguty na dwa typy:

e Animacje przejscia slajdu — animacja przechodzenia miedzy slajdami.

e Animacje niestandardowe — dotyczgce obiektow (tekst, grafika, wykresy, etc.) na kazdym slajdzie

z osobna.

Przejscia slajdéw sg efektami podobnymi do animacji i pojawiajg sie w widoku pokazu slajdéw podczas

przechodzenia z jednego slajdu do nastepnego. Istnieje mozliwosé kontrolowania szybkosci kazdego efektu

przejscia slajdow. Istnieje réwniez mozliwo$¢ dodania do nich dzwigkdéw.

Aby doda¢ animacje przejscia slajdu wybieramy okienko Przejscie slajdu, a nastepnie typ animacji z listy.

Program Microsoft Office PowerPoint 2003 udostepnia wiele réznych typow
przejsc slajdéw, np.:

Bez przejscia

Zaluzje poziome
Zaluzje pionowe
Czworokat do $rodka
Czworokat od srodka
Szachownica w poprzek
Szachownica w dét
Zazebianie poziome

L o N oA W e

Zazebianie pionowe

DODAWANIE TEGO SAMEGO PRZEJSCIA DO WSZYSTKICH
SLAJDOW W PREZENTACJI

W oknie Przejscie slajdu kliknij odpowiedni efekt przejscia slajdu.
Aby ustawi¢ szybkos¢ przejsé miedzy slajdami kliknij strzatke obok
pola Szybkos¢, a nastepnie wybierz odpowiednig szybkos¢.

3. Kliknij przycisk Zastosuj do wszystkich.

DODAWANIE ROZNYCH PRZEJSC DO SLAIDOW
W PREZENTACJI

Woybierz slajdy, w ktdorych chcesz dodaé animacje
W okienku Przejscie slajdu kliknij efekt przejscia slajdéw, ktéry
chcesz zastosowac do tego slajdu.

3. Aby ustawic¢ szybkos¢ przejs¢ slajdow, kliknij strzatke obok pola Szybkos¢, a nastepnie wybierz

odpowiednig szybkos¢.

: Przejscie slajdu * x

Zastosuj do wybranych slajdow:

Zaluzja pozioma

Zaluzja pionowa
Czworokat do srodka
Czworokat od srodka
Szachownica w poprzek
Szachownica w dét
Zazebianie poziome
Zazebianie pionowe
Zakrywanie w dit
Zakrywanie z lewej
Zakrywanie z prawej
Zakrywanie do gdry
Zakrywanie 2 lewej w dét
Zakrywanie z lewsj w gare
Zakrywanie z prawej w dot

Zakrywanie z prawej w gore

Whycinanie v

Modyfikacja przejscia

Szvbkost:

|Szybka W |
Déwiek:

|[Bez dawieku] v |

Przetaczanie slajdu
Przy kliknieciu mysza

|:| Automatycznie po l:l

[Zastosuj do wszystkich slajddw ]

1> T pokaz slajdsw

Autopodglad

4. Aby dodac inne przejscie do innego slajdu w prezentacji, powtdrz kroki od 1 do 3.

KAPITAL LUDZKI
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Kolejnym etapem dostosowywania prezentacji do naszych potrzeb

jest dodawanie animacji

niestandardowych. Animowanie hiperfaczy, tekstu, grafiki, diagraméw, wykreséw i innych obiektow

pozwala zwrdci¢ uwage odbiorcéw na wazne punkty i wzbudzi¢ zainteresowanie prezentacjg, a takie
umozliwia sterowanie przeptywem informacji. Jedli dodam do tego, ze proces ,wprawiania w ruch”

powyzszych obiektow jest naprawde nieskomplikowany — czego chcie¢ wiecej.

Animacje niestandardowe mozna zastosowac do elementow na slajdzie lub
do akapitu (wtgczajac w to pojedyncze punktory i elementy listy). Mozna na
przyktad zastosowad animacje wlotu do wszystkich elementow na slajdzie lub
do pojedynczego akapitu listy punktowanej. Do pojedynczego elementu
mozna takze zastosowac wiecej niz jedng animacje — element punktowany
moze na przyktad wlecie¢, a nastepnie wyleciec.

