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X. TWORZENIE PREZENTACJI MULTIMEDIALNYCH

WSTEP

Prezentacja z elementami multimedialnymi to popularna forma przekazu i komunikacji, ktéra

wizualizuje wystapienie prelegenta, wzmacnia je i uatrakcyjnial. Jest powszechnie stosowana na lek-
cjach, wyktadach, szkoleniach, naradach, konferencjach, sympozjach czy w sprzedazy. Pozostaje
cenng umiejetnoscia, potrzebuje starannego zaplanowania i przygotowania z poszanowaniem zasad.
Wolno na nig patrze¢ jak na forme sztuki, pozwala wyraza¢ swoje mysli i emocje, moze wywotywac
przyjemne wrazenia estetyczne, wymaga pomystowosci oraz interakcji z odbiorcami.
Rozdziat skupia si¢ na prezentacji multimedialnej jako dokumencie utworzonym w programie Po-
werPoint sktadajacym sie z zestawu slajdow, ktore na roézne sposoby przekazuja informacje odbior-
com, w tym przy pomocy: tekstu, animacji, wideo, dzwigcku, grafiki w postaci m.in. zdje¢, rysunkow,
tabel, wykresow czy schematow organizacyjnych.

Celem tego modutu jest przedstawienie technik tworzenia takiej prezentacji, petniejsze i bardziej
profesjonalne wykorzystanie mozliwo$ci jednego z najpopularniejszych programéw graficznych - Po-
werPoint 2019. Materiat przedstawia tematy od podstaw, m.in. wprowadzanie tekstu, obrazow, ksztat-
tow, plikow wideo, dzwigku czy animacji. Zawiera takze informacje dotyczace motywow, wzorcoOw
slajdow, pokazu niestandardowego i automatycznego. Zrzuty ekranu utatwiajg zrozumienie omawia-
nych zagadnien i kontrole czynnosci w trakcie wykonywania przyktadow, ktore sa analogiczne do
zadan konczacych rozdziat.

1. ZASADY PROJEKTOWANIA PREZENTACJI

Sukces prezentacji zalezy w polowie od jej przygotowania?. Proces ten wymaga przestrzegania
wielu norm i zalecen, ktore zawiera ponizsza lista:

1. Szukanie tworczego podejscia do tematu przed praktycznym rozpoczgciem pracy.

2. Doktadne poznanie tresci, zbieranie wartosciowych, ciekawych informacji, argumentéw i przykta-
dow.

3. Sformutowanie celu pokazu. Odpowiedz na pytanie co ma osiggngc? pozwala oddzieli¢ informa-
cje wazne od btahych i wyswietla¢ wylacznie gtoéwne hasta uzupetniane przekazem werbalnym
prowadzgcego. Poprawnie sformutowany cel nie skupia si¢ na przekazie tre$ci przez prezentera,
ale na odbiorcach, zmianach w ich wiedzy i zachowaniu®.

L A. Zarowska-Mazur, W. Weglarz, PowerPoint 2010. Praktyczny kurs, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa
2012, s. 9.

2 p. Wachowiak, Przygotowanie prezentacji, [w:] Sztuka prezentacji. Teoria i praktyka, L. Jablonowska, P. Wacho-
wiak, S. Winch (red.), Difin, Warszawa 2018, s. 106.

3 L. Jablonowska, Formutowanie celu i konstrukcja wypowiedzi, [w:] Sztuka prezentacji ..., op. cit., s. 99; P. Wa-
chowiak, Przygotowanie prezentacji, [w:] Sztuka prezentacji ..., op. cit., 5.108.
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Kluczowe jest okreslenie odbiorcow. Jakie majg oczekiwania, potrzeby, wartosci, kompetencje
czy motywacje do stuchania®? W jakim sg wieku? Jak zbudowa¢ z nimi wigz? Dopasowanie szcze-
gotowosci przedstawianych zagadnien, zrozumialy jezyk, rzeczowe argumenty oparte na faktach
z otoczenia publicznosci sprzyjaja przychylnemu nastawieniu, budowaniu relacji i przyblizaja do
zaktadanego celu.

