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TWORZENIE PREZENTACII:

OGOLNA CHARAKTERYSTYKA PROGRAMU MS POWERPOINT;

Program Microsoft PowerPoint 2007 zapewnia mndstwo ciekawych metod tworzenia i prezentowania
dynamicznych prezentacji odbiorcom. Nowe wspaniate funkcje dzwieku i grafiki utatwiajg przygotowanie
interesujacej, niemal fabularnej opowiesci, ktora jest zaréwno prosta do utworzenia, jak i efektowna.

W programie mozna osadzac¢ klipy wideo, a za pomocg nowych i ulepszonych narzedzi do edytowania
obrazéw (wtgcznie z narzedziami: wszechstronnych efektéw artystycznych i zaawansowanej korekcji, koloru
oraz przycinania) mozna dostosowac kazdy obraz w prezentacji tak, aby wygladat jak najlepiej.

Aby przyciggngé¢ uwage odbiorcow, mozna doda¢ dynamiczne przejscia slajddw oraz bardziej realistyczne
efekty animacji.

ZASADY TWORZENIA PREZENTACII

1. Dobre przygotowanie do prezentacji
e Zebranie materiatéw 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 slajdow
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 czesc slajdu
3. Kolorystyka projektu
e Konsekwentnie stosuj kolory
e Kolorystyka i tto majg wspomagac prezentacje, a nie dominowac
e Kontrast — podstawowa zasada przy dobieraniu koloréow tekstu i tfa
e Odpowiedni dobdr koloréw sprzyja koncentracji widza
4. Odpowiedni dobér czcionek
e  Stosuj czytelng 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 urozmaicajg wyglad slajdu
e Elementy graficzne musza by¢ rowniez czytelne
e Zadaniem grafiki jest wspomaganie tekstu
e  Wykorzystuj stopniowanie —tzn. wyswietlaj kolejne elementy slajdu potrzebne do prezentacji
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Stopniowanie tekstu i grafiki
e W MS PowerPoint mozliwe jest stopniowe wyswietlanie elementéw, poprzez animacje wejscia
e Wprowadza to chronologie i porzadek w schemacie
e Pozwala widzowi lepiej zrozumieé przedstawiane zagadnienia
Pokazy multimedialne
e Filmy wzbogacaja prezentacje i sprawiaja, ze staje sie ona bardziej interesujgca
Zrédta
e W dobrej prezentacji powinna znalei¢ sie lista materiatéw wykorzystywanych przy tworzeniu
pokazu
Zakonczenie
e W podsumowaniu dobrze jest zamiescic jakis cytat, sentencje lub hasto

ELEMENTY, KTORYCH POWINNO UNIKAC SIE PRZY TWORZENIU PREZENTACII.

Nieprawidtowe zastosowanie kolorow

e Slajd kolorystycznie nie pasuje

e Uwaga widza skupia sie na kolorach

o Tekst jest stabo widoczny

e  Zty dobdr koloréw dekoncentruje odbiorce

Nieprawidtowe zastosowanie czcionek

e Nieczytelna czcionka

e Zle dobrana wielkos¢ czcionki powoduje, ze tekst jest niewidoczny z dalszej odlegtosci

e Stosowanie w jednym tekscie kilku rodzajow czcionek sprawia, ze odbiorca nie moze skupié sie
na informacji i jest nieestetyczne

e  (Czeste zmiany wielkosci czcionki wprowadzajg chaos

Nieprawidtowe zastosowanie grafiki

e  Grafika nie jest zwigzana tematycznie z prezentacjg

e Elementy graficzne sg nieprawidtowo rozmieszczone

o  Tekst jest nieczytelny, poniewaz zachodzi na obrazki

UNIA EUROPEJSKA [ENRAEN
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ELEMENTY SKEADOWE PREZENTACII

Ponizej znajduje sie lista definicji podstawowych haset zwigzanych z tworzeniem prezentacji w programie
PowerPoint. Zanim zaczniemy tworzy¢ fachowa prezentacje, warto sie z nimi zaznajomic.