Wiekszos$¢ opcji animacji zawiera skojarzone z nimi efekty, ktére mogg by¢
wybierane przez uzytkownika. Te powigzane efekty obejmujg opcje
odtwarzania dzwieku razem z animacjg oraz animacje tekstu, ktére mozna
stosowacé do liter, wyrazéw lub akapitéw (np. tytut wlatujgcy wyraz po
wyrazie zamiast w catosci).

Tego typu animacje mozemy stosowac¢ do kazdego elementu prezentacji
osobno. Jak wspomniatem wczesniej animacje dzielimy na 4 typy:

e Wejscia
e  Wyjscia
e Wyrdznienia
e Sciezki ruchu

Aby zastosowac animacje do danego elementu zaznaczamy ten element np.
linijke tekstu, obiekt graficzny, wykres, a nastepnie klikamy prawym
klawiszem myszy i w wysSwietlonym menu wybieramy opcje "animacja
niestandardowa".

Po prawej stronie ekranu mamy opcje "Dodaj efekt". Po wybraniu tej opcji w
menu pojawig sie nam cztery opcje do wyboru "Wejscie", "Wyrdznienie",
"Wyjécie", "Sciezki ruchu". Wybieramy opcje "Wejécie" a nastepnie mamy do
dyspozycji pie¢ standardowych efektow.

X

: Animacja niestandardowa -

e|o|a

[:{\‘{ Dodai efekt '] [K_-:g Usuﬁ]

Modyfikuj: Obrot
Wielkost: 360° zgodnie z ru... ¥

Saybkost: Urniarkowana

13 By Tekstz
2Y3 #% Tty v

E] Zmien kolejnosé | 4+

[F‘ Odtwirz ] [E Pokaz slajddw

Autopodglad

Po wybraniu pozadanego przez nas efektu mamy do dyspozycji opcje pozwalajgce na doktadniejsze jego

dostosowanie. Pozgdane zmiany mozemy zaobserwowac weciskajgc przycisk "Odtworz"

KAPITAL LUDZKI
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Gdy do slajdu zostanie wstawiony dZzwiek, pojawi sie ikona reprezentujaca plik dzwieku v . Aby odtwarzac
dzwiek podczas prowadzenia prezentacji, mozna ustawi¢ automatyczne odtwarzanie dzwieku

po wyswietleniu danego slajdu, odtwarza¢ dzwigk przez klikniecie przyciskiem myszy, uruchamia¢ dzwiek
automatycznie z pewnym opdznieniem lub odtwarzac dzwiek jako czes¢ sekwencji animacji. Mozna tez
dodac narracje do prezentacji.

Wazne! Osadza¢ mozna tylko pliki dzwiekowe w formacie wav. Pozostate typy plikdéw multimedialnych

sg faczone. Pliki dzwiekowe wav o rozmiarze ponad 100 kilobajtéw (KB) sg domysinie taczone z prezentacja,
a nie osadzane w niej. Mozna zwiekszy¢ limit rozmiaru osadzanych plikéw wav do maksymalnie 50 000 KB,
jednak wigze sie to ze zwiekszeniem catkowitego rozmiaru prezentacji.

DODAWANIE DZWIEKU

Aby zapobiec ewentualnym problemom z tgczami, przed dodaniem dzwiekdéw do prezentacji warto
skopiowac je do tego samego folderu, w ktérym znajduje sie prezentacja.

1. Kliknij slajd, do ktérego chcesz dodac¢ dzwiek.
2. Z menu Wstaw, dalej Filmy i diwieki wybierz interesujacy Cie komponent. Wykonaj jedng z
nastepujacych czynnosci:

e  Kliknij przycisk Dzwiek z pliku, znajdz folder zawierajgcy odpowiedni plik, a nastepnie
kliknij dwukrotnie plik, ktéry chcesz dodac.

e  Kliknij przycisk Dzwiek z programu Clip Organizer, w okienku zadan Clipart przewin
do odpowiedniego klipu, a nastepnie kliknij ten klip, aby go doda¢ do slajdu.