Cato$¢ winna by¢ uporzadkowana i logiczna, a slajdy tworzy¢ spojna cato$¢®. Kazdg z czesci wy-
powiedzi nalezy omowi¢ wyczerpujaco, aby do niej nie wraca¢. Warto podkresla¢ najwazniejsze
tresci przed przejsciem do kolejnego zagadnienia.

Zapewnienie jednolitego stylu graficznego przez rozpoczynanie pracy od wskazania szablonu®.
Polecane sg czytelne, proste czcionki, czyli bezszeryfowe, np. Arial, Verdana, Tahoma i unikanie
imitacji pisma odrecznego oraz kursywy. Poza kolorem tekst mozna eksponowac np. wielkos$cia
czy pogrubieniem. Warto z rozwagg wprowadza¢ wyr6znienia, bo nadmiar efektow nie sprzyja
uwadze odbiorcy.

Kazdy slajd powinien zawiera¢ tytut i teksty pisane w poziomie’. Prezentowane informacje maja
mie¢ wlasciwy kontrast wobec tta. W szczegolno$ci dotyczy to liter, aby byty czytelne dla oséb z
ostatnich rz¢dow. Dobor kolorow jest bardzo wazny, ich optymalna liczba na slajdzie nie powinna
przekraczaé 38, Jesli pokaz reprezentuje firme lub organizacje nalezy go dostosowaé do wizerunku
marki.

Tworzenie atrakcyjnych slajdow przyciagajacych uwage widzéw. Szukanie pomystu do kazdego
z nich, dbanie o krotkie zdania, ograniczanie tekstu do kluczowych hasef’. Dazenie do zastepowa-
nia stowa pisanego wizualizacjg, np. schematem, wykresem, obrazem, w szczegodlnosci graficzne
interpretowanie decydujacych fragmentow pokazu, aby pobudzaé wyobrazni¢ i zainteresowanie
stuchaczy. W miejsce tabel z wieloma informacjami stosowanie prostych w odbiorze wykresow.
W szczegdlnych przepadkach dzielenie wiadomosci na mniejsze czgsci i prezentowanie kazdej z
nich osobno.

Duza liczba zdan powoduje, ze przekaz jest nieatrakcyjny i nuzacy. To jeden z najwigkszych i
najczestszych problemow wystepujacych podczas prezentacji. Polecane jest zamienianie wierszy
tekstu na punkty i ograniczanie ich liczby na slajdzie do 8.

Reagowanie na sygnaty pochodzace z audytorium, wprowadzanie swobodnej atmosfery, zadawa-
nie pytan W celu angazowania stuchaczy, zachgcanie ich do komentarzy i dyskusji.

Zwigkszanie dynamiki przekazu celowymi i stosowanymi z umiarem animacjami, ktore nie od-
Wracajg uwagi od przedstawianych informacji. Podobne podejscie dotyczy przej$s¢ migdzy slaj-
dami.

Pokaz nie powinien zawiera¢ bardzo duzo slajdow, aby wystapienie bylo zwiezle, energiczne'! i
zostawialo okoto 5% rezerwy czasowej?. Przyjmuje sie¢, ze omdwienie pojedynczego slajdu za-
wiera 3-4 minuty®3, Warto pamigtaé, ze shuchacze sg najbardziej skoncentrowani na poczatku i na
koncu wystgpienia.

Efekt pierwszego wrazenia, czyli poczatek wystgpienia determinuje jego przebieg i zachowanie
odbiorcow®®. Totez zadaniem wprowadzenia jest skupienie uwagi uczestnikow. Mozna je rozpo-
cza¢ na rozne sposoby®:

12.1. Krotkim opowiadaniem nawigzujacym do tematu.

4 p. Wachowiak, Przygotowanie prezentacji, [w:] Sztuka prezentacji ..., op. cit., s. 107.