e Prezentacja — dokument sktadajacy sie z zestawu slajdéw oraz z zestawu notatek, materiatow
dla stuchaczy, parametréw komputerowego pokazu oraz opcji drukowania

e Slajd — graficzna ilustracja omawianego hasta wykfadu.

e Uktad slajdu — rozmieszczenie elementow na pojedynczym slajdzie.

e Konspekt — lista slajddw wraz z zawartymi w nich tekstami

e Strona notatek — miejsce na notatki prelegenta

e Materiaty informacyjne — miniatury slajdéw, wraz z miejscem na notatki stuchacza

e Szablon - zbidr najwazniejszych cech poszczegdlnych elementdw slajdu

e Schemat koloréw — zestaw koloréw obowigzujgcych dla elementdéw graficznych w obrebie danego
wzorca

e Wzorzec - zbior cech przypisanych danej sktadowej prezentacji odnoszacy sie do wszystkich
jednostek

WIDOKI PRZEGLADANIA SLAJDOW

Widok normalny — standardowy widok, pokazuje pole konspektu, notatek oraz podglad slajdu. W widoku
normalnym mamy mozliwo$¢ wprowadzania tresci w oknie konspektu oraz bezposrednio na slajdzie.
Mozemy réwniez dodawac notatki prelegenta, czyli informacje, ktére nie s wyswietlane podczas pokazu
slajdéw. Notatki prelegenta pojawiajg sie w prezentacji jesli zapiszemy jg jako strone sieci Web!

Widok konspektu — tekstowe obrazowanie slajdu. Stuzy do wprowadzania tekstéw na slajdy przy uzyciu
pola konspektu. Mamy réwniez mozliwos¢ podglady poszczegdlnych slajddw oraz wprowadzania notatek
prelegenta.

Widok slajdu — pojedynczy slajd zajmuje wiekszg czes$¢ przestrzeni roboczej, pozwala dobrze rozplanowacd
uktad elementéw. Pole konspektu zamienia sie w pasek nawigacji, na ktéorym widzimy poszczegdlne numery
slajdéw. W tym widoku wprowadzamy informacje bezposrednio na slajd. Nie mozemy dodawac tutaj
notatek prelegenta.

Widok sortowania slajdow — podglad wszystkich utworzonych slajdéw. Widok stuzgcy do sortowanie
slajdéw, nadawania efektéw prezentacji, przegladania zawartosci wielu slajdéow jednoczesnie. Pod kazdym
slajdem znajduje sie jego kolejny numer w prezentacji oraz ikonki pozwalajgce przegladac efekt przejscia
slajdu oraz efekty animacji przypisane do elementéw na slajdzie.

Jesli numer slajdu jest przekreslony, oznacza to, ze slajd zostat ukryty.

Wyswietl pokaz slajdow — wyswietla petnoekranowy pokaz, zaczynajac 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,

UNIA EUROPEJSKA [ENRAEN
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TWORZENIE PREZENTACII

Tworzac nowa prezentacje, mozemy rozpocza¢ od pustej prezentacji lub skorzystac¢ z gotowych motywdw
kolorystycznych. Osobiscie zalecam nastepujacg kolejnos¢ wykonywania czynnosci przy tworzeniu
prezentacji od A do Z:

. . o s s i Ll . Narzedzia gtawne
1. Orientacyjne nakreslenie ilosci slajdéw. Aby dodac slajd kliknij na przycisk _
Nowy slajd na wstgzce Narzedzia gtéwne. Rownie fatwo mozna usungé¢ ' q‘_ill_lkradv
slajd z naszej prezentacji. Klikamy po prostu na przycisk Usun i slajd znika. - Nowy 5| Resety)
F slajd= = Sekgja ~
Fl Slajdy

2. Okreslenie uktadu zawartosci. Domyslnie pierwszy slajd powinien mie¢ uktad Slajdu tytutowego.
Dla slajdow nastepnych mozemy odpowiednio wybra¢ z listy inne uktady zawartosci dostepne
na karcie Narzedzia gtéwne pod przyciskiem Nowy slajd dla nowo tworzonych slajdéw
lub pod sasiednim przyciskiem Uktad dla juz istniejgcych slajdéw.