.| Wstaw | Format Marzedzia Pokaz slajddw  Okno  Pomoc
=l Moy slajd, . Chrl+M ) - [ .Hﬁ ez = —,’L‘:=§ -"é i il s
Dplikui slajd 3 | %E = | AA e |

= | A - | = Projekt
Murner slajdu

[l

Datai godzina. ..

Symbal.. .

= komentarz

wemee KIIKNI], @by d

Obraz »
#8 Diagram... e
) Pole tekstowe L Aabas AAaAAA Al
| Eilrry i d2wigki » | Film z kolekii programu Clip Organizer. ..
[ﬂ wivkres... Film z plikw, ..
[ Tabgla... Diwiek z prograrmu Clip Organizer. ..
Chiekk. .. Diéwiek z pliku, ..
=3 Hipertaeze... CorlHAk+H Odbwidrz £ciezke audio CD...
] ; Magraj d2wiek

UNIA EUROPEJSKA oot
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WYBIERANIE OPCJI AUTOMATYCZNIE LUB PO KLIKNIECIU

Gdy jest wstawiany dzwiek, pojawia sie monit o wybranie opcji odtwarzania diwieku w sposdb
automatyczny (Automatycznie) lub po kliknieciu dzwieku (Po kliknieciu).

e Aby dzwiek byt odtwarzany automatycznie po wyswietleniu slajdu, kliknij opcje Automatycznie.

Dzwiek bedzie odtwarzany automatycznie po wyswietleniu slajdu, chyba ze slajd zawiera inny efekt
multimedialny. W takim przypadku, jesli slajd zawiera na przykfad animacje, diwiek bedzie odtwarzany
po tym efekcie.

e Aby odtwarzac dzwiek recznie przez klikniecie go na slajdzie, kliknij opcje Po kliknieciu.

Podczas wstawiania dzwieku jest dodawany efekt wyzwalacza odtwarzania. Ustawienie to jest nazywane
wyzwalaczem, poniewaz odtworzenie diwieku jest wyzwalane przez kliknigcie okreslonego elementu,
a nie slajdu.

W przypadku dodawania wielu dZwiekéw sg one dodawane jeden na drugim i odtwarzane w kolejnosci
dodawania. Jesli kazdy dzwiek ma by¢ odtwarzany po kliknieciu go, po dodaniu dzwiekéw przeciggnij ikony
tak, aby ze sobg nie sgsiadowaty.

NARRACJA W PREZENTACIJI

Narracja zdecydowanie moze wzbogaci¢ naszg prezentacje. Czesto stuzy do archiwizacji spotkania, dzieki
czemu prelegenci lub osoby nieobecne mogg zapoznac sie z prezentacjg w pézniejszym terminie i wystuchaé
komentarzy wygtoszonych podczas prezentacji. Ponizej kilka istotnych faktéw dotyczacych narracji:

e Narracje mozna nagra¢ przed uruchomieniem prezentacji albo nagra¢ podczas prezentacji
i dotgczy¢ do niej komentarze odbiorcéw. Gdy narracja zostanie dodana do slajdu, na slajdzie tym

pojawi sie ikona dZzwieku W

e Dzwiek narracji, podobnie jak dzwiek kazdego innego rodzaju, moze by¢ odtwarzany przez
klikniecie lub przez ustawienie automatycznego odtwarzania dzwieku.

e Narracja gtosowa ma pierwszenstwo przed innymi dZzwiekami.

e Gdy jest nagrywana narracja, PowerPoint automatycznie rejestruje ilo$¢ czasu poswieconego
na kazdy slajd.
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NAGRYWANIE NARRACII

Nagrywajac narracje, nalezy przechodzic przez prezentacje i nagrywac na kolejnych slajdach. W widoku
normalnym zaznacz slajd, dla ktérego chcesz rozpoczgé nagrywanie.