5 A. Zarowska-Mazur, W. Weglarz, PowerPoint ..., op. cit., s. 10.

6 Ibidem, s. 11.

" P. Wachowiak, Przygotowanie prezentacji, [w:] Sztuka prezentacji ..., op. cit., s.110.

8 lbidem.

9 A. Zarowska-Mazur, W. Weglarz, PowerPoint ..., op. cit., . 11; P. Wachowiak, Btedy popemiane podczas pre-

zentacji, [w:] Sztuka prezentacji Sztuka prezentacji ..., op. cit., . 294.

10 p_ Wachowiak, Przygotowanie prezentacji, [w:] Sztuka prezentacji ..., op. cit., s. 110.
11 P, Wachowiak, Bledy popemiane ..., op. cit., s. 294.

12 p_Wachowiak, Przygotowanie prezentacji ..., op. cit., 5.109.
13 Ibidem, s. 111.
14 P, Wachowiak, Bledy popemiane ..., op. cit., s. 294.

15 p. Wachowiak, Rozpoczgceie prezentacji, [w:] Sztuka prezentacji ..., op. cit., S. 125.
16 https://studio-prezentacji.pl/7-pomyslow-na-rozpoczecie-wystapienia-i-prezentacji, data dostepu: 22.02.2025.
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12.2. Uruchomieniem wyobrazni, ,,wyobraz sobie, ze ...” i odwotaniem do wielu zmystow, takze
wechu czy dotyku.

12.3. Interesujagcym pytaniem dotyczacym tresci, ktore zmobilizuje do glebszego zastanowienia
lub wygloszeniem i p6zniejszym obronieniem kontrowersyjnego zdania zawierajgcego para-
doks, np. mniej znaczy wiece;.

12.4. Zaangazowaniem publicznosci w krotka dyskusje ,,Jak myslicie, ...?”.

12.5. Zjednywanie poczuciem humoru, co wymaga wyczucia, ostrozno$ci i umiejetnosci.

12.6. Wywotaniem emocji oryginalnym obrazem lub krotkim wideo zwigzanym z tematem.

Dopracowanie wypowiedzi przez uproszczenie zdan, skorygowanie literowek, usunigcie btedow

ortograficznych, gramatycznych, interpunkcyjnych. Dbato$¢ 0 wysoka jako$¢ stuzy wiarygodnosci

prowadzacego.

Przeprowadzanie probnych wystapien z mysla o szukaniu trafniejszych okreslen, lepszej koordy-

nacji z wyswietlanymi informacjami czy kontrolowaniu czasu. Pomocne jest nagranie siebie, a

potem przeanalizowanie m.in. pod katem merytorycznym, tempa mowienia, sity glosu, dykc;ji, ge-

stykulacji, mimiki i postawy ciata®’.

W wystgpieniu decydujaca jest znajomo$¢ przedstawianego tematu i odwolywanie sie do faktow

dotyczacych korzysci odbiorcow™,

Duzy wptyw na powodzenie ma sposdb wygloszenia. Znajomos$¢ tresci sprowadza si¢ do pamie-

tania jej sedna, kolejnosci kluczowych zagadnien i swobodnego operowania fragmentami. Nie jest

wskazane uczenie si¢ tekstu na pamie¢, bo takie méwienie jest nieprzekonujace, a prezenter mato
wiarygodny?®. Podobnie, gdy prowadzacy czyta z kartki lub stowo w stowo teksty ze slajdéw za-

miast uzywa¢ innych okreslen?’. Wskazany jest kontakt wzrokowy i méwienie do publicznosci a

nie do slajdow. O ile to mozliwe warto przetestowa¢ prezentacj¢ w planowanym miejscu na do-

celowym komputerze i sprawdzié, czy wszytko dziata poprawnie od no$nika pliku przez elementy
multimedialne, gtoéniki, zaciemnienie sali po czytelnos¢ slajdéw z ostatnich rzedow.