Narzedzia ghdwne Wstawianie Projektowanie Przejéci
(=] Uktad ~ . - @
M A A
‘ l‘E‘ Resetuj
Mo I U AV . A
slaj‘éw' =i Sekga ¥ B J O 83 A B

Motyw pakietu Office

Slajd tytutowy Tytut i zawartoic Magtowek sekgji

T i T ul “all

Dwa elementy Pordwnanie Tylko tytut
zawartosc

Pusty Zawartoic z Obraz z podpisem |
podpisem

13 Duplikuj wybrane slajdy
-'_':‘[ Slajdy z konspektu...
=] Uzyj ponownie slajddw...

3. Kolejnym etapem jest wybranie odpowiedniego Motywu kolorystycznego, ktdéry bedzie wzbogacat
wizualnie nasza prezentacje. Motywy te dostepne sg na wstgice Projektowanie. Pamietajmy,
ze slajd tytutowy z reguty ma troszke inng postac.

UNIA EUROPEJSKA i
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towne  Wstawianie | Projektowanie Przejécia  Animage  Pokazslajdow  Recenzia  Widok

Wiszystide motywy ¥
W tej prezentacji a

Whbudowane

Przegladaj w poszi
R Zapisz biezacy motyw...

Przyktadowo wybrany motyw bedzie miat nastepujaca postac:

Kliknij, aby
dodac tytut

Klikni, aby doda¢ podtytut

Niejednokrotnie podoba nam sie dany Motyw, aczkolwiek chcielibysmy zmieni¢ jego kolorystyke.
Zaden problem. Wykorzystujac przyciski Kolory, Efekty oraz Style tta na wstgzce Projektowanie
zawsze mozemy ustawic kolorystyke wedle naszego gustu.

B kolory - 59 style tia -

Czcionki v
= ] i i
Efekty = Ukryj grafike tha
Tho P
UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
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Dalej przechodzimy do wprowadzania i edycji tresci wtasciwych na slajdach, czyli najwazniejszych
elementéw prezentacji. Inna szkofa tworzenia prezentacji mdwi, ze najpierw powinnismy
rozpocza¢ od wstawiania tresci w prezentacji, a na koncu zadba¢ o walory kolorystyczne. Tutaj

Whudowane
EOMENEEE  Pakiet Office
Odcienie szaroéci
Aeradynamiczny
Apteka

Aspekt

Austin

Bagaty

Czarny krawat

RN
ECEEEEEE

Ekskluzywny
Elementarny
Energetyczny
Hol

Horyzont
Kapitat

Katy
Kierownictwo
Ksztalt fali
Metro
Migjski
Modut

][

Utwérz nowe kolory motywu...

Odlewnia metali

Resetuj kolory motywu slajdu

wybér pozostawiam Tobie.

Jesli chcemy zmieni¢ kolejnos¢ slajddw w prezentacji, za pomocg lewego przycisku myszy
przeciggamy miniature wybranego slajdu w nowe miejsce. Poniewaz w normalnym widoku
PowerPointa nie widzimy zbyt wielu slajddw, warto woéwczas przetaczyé program do widoku
Sortowania slajdéw.

o

" [C % 24 tyle tha -
- | [A] czcionki -
[m= Ukryj grafike tha
[O] Erekty +
‘Whbudowane u
-
@ (_)
Pakiet Of... Aerodyna... Apteka Aspekt
e E
Austin Bogaty Czarny kr..  Ekskluzyw...
@ E! @ I/B
Elementar.. Energetyc... Hal Horyzont
—
Kapitat Katy Kierownic...  Ksziakt fali
Metro Miejski Modut  Odlewnia ... E

Sortowanie slajdow | Austin” | < Polski

|EEm e 5w &0

ClE]

po lewej stronie.