1. Z menu Pokaz slajdéw wybierz polecenie Nagraj narracje...

Pokaz slajdow | Okno Pomoc

&l whyswietl pokaz F5

Przvgotuj pokaz...
.3_’}'5’ Préba tempa

|| UN TS

Magraj narracje...

Prayciski akeji 3

|stawienia akcji. ..

s

5% Schematy animacji... t

Animacja nieskandardowa, ..

'.;;'L

Przejscie slajdu. ..

Ikrvi slajd

Pokazy niestandardowe, ..

LI ] AT FE7F T TT §0 T =&

1 B

2. Kliknij przycisk Ustaw poziom mikrofonu, wykonaj instrukcje ustawiania poziomu mikrofonu,
a nastepnie kliknij przycisk OK.

Nagrywanie narracji g|
Bigzara jakosc nagrywania | oK |
Jakosé: [bez tybutu]

Uzvycie dysku: 10 kbys [ Anuluj
Wolne miejsce na dwsku: 4671 ME {na C:\)

Maksvmalny czas rejestracji: 7404 min

|
[ Ustaw poziam mikrofonu, ., l
|

| Zmier jakost...

Porada

miejsca na dysku, WyZsza jakost nagrania 2uzywa wiecej miejsca na dwsku, W celu

o Dostosuj uskawienia jakosci w celu osiggniecia pozgdane] jakosc d2wieku i ilosci uzytego
@ osiggniecia lepszej wydajnosc dtugie narracje powinny byc faczone,

[rotacz narracie z: .. dkorsantiMaoje dokumenty) [ Przegladaj. .. l

3. Aby rozpoczgé narracje od pierwszego slajdu prezentacji, kliknij przycisk Pierwszy slajd.
Aby rozpoczac¢ narracje od aktualnie wybranego slajdu, kliknij przycisk Biezacy slajd.

4. W widoku pokazu slajdow wypowiedz tekst narracji do mikrofonu, a nastepnie kliknij slajd,
aby przejs¢ dalej. Wykonaj te procedure dla kazdego slajdu, do ktérego chcesz dodac narracje.

Aby wstrzymac lub wznowi¢ narracje, kliknij slajd prawym przyciskiem myszy, a nastepnie w menu skrotéw
kliknij polecenie Wstrzymaj narracje lub Wzndéw narracje.

5. Kliknij czarny ekran koricowy.
6. Narracja zostanie automatycznie zapisana i pojawi sie monit o zapisanie chronometrazu
dla prezentacji. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

UNIA EUROPEJSKA
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e Aby zapisa¢ chronometraz, kliknij przycisk Zapisz. Slajdy zostang wyswietlone w widoku sortowania
slajdéw, z chronometrazem widocznym pod kazdym z nich.
e Aby anulowaé chronometraz, kliknij przycisk Nie zapisuj.

HIPERLACZA, PRZYCISKI AKCII

Hipertagcza umozliwiajg w czasie pokazu szybkie przechodzenie do innego slajdu prezentacji. Mogg rowniez
uruchamiac programy lub otwierac strony internetowe. Hipertagczem moze by¢ dowolny obiekt umieszczony
na slajdzie.

Po wskazaniu hipertgcza wskaznik myszy zmienia sie w ksztatt reki, wskazujac, ze jest to element, ktéry
mozna klikngé. Tekst reprezentujacy facze jest wyswietlany z podkresleniem i ma kolor zgodny z uzytym
schematem. Hipertgcza bedace obrazami, ksztattami i innymi obiektami nie majg dodatkowego
formatowania.

Przyciski akcji stuzg m.in. do przechodzenia do nastepnego, poprzedniego, pierwszego i ostatniego slajdu.
Tworzenie hipertgcza do okreslonego slajdu innej prezentacji

1. Zaznacz tekst lub obiekt, ktory ma reprezentowac hipertacze.

Kliknij przycisk Wstaw hipertacze .

W obszarze Potacz z kliknij przycisk Istniejacy plik lub strona sieci Web.