Rozmieszczenie trescei:

17.1. Pierwszy slajd zawiera tytut, imie oraz nazwisko autora, niektorzy dodaja miejsce i date. Jest
zwykle najdtuzej wys$wietlany, warto zadba¢, aby to poczatkowe wrazenie byto jak najbar-
dziej pozytywne.

17.2. Drugi i trzeci ukazujg odpowiednio spis omawianych zagadnien oraz cel prezentacji.

17.3. Kolejne przedstawiaja konkretne watki wystapienia.

17.4. Koniec to czas podsumowania oméwionego materiatu np. w formie graficznej, interesuja-
cego hasta lub kilku stow, ktore pozostana w pamieci odbiorcow.

17.5. Ostatnie slajdy obejmujg podzickowanie za uwage badz zaproszenie do dyskusji oraz zesta-
wienie wykorzystanych zrodet.

INTERFEJS PROGRAMU

Po uruchomieniu aplikacji PowerPoint mozna wskaza¢ ostatnio uzywane prezentacje lub otwo-

rzy¢ wezesniejsze (il. 1). Jesli dokument powstaje od poczatku najpro$ciej po prawej stronie klikngé
Pusta prezentacja (il. 1). Nie ma przeszkod, aby wyszukaé szablon albo skorzysta¢ z konkretnego
motywu (il. 1).

17 L. Jablonowska, Glos w prezentacjach — od emisji do dykcji, [w:] Sztuka prezentacji ..., op. cit., s. 166-167; L.

Jabtonowska, Sposéb mowienia — od dykcji do retoryki w praktyce, [w:] Sztuka prezentacji ..., op. cit., s. 179; G. MySliwiec,
Mowa ciala w prezentacji, [w:] Sztuka prezentacji ..., op. cit., s. 209, 232.

18 3. Winch, Kiedy stowo jest bronig? — perswazja w komunikacji, [w:] Sztuka prezentaciji ..., op. cit., s. 142.
19 P, Wachowiak, Bledy popetniane ..., op. cit., 5. 289-290.
20 1pidem, s. 291.
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2. Okno aplikacji ze slajdem tytutowym

Okno programu zblizone jest do innych aplikacji pakietu MS Office. U gory znajduje sie¢ Wstazka
podzielona na karty, a kazda z nich zawiera grupy z poleceniami (il. 2). W Akapicie z Narzedzi gtow-
nych np. mozna wyréwnacé tekst, okresli¢ interlinie czy utworzy¢ listy, wskazanie strzatki ™ w pra-
wym dolnym rogu zapewnia dostep do kolejnych ustawien (il. 2, J). W centralnie potozonej czesci
okna tzw. obszarze roboczym, znajduje si¢ slajd biezacy, po stronie lewej wyswietlajg sie¢ ponumero-
wane miniatury utworzonych slajdow (il. 2). Na pasku stanu (il. 2) sa takie informacje jak: liczba slaj-
dow (A), jezyk prezentacji (B), odkrywanie lub chowanie notatek (C), wys$wietlanie bagdZz zamykanie
okna do wpisywania badz przegladania komentarzy (D), pokaz slajdow (H) czy opcja skalowania (I).
Przyciski E-G (il. 2) pozwalaja widzie¢ dokument Power Point w réznych trybach:

1. Normalnym (E); pojawia si¢ po otwarciu i stuzy do tworzenia slajdow.
2. Sortowania (F); dogodny do kopiowania, rozmieszczania, ukrywania czy usuwania wyswietlanych

miniatur.