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

to srodkowy przycisk na obrazku ponizej.

IBEsIF|
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Najszybciej zrobimy to, klikajgc w dolnej czesci ekranu na przycisk przedstawiajacy cztery kwadraciki. Jest

Aby wrdci¢ nastepnie do widoku normalnego, klikamy na sgsiednim przycisku z tego samego paska - z6ttym,
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WYKORZYSTANIE WZORCA SLAJDU

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

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

1. Klikamy na wstgzke Widok, anastepnie na przycisk Wzorzec slajdéw. Na ekranie pojawig
sie miniatury slajdéw, na ktérych wyedytowaé mozna style wzorca réznych elementéw prezentacji,
takich jak tekst slajdu, tytut czy podtytut.

2. Aby wstawi¢ logo na naszym wzorcu slajdéw, klikamy na pierwszy, najwiekszy slajd i klikajac
na wstgzke Wstawianie, wstawiamy obrazek.

Ponizej wstgzka widoku Wzorca oraz typy wzorcow.

.__] _I J V| Tytut 2'{:’1;' ) style tha ~ _l ﬁ B

(T4 Zmien nazwe

Wstaw wzorzec Wstaw Uktad Wstaw symbol [i7] stopki | Motywy Ukryj grafike tta | Ustawienia Orientacja | Zamknij widok
slajdow uldad ‘s Lachowa) wzorca zastepozy ~ e DEfekty' strony slajdu WIOrca
Edycja wzorca Uktad wzorca Edytowanie motywu Tto ] Ustawienia strony Zamykanie

Zaznaczamy kliknieciem obraz do wstawienia iklikamy na Wstaw.
Nastepnie zmniejszamy obraz do odpowiednich rozmiaréw i umieszczamy
go z brzegu slajdu. Mozemy nadaé mu jeden zefektdw stylu obrazu,
na przykfad cien. Od tej chwili wszystkie slajdy (oprdcz tytutowego) beda
posiadaty wyzej wstawiony obraz doktadnie w tym samym miejscu.

Co wiecej, jego edycja i przemieszczanie bedzie mozliwe tylko w widoku

Wozorca.

UNIA EUROPEJSKA i
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TWORZENIE PROSTEJ GRAFIKI MENEDZERSKIEJ:

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  Autoksztatty

e  Obiekty SmartArt (schematy organizacyjne, grafy, itp.)
e Wykresy

e  Obiekty WordArt

e Klipy multimedialne

e Hiperfacza

D eele @8 PPl Q@4 H 3 4FE50a T Q&Y

Tabela Obraz Obiekt Zrzut Album Ksztalty SmartArt Wykres | Hiperlacze Akga Pole  Maghdwek WordArt Datai MNumer Obiekt = Réwnanie Symbol | Wideo Diwigk
~ clipart ekranu ~ fotograficzny ~ = tekstowe istopka < godzina slajdu e ~ ~
Tabele | Obrazy | Tlustracje | tacza ‘ Tekst | Symbaole | Multimedia |

WSTAWIANIE OBRAZOW

1. Na karcie Wstawianie w grupie Obrazy wybierz przycisk Obraz

I Marzedzia gtdwne Wstawianie

] 58l

Obraz Obiekt Zrzut Album
clipart ekranu = fotograficzny =
| Obrazy

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

[P] Wstawianie obrazu =)
O‘chg » Biblioteki » Obrazy » [ 43 ][ Preszukaj: Obrazy 2|
=N
Organizuj v Nowy folder =~ 0l @
[®] Microsoft PowerPc—  Biblioteka Obrazy ‘
e Rozmieéé wedhug:  Folder ¥
Zawiera: Lokalizacji —2
7 Ulubione s s = a
& Ostatnie migjsca |~ }E
& Pobrane \ |
B Pulpit .ﬁ
4 Biblioteki i HP maluti mini_surowka Nowy folder
[ Dokumenty N i i
o Muzyka
&) Obrazy
B wideo 1 L
th Pi Przyklad 6
& i s other icasa rzjkladowe wézek i
Nazwa pliku: v |Wszystkie obrazy -