Odszukaj i zaznacz prezentacje zawierajacg slajd, do ktérego chcesz utworzy¢ hipertgcze.
Kliknij przycisk Zaktadka, a nastepnie zaznacz tytut wybranego slajdu.

vk W

Tworzenie hipertgcza poczty e-mail

1. Zaznacz tekst lub obiekt, ktory ma reprezentowac hipertacze.

Kliknij przycisk Wstaw hipertacze .
W obszarze Pofacz z kliknij przycisk Adres e-mail.
Albo wpisz zagdany adres e-mail w polu Adres e-mail, albo wybierz adres e-mail w polu Niedawno
uzywane adresy e-mail.
5. W polu tematu wpisz temat wiadomosci e-mail.

Na komputerze, na ktdrym prezentacja jest pokazywana, musi by¢ zainstalowany program do obstugi poczty
e-mail.

Tworzenie hipertgcza do pliku lub strony sieci Web

1. Zaznacz tekst lub obiekt, ktory ma reprezentowac hipertacze.

Kliknij przycisk Wstaw hipertacze .
3. W obszarze Pofacz z kliknij przycisk Istniejacy plik lub strona sieci Web.
Przejdz do zgdanej strony lub pliku.

UNIA EUROPEJSKA i
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POKAZ PREZENTACIJI

Po stworzeniu prezentacji przychodzi czas na jej przedstawienie Przycisk Wyswietl pokaz slajdow

Eeae

wyswietla petnoekranowy pokaz, zaczynajgc od aktywnego slajdu (klawisz Shift + F5). Aby wyswietli¢ pokaz
od pierwszego slajdu wcisnij klawisz F5. Aby wyjs$¢ z tego widoku nalezy wcisng¢ klawisz ESC na klawiaturze.
Poruszanie sie pomiedzy slajdami np. za pomoca klawiszy:

e strzatka w prawo, spacja - slajd do przodu,
e strzatka w lewo, backspace - slajd wstecz,

W trakcie pokazu mamy dostepne réwniez pewne narzedzia pokazowe, jak np. dtugopis, czy zakreslacz.
Za pewne pomocne bedg w trakcie samej prezentacji, by dodatkowo wizualnie wskaznikiem zwraca¢ uwage
na wazne komponenty naszej prezentacji.

Aby witgczy¢ opcje dtugopisu w trakcie pokazu:

e uruchom pokaz prezentacji
e  kliknij prawym przyciskiem myszy na slajdzie i z menu wybierz jedng z opcji wskaznika:

» Strzatka
pidro
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Przy wyjséciu z pokazu program zapyta nam sie, czy zachowac pismo odreczne.

Microsoft PowerPoint |

y l} Czy cheesz zachowad swoje adnotacje odreczne?

[ Zachowaj ] l Odrzuc

POKAZY NIESTANDARDOWE

Tworzac pokazy niestandardowe w programie Microsoft Office PowerPoint 2003, mozna dostosowac
prezentacje dla réznych odbiorcow. Uzywajac pokazu niestandardowego, mozna przedstawi¢ w prezentacji
niezalezng grupe slajdow lub utworzy¢ hipertacze do grupy slajdéw w prezentacji.

Istniejg dwa rodzaje pokazéw niestandardowych: pokaz podstawowy i pokaz z hipertgczami. Podstawowy
pokaz niestandardowy jest oddzielng prezentacjg lub prezentacjg zawierajgcg niektére ze slajdéw oryginatu.
Pokaz niestandardowy z hipertgczami umozliwia szybkie przechodzenie do oddzielnych prezentacji.