3. Do czytania (G); daje sposobno$é widzenia prezentacji na petnym ekranie, strzatki wi-
doczne na dole umozliwiajg nawigacje miedzy slajdami.
Na plik Power Point mozna patrze¢ tez W inny sposob, wystarczy przej$é¢ do karty Widok i grupy

Widoki prezentaciji (il. 3).
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Mormalny Widok Sortowanie Strona Widok do
konspektu slajdéw notatek czytania

Widoki prezentacji
3. Mozliwosci wyswietlania prezentacji

Widok konspektu powoduje, ze wyswietla si¢ tylko tekst, co sprzyja koncentracji na tej warstwie
przekazu. Natomiast wskazanie Strony notatek pozwala widzie¢ pojedynczy slajd i pod nim notatki
prelegenta (il. 4).

Szacowane liczby gatunkéw mrowek

4. Strona notatek (Widok > Widoki prezentacji)

3. SLAJDY

W opracowaniu termin slajd to jedna strona prezentacji i zarazem jej podstawowa czg$¢ przy-
gotowana w aplikacji PowerPoint. Podczas pokazu ich zestawy skupiaja uwage odbiorcow i wspieraja
wystgpienie m.in. tekstem, grafika, filmem czy dzwiekiem.

3.1. UKLADY

Program posiada propozycje rozmieszczenia pol z elementami, ktore wy$wietlaja sie na slajdzie,
sa one dostepne po wybraniu z karty Narzedzia gtéwne grupy Slajdy polecenia Uklad (il. 5). Zawie-
rajg symbole zastepcze do wprowadzania informacji: tytutu, tekstu podstawowego, tabeli, wykresu,
grafiki SmartArt, modelu 3D, obrazu, ikony czy wideo.

Uklad ¥

Motyw pakietu Office

Slajd tytulowy Tytut | zawartos¢ Naglowek sekc

5. Standardowe ukfady slajdow z widocznymi symbolami zastepczymi
Rozpoczecie nowej prezentacji sprawia, ze domyslnie jako pierwszy ustawia sie Slajd tytulowy.
Wskazanie ikony =] Nowy slajd (Narzedzia gtowne > Slajdy) powoduje dodanie kolejnego o tym



samym uktadzie co poprzedni, tylko po tytutowym pojawia si¢ Tytul i zawartos¢. Natomiast kliknie-
cie na napisie Nowy slajd pozwala wybra¢ uktad (il. 5), bez przeszkdéd mozna go potem zmieni¢ (Na-
rzegdzia glowne > Slajdy > Uktad).

Niestandardowy

W prezentacjach mozna modyfikowac¢ istniejace uktady, a takze przygotowac autorski. Wystar-
czy wskaza¢ kolejno: Widok > Wzorzec slajdow > Edytowanie wzorca > Wstaw uklad. Potem
nalezy skorzysta¢ z narzgdzia Wstaw symbol zastepczy i odpowiednio rozmiesci¢ pola m.in. tek-
stowe, graficzne, tabel czy wykresow. Po ukonczeniu warto zapisa¢ projekt z nazwg wtasna, polecenie
Zmien nazwe ukladu (il. 6) pojawi sie z lewej strony okna po klikni¢ciu prawym przyciskiem myszy
na miniaturze.

By Kopiyj

Opcje wkiejania:
oy

DL

Wstaw wzorzec slajdéw

Wstaw uktad

i3 Duplikuj ukiad

y Zmien nazwe ukfadu

Formatuj tlo...

6. Zmiana nazwy niestandardowego uktadu slajdu

Przyktad 1. Przygotuj niestandardowy uktad slajdu (il. 7), nadaj mu nazw¢ Walce, pracg zapisz
jako Nowy uklad.pptx.

Kliknij, aby dodac tytut
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7. Niestandardowy uklad

1. Otworz program PowerPoint i pusta prezentacje.
2. Wybierz kolejno Widok > Wzorzec slajdéw > Edytowanie wzorca > Wstaw uklad.
3. W grupie Uklad wzorca kliknij Wstaw symbol zastepczy, a potem Obraz (il. 8).