3. Kliknij dwukrotnie obraz, ktéry chcesz wstawié

UNIA EUROPEJSKA P
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WSTAWIANIE OBIEKTOW CLIPART

1. Na karcie Wstawianie w grupie Obrazy wybierz przycisk Obiekt Clipart

I Marzedzia ghowne Wstawianie

] Wyszukaj:
ha | B8 | . R e ==
anikirpowinpy miec: postac:
Obraz |Obiekt| Zrzut Album | Wszystiie typy multimediow B

clipart [ekranu = fotograficzny =
| Obrazy

Uwzglednij zawartos¢ witryny Office.com

2. W okienku zadan Clipart w polu tekstowym Wyszukaj wpisz
stowo klucz Clipartow, ktére chcesz wstawic.

3. Pojawi sie lista Clipartow skojarzonych ze stowem kluczem.
Kliknij lewym przyciskiem myszki na Cliparcie, ktéry chcesz
wstawic.

m

0 Znajdz wiecej w witrynie Office.com

o Wskazéwki dotyczace znajdowania obrazow

- Clipart v X

RYSOWANIE | FORMATOWANIE KSZTALTOW

Do dokumentu pakietu Office mozina dodawaé rdine ksztatty lub potaczy¢ wiele ksztattow w celu
utworzenia rysunku. Dostepne s3 linie, podstawowe ksztatty geometryczne, strzatki, ksztatty schematéw

blokowych, gwiazdy, transparenty i objasnienia. Po dodaniu ksztattéw mozna doda¢ do nich tekst oraz
szybkie style.

W celu sformatowania dowolnego ksztattu, mozemy skorzysta¢ z wielu dostepnych opcji znajdujgcych sie
na wstgzce Formatowanie dostepnej po zaznaczeniu wstawionego ksztattu.
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Style ksztattow

4

Sa wypein. ksztattu ~
L Kontury ksztattu ~
) Efekty ksztattdw ~

]

ANANA ;g'

Style WordArt [P} Tekst

- “ﬂ Kier. tekstu =
|_% Wyrdwn. tekst ~
[ =2 Utwdrz tacze

[k Przes. do przodu ~ |Z Wyréwnaj ~

% Przesun do tytu = I%I(Srupuj

Potozenie Zawijaj
tekst v 5&. Okienko zaznacz S Obréé -

Rozmieszczanie

-

- - -
& & & (=) ) () (e
S00CA00
--W-ﬂﬁ

Inne wypetnienia motywdw

A

Kontur kolorowy — Oliwkowozielony, Akcent

L4
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2
>

= J>ME 5> >

=25 b i
> > P> >
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4
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Linie
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| Ksztaity podstawowe
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(@LOOOrLy oo
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Strzatki blokowe
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A

Ksztatty rownan
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Schematy blokows
OOo<JO000Fe0cay
ODONXEB X GAVED
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Gwiazdy i transparenty
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‘ Wybierajgc przycisk Wypetn. Ksztattu ze wstazki Formatowanie, wstawione ksztatty

mozna wypetniac:

e Kolorem

e Gradientem
e Teksturg

e Deseniem & Wytni
. e Obrazem =3 Kopiyj
[ oOpde wkiejania:
@ Aby zmieni¢ kolejnos¢ zachodzgcych na siebie elementéw @ @

graficznych, nalezy klikngé prawym klawiszem myszy

S B} G j *
na wybrany obiekt i z menu kontekstowego wybraé: =HpL

Przesuri na wierzch | »
|

e  Przesun na wierzch Przesur na spod 3

e Przesun pod spod

Aby pogrupowa¢ dowolna ilo$¢ elementéw w jeden obiekt, nalezy zaznaczyé Wstaw podpis...
obiekty do pogrupowania poprzez klikanie na nich trzymajac wcisniety
klawisz CTRL, nastepnie klikng¢ prawym klawiszem myszy na jeden

z zaznaczonych obiektow i z menu kontekstowego wybrac:

Zawijaj tekst k

Wiecej opgji uktadu...