PODSTAWOWE POKAZY NIESTANDARDOWE

Pokazu niestandardowego mozna uzywac w celu przypisania oddzielnych prezentacji réznym grupom

w organizacji. Jesli na przyktad prezentacja zawiera pie¢ slajddw, mozna utworzy¢ pokaz niestandardowy

o nazwie ,Witryna 1”, ktory bedzie zawierac tylko slajdy 1, 3 i 5. Mozna utworzy¢ drugi pokaz
niestandardowy o nazwie , Witryna 2”, ktéry bedzie zawierac slajdy 1, 2, 4 i 5. Jesli na podstawie prezentacji
zostanie utworzony pokaz niestandardowy, w dalszym ciggu bedzie mozna uruchamiac catg prezentacje

w pierwotnej kolejnosci.

POKAZY NIESTANDARDOWE Z HIPERLtACZAMI

Uzywajac pokazu niestandardowego z hipertgczami, mozna zorganizowac zawartos¢ prezentacji. Tworzac
na przyktad podstawowy pokaz niestandardowy na temat nowej organizacji firmy, mozna utworzy¢
oddzielne pokazy niestandardowe dla kazdego oddziatu w organizacji, a nastepnie potgczy¢ te pokazy

z prezentacjq podstawowa.

UNIA EUROPEJSKA Gk
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1. Slajd z hipertgczami
2. Pokaz niestandardowy dla Dziatu A
3. Pokaz niestandardowy dla Dziatu B

Pokazéw niestandardowych z hipertgczami mozna rowniez uzywaé do tworzenia spisu tresci slajdow. Spis
tresci umozliwia przechodzenie miedzy roznymi sekcjami prezentacji, dzieki czemu jest mozliwy szybki
wybdr sekcji w celu zaprezentowania jej.

TWORZENIE PODSTAWOWEGO POKAZU NIESTANDARDOWEGO

1. Z menu Pokaz slajdow polecenie Pokazy niestandardowe.

Pokaz slajdow | Okno Pomog

& weydwiet! pokaz F5

Przwgotuj pokaz. ..

1 [l T

\fﬁ' Proba tempa

Magraj narracie. ..

Prayciski akcji »
Iskawienia akcj...

achematy animacji...

Animacia niestandardowa. ..

Przejécie slajdu. ..

& es

Ikeryi slajd

Pokazy nieskandardowe. ..

2. W oknie dialogowym Pokazy niestandardowe kliknij przycisk Nowy.
3. W obszarze Slajdy w prezentacji kliknij slajdy, ktére chcesz umiesci¢ w prezentacji niestandardowej,
a nastepnie kliknij przycisk Dodaj.
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Pokazy niestandar dowe

Pokazy niestandardowe:;
Pokaz niestandardawey 1

Paokaz niestandar 3

Edvbuj...

Usun

Kopiuj

| zamni | [ poka:

Aby zaznaczy¢ wiele sgsiadujgcych ze sobg slajdéw, kliknij pierwszy slajd, przytrzymaj nacisnigty klawisz
SHIFT i kliknij ostatni slajd, ktory chcesz zaznaczy¢. Jesli slajdy, ktére chcesz zaznaczy¢, nie sgsiadujg ze sobg,
przytrzymaj nacisniety klawisz CTRL i klikaj poszczegdlne slajdy.

Aby zmieni¢ kolejno$¢ pojawiania sie slajdéw, w obszarze Slajdy w pokazie niestandardowym kliknij slajd,
a nastepnie przenies go w goére lub w dét na liscie, klikajac przyciski strzatek.

4. W polu Nazwa pokazu slajdéw wpisz nazwe pokazu, a nastepnie kliknij przycisk OK. Aby utworzy¢
dodatkowy pokaz niestandardowy, powtérz kroki od 1 do 5.

Aby wyswietli¢ podglad pokazu niestandardowego, kliknij jego nazwe w oknie dialogowym Pokazy
niestandardowe, a nastepnie kliknij przycisk Pokaz.

URUCHAMIANIE POKAZU NIESTANDARDOWEGO W PROGRAMIE OFFICE POWERPOINT
2003

1. Z menu Pokaz slajdéw wybierz polecenie Przygotuj pokaz slajdéw.
2. W oknie dialogowym Przygotowywanie pokazu w obszarze Slajdy pokazu kliknij pozycje Pokaz
niestandardowy, a nastepnie kliknij wybrany pokaz niestandardowy.