Tl
L) Tytut
Wstaw symbaol Stopki
zastepezy v

e Zawartos¢

T Tekst
Obraz

8. Symbole zastgpcze

4. Wocisnij lewy przycisk myszy i przeciagnij, aby narysowa¢ kwadrat.
5. Wskaz ciagg polecen Format ksztaltu > Wstawianie ksztaltéw > Edytuj ksztalt > Zmien ksztalt
> Walec (il. 9).
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9. Zmiana ksztaltu obrazu

6. Skopiuj bryte i wklej dwukrotnie, aby byty trzy.

7. Z grupy Uklad wzorca wybierz Wstaw symbol zastepczy, a potem Tekst.

8. Przeciagnij myszka pod pierwszym walcem, aby narysowac pole tekstowe:
8.1. Pierwszy poziom wysrodkuj i usun list¢ punktowana.
8.2. Pozostate poziomy skasuj.

9. Przekopiuj pole tekstowe, aby znalazto si¢ pod pozostatymi dwoma brytami (il. 7).

10. Wykorzystaj Linie siatki i Prowadnice (Widok > Pokazywanie), aby rownomiernie rozmie$ci¢
figury i tekst.

11. Odszukaj po lewej stronie miniature przygotowanego slajdu, Kliknij na niej prawym przyciskiem
myszy, wskaz Zmien nazwe ukladu, w oknie wpisz Walce i nacisnij Zmien nazwe (il. 10).

Zmienianie nazwy...  ? X

Nazwa ukladu:

Walcel

10. Nazwa uktadu niestandardowego

12. Przejdz do karty Wzorzec slajdow na Wstazce i Zamknij widok wzorca (il. 11).

Zarnknij
widok wzorca

Zamykanie
11. Zamykanie widoku wzorca

13. Wybierz Plik > Zapisz jako i w oknie dialogowym wprowadz nazwe prezentacji Nowy
uklad.pptx.

Przyktad 2. Przygotuj wzorzec uktadu Walce zapisany w pliku Nowy uklad.pptx. Sformatuj
tytut: wprowadz pogrubienie, cien, wysrodkowanie, rozmiar 66, a do tekstu pod brytami 44 (il.
12, 1). Dodaj tytut slajdu, zdjecia i podpisy (il. 12, 2). Plik zapisz jako Wiewiorki.pptx.

Kliknij, aby edytowac styl Wiewiorki

iknij ikong, aby
i dodat obraz
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dodag obraz

Kliknij ikong, al
i dodaf obraz

i Kliknij, aby | Kliknij, aby Kliknij, aby : Brazowa Brunatna Szara
doda¢ tekst” .-dodad tekst'.. dodaétekst, 1 2

12. Wzorzec uktadu Walce (1) wypetniony informacjami (2) *

1. Otworz plik Nowy uklad.pptx.
2. Przejdz do wzorcow (Widok > Wzorzec slajdow).
3. Woyszukaj z lewej strony miniatur¢ uktadu Walce.

21 7rodta zdjeé: https://www.pexels.com/pl-pl/zdjecie/wiewiorka-brazowa-na-szarym-drewnianym-domu-na-drze-
wie-158452/; https://lwww.pexels.com/pl-pl/zdjecie/wiewiorka-brunatna-47547/; https://www.pexels.com/pl-pl/zdjecie/wie-
wiorka-szara-wschodnia-w-jesiennym-parku-w-toronto-29335664/, data dostgpu 18.01.2025.



4. Zaznacz tekst:

4.1. Tytulu i wybierz: pogrubienie, cien, wysrodkowanie, rozmiar 66.
4.2. Pod brytami i ustal wielkos¢ 44.

Zamknij widok wzorca (il. 11).

Wskaz uktad Walce i wprowadz tytut, obrazy i nazwy (il. 12, 2).