CHREE ® &8

Formatuj obiekt... ]

e Grupuj
OBIEKTY SMARTART

Grafika SmartArt umozliwia przedstawienie informacji w formie graficznej za pomoca réznego rodzaju
diagramow, graféw i schematow. Aby wstawic grafike SmartArt na karcie Wstawianie w grupie llustracje
wybierz przycisk SmartArt.

‘Wybieranie grafiki SmartArt ? =
Lista o
E Wszystkie ‘?|
§ Lista [F=— -. B o
== et =
%9 Proces B L - [l
o
‘ol? C"lkl _ [ | | ;_é— - -
_— I
4Ew  Hierarchia ]
fﬂ Relacja c e -
1T i H
/2 Piramida I -
Podstawowa lista blokowa
L .

Obraz - 4 -H- -1=-1™ Umozliwia pokazanie niedaghych lub
o= HEE

zgrupawanych blokdw informacii. Pozwala
na maksymalne wykorzystanie miejsca

] £ Om §EE wySwietlaria da sztaitdn zarénno w
poziomie, jak i w pionie.
! — 1 ([ Eun
— 1 L EEE -

Po kliknieciu na obiekt grafiki SmartArt, na ekranie pojawi sie dostepna wstgzka Narzedzi grafiki SmartArt.
Korzystajac ze znajdujacych sie tam narzedzi, mozemy tatwo zmieni¢ wyglad diagramu. Aby tego dokonaé
wybieramy styl z rozwijanej listy Style grafiki SmartArt, a nastepnie jesli chcemy, kolor z listy obok.
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Hﬂ == - Zmier Ly
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Style

Okienko tekstu| 2 Od prawej do lewej =, Ukiad ~
= (=T |
Twaorzenie grafiki | Uktady |

Przyktady:
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OBIEKTY WORDART

Obiekty WordArt sg galerig gotowych stylow stuzgcych do tworzenia napiséw ozdobnych. Aby wstawié
obiekt WordArt, na wstgzce Wstawianie w grupie Tekst nalezy wybraé przycisk WordArt. Do formatowania
tych obiektow postuzg nam te same opcje, ktdre stosowalismy przy SmartArtach na wstazce Formatowanie.

4 A |8 Wiersz podpisu Tc Si
ia

.E Data i godzina
WordArt| Inicjat
- Pge Obiekt -

_ , Szkolenie
A A A A |
ro MS PowerPoint

Rownanie Symbc

3

L

)

i
|

C

]

>
L

ALFA | OMEGA

> > P
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POKAZ SLAJIDOW

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

Eeae

wyswietla petnoekranowy pokaz, zaczynajac od aktywnego slajdu (klawisz Shift + F5). Aby wyswietli¢ pokaz
od pierwszego slajdu wecisnij klawisz F5. Aby wyjs¢ z tego widoku nalezy wcisna¢ 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. diugopis, 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

UNIA EUROPEJSKA
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Wg kursanta

Przy wyjsciu z pokazu program zapyta nam sie, czy zachowac pismo odreczne.

Microsoft PowerPoint | .|1

E E Czy cheesz zachowad swoje adnotacje odreczne?

| zachowsi | | oduut

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
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Stworz prezentacje zawierajgca nastepujace sktadowe:

Create this:

A Typical Day

|IIHH|HIII

o

=

H SN &

Vazary I»—I w
re £y
4.A y
® o @

Leave
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NOTATKI
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