UNIA EUROPEJSKA i
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Tvp pokazu
) Przegladany indywidualnie {okno}

() Przegladany jako kiosk (petny ekran)

Opcje pokazu

[]w petli ciagtej do nacisniecia klawisza Esc
[JPokaz bez narracii
[Jrokaz bez animacii

Witydajnoss

|:| Ui sprzetowego przyspieszania grafiki

(%) Prezentowany przez prelegenta (petry ekran)

PX

Slajdy pokazu

(%) Wszysthie

Ogd:i || #Joe: | 8]
(") Pokaz niestandardowy:

|Pc-kaz niestandardowy 1 w |

Przetgczanie slajddw

O Recznie
(%) Zgodnie z chronometrazem prezentacii

Wiele monitordw

Rozdzielczost pokazu slajdde: |[le'yj biezacej rozdzielczosci] w |

[ ok || anuy |

Kliknij przycisk OK.

4. Otworz prezentacje, ktorg chcesz wyswietli¢ jako niestandardowy pokaz slajdow.

5. Na karcie Widok w grupie Widoki prezentacji kliknij przycisk Pokaz slajdéwE'.

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
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KOPIOWANIE PREZENTACIJI NA DYSK CD

Gdy uzytkownik kopiuje prezentacje utworzong w programie Microsoft Office PowerPoint 2003 na dysk CD,
do sieci lub na dysk lokalny komputera, program Microsoft Office PowerPoint Viewer 2003/2007 oraz
wszystkie pliki potaczone (takie jak filmy lub dzwieki) sg réwniez kopiowane.

1. Otwodrz prezentacje, ktorg chcesz skopiowacd, lub zapisz prezentacje, jesli pracujesz z nowa
prezentacjg, ktora nie zostata jeszcze zapisana.

2.  Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:
o Jedli kopiujesz prezentacje do sieci lub na dysk lokalny komputera, przejdz do kroku 3.
o Jedli kopiujesz prezentacje na dysk CD, wtdz dysk CD do stacji dyskéw CD.

Prezentacje mozna skopiowac na pusty, zapisywalny dysk CD (CD-R), na pusty dysk CD wielokrotnego zapisu
(CD-RW) lub na dysk CD-RW, ktorego zawartos¢ moze zostac zastgpiona.

Podczas kopiowania prezentacji na dysk CD w programie PowerPoint nalezy sie upewnic¢, ze wszystkie pliki
zostang skopiowane w ramach pojedynczej operacji. Gdy pierwszy zestaw plikdw zostanie skopiowany,
dodanie dodatkowych plikéw na dysku przy uzyciu programu PowerPoint nie bedzie juz mozliwe.
Dodatkowe pliki mozna jednak kopiowac na dyski CD-R i CD-RW, na ktérych sg juz zapisane pliki, przy uzyciu
programu Windows Explorer.

w

W menu Plik wskaz polecenie Spakuj na dysk CD.

4. W oknie dialogowym Pakowanie na dysk CD w polu Nazwij dysk CD wpisz nazwe dla dysku CD
lub folder, do ktérego chcesz skopiowac prezentacije.

5. Aby wybra¢ prezentacje, ktére chcesz skopiowaé, oraz okresli¢ kolejnos¢, w jakiej majg byé

odtwarzane, wykonaj nastepujace czynnosci:

e Aby dodac prezentacje, kliknij przycisk Dodaj pliki, wybierz prezentacje, ktérg chcesz dodaé,
a nastepnie kliknij przycisk Dodaj. Powtarzaj ten krok dla kazdej prezentacji, ktérg chcesz

dodac.

Do pakietu mozna réwniez dodac inne powigzane pliki, ktére nie sg plikami programu PowerPoint. Zostang
one skopiowane, ale nie bedg odtwarzane przez program Office PowerPoint Viewer 2003/2007.