7. Zapisz plik jako Wiewiorki.pptx.

ISl

3.2. WZORCE | MOTYWY

Znajomo$¢ wzorcow slajdow i uktadéw zdecydowanie skraca czas przygotowania prezentacji,
aby przej$¢ do nich wystarczy wskaza¢ Wzorzec slajdow na karcie Widok w grupie Widoki wzorcow
(il. 13).

Wzorzec Wzorzec materiatow Wzorzec
slajdéw  informacyjnych  notatek

Widoki wzorcow

13. Narzedzie Wzorzec slajdow

Z lewej strony okna wyswietla si¢ miniatury, pierwsza od gory i najwigksza, to wzorzec slajdow na-
zywany tez globalnym (il. 14, A). Jego edycja skutkuje zmianami wszystkich uktadow na nim opar-
tych. Korzystanie z niego to najdogodniejszy sposdb wstawiania do catej prezentacji elementow wspol-
nych np. znaku firmowego. Nieco mniejsze miniatury to wzorce ukladow (il. 14, B). Wprowadzone
w ten sposob modyfikacje nie daja si¢ korygowac¢ w widoku normalnym.

WUEIEY Narzedzia | Wstawian | Przejécia | Animacje | Recenzja | Widok | Pomoc | Acrobat Q Powiedz | }’-l Udostepnij

1~ )
Witaw wzorzec Wstaw _ Uklad Motywy T Rozmiar Zamknij
slajdéw uklad “#  wzorca ~ slajdu - widok waorca
Edytowanie wzorca Ukiad wzorca Edytowanie motywu Rozmiar Zamykanie ~

Kliknij, aby edytowac styl

. Edytu style wzorca tekstu
* Drugi poziom
+ Tronel paziom
+ Crwarty por
Pty getiem
i | 2
B ’
Notatki  [2  Polski B 5= O T -—4 + 4% B3

14. Wzorzec slajdow (A), wzorce uktadow (B)

Przyktad 3. Skorzystaj z wzorca slajdow i1 do pliku Symbol.pptx wstaw grafike Logo.png, aby
znalazta si¢ w prawym gornym rogu kazdego uktadu (il. 15). Zapisz dokument jako Uniwersy-
tet.pptx.
1. Otworz plik Symbol.pptx i kliknij:
1.1. Na karcie Widok przycisk Wzorzec slajdow (il. 14).
1.2. Z lewej strony miniatur¢ oznaczong numerem 1, czyli wzorzec slajdow (il. 15).



Kliknij, aby edytowac styl

- [

* Drugi paziom
+ Trzeci paziom
« Cawarty poziom
* Piaty poziom

' * Kliknij, aby edytowac style wzorca tekstu

Kliknij mysza i przeciagnij jej wskaznik, aby wstawié Autoksztalt = B8 T -4 + a1 >

15. Wstawianie grafiki za posrednictwem wzorca slajdow

2. Wybierz:
2.1. Wstawianie > Obrazy > To urzadzenie .... i plik Logo.png.
2.2. Umies¢ obraz w prawym gornym rogu centralnie wyswietlanego slajdu (il. 15).

3. Zwr6¢ uwagg, ze grafika pojawita si¢ na wszystkich miniaturach z lewej strony (il. 15), a po za-
mknieciu wzorca (Wzorzec slajdow > Zamknij widok wzorca) na kazdym slajdzie.

4. Plik zapisz jako Uniwersytet.pptx.

Motywy to gotowe zestawy kolorow, czcionek i efektow specjalnych (np. cienie, odbicia), maja
przypisane nazwy i znajduja si¢ na karcie Projektowanie (il. 16, 1).

IR "cicia  Anmace  Polatidbe  Becensie  Widok  Pomoc  Acobatl Q) Pewieds my co choms mobid R vs
FRE ’ Sttt A | v
Aa Aa Aa sl Ac