Jedli zostanie dodanych wiecej prezentacji, bedg one odtwarzane w takiej kolejnosci, w jakiej
sg umieszczone na liscie Pliki do skopiowania. Aby zmieni¢ kolejnosé, zaznacz prezentacje, ktérg chcesz
przenies¢, a nastepnie klikaj przyciski strzatek, aby przenies¢ jg w gére lub w dét na liscie.

Aktualnie otwarta prezentacja jest automatycznie wyswietlana na liscie Pliki do skopiowania. Pliki, ktore
sg z nig potaczone (takie jak pliki graficzne), sg dotgczane automatycznie, ale nie sg widoczne na liscie Pliki
do skopiowania.

6. Kliknij przycisk Opcje.
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Prezentacje mozna skopiowad na dysk CD, skad da sie je
\\Jf‘::} odbwarzad na komputerach 2 systemenn Microsoft Windows
95 Second Edition Iub nowszym, nawet bez programu
PowerPaint,
Mazwij dysk CD: | CD - prezentacia

Pliki do skopiowania:

Prezentacjal.ppt Dodaj pliki. ..

Potaczone pliki oraz program PowerPoink Yiswer

53 dotgezane domysinie, Aby to zmienic, kiknij Opcie...
praycisk Opcje.
[ kopiuj da Folderu. .. ] [ Kopiuj na dysk C0 ] [ Zarkrij ]
Opcje @|
Dotacz te pliki

PowerPoint Wiswer {do odtwarzania prezentacii bez uzywania programu PowerPoint)
whhierz sposdb odtwarzania prezentacii w przegladarce:
Odrwarzaj wszysthie prezentacie automatycznie w okreslone] kolejnosc s
Potaczone pliki
[¥liosadzone czcionki bypu TrueType:
(te pliki nie bedg wyswietlane na liscie Pliki do skopiowania)

Pomaz chronic pliki programu PowerPoint
Hasto do otwierania kazdego plika:
Hasto do madyfikowania kazdega pliku:

[ ok ][ g

W obszarze Typ pakietu wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

Aby okresli¢ sposéb odtwarzania prezentacji w programie PowerPoint Viewer, kliknij opcje
Pakiet archiwum (nie aktualizuj formatow plikdow), a nastepnie wybierz odpowiednig opcje
z listy Wybierz sposéb odtwarzania prezentacji w przegladarce.

Aby utworzy¢ pakiet przeznaczony dla uzytkownikow komputeréow z zainstalowanym
programem PowerPoint lub programem PowerPoint Viewer, kliknij opcje Pakiet archiwum
(nie aktualizuj formatow plikow).

W obszarze Dotacz te pliki wykonaj co najmniej jedng z nastepujgcych czynnosci:

Aby zagwarantowaé, ze pliki potgczone z prezentacja zostang uwzglednione w pakiecie,
zaznacz pole wyboru Potaczone pliki. Pliki potgczone z prezentacja mogg zawierac arkusze
programu Microsoft Office Excel potagczone z wykresami, pliki dZzwiekowe, klipy filmowe i inne
elementy.

Aby zachowac czcionki osadzone, zaznacz pole wyboru Osadzone czcionki typu TrueType.

Aby wymagac¢ od uzytkownikéw podania hasta przed otwarciem lub edytowaniem dowolnej ze

skopiowanych prezentacji, w obszarze Zwieksz zabezpieczenia i poziom prywatnosci wpisz hasta,

ktére bedg wymagane do otwarcia i/lub edytowania prezentacji.

Aby sprawdzi¢ prezentacje pod katem ukrytych danych i informacji osobistych, zaznacz pole

wyboru Sprawdz, czy prezentacja nie zawiera nieodpowiednich lub prywatnych informaciji.

Kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno dialogowe Opcje.

Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:

e Jedli kopiujesz prezentacje do sieci lub na dysk lokalny komputera, kliknij pozycje Kopiuj
do folderu, wpisz nazwe i lokalizacje folderu, a nastepnie kliknij przycisk OK.
e Jedli kopiujesz prezentacje na dysk CD, kliknij pozycje Kopiuj na dysk CD.
UNIA EUROPEJSKA T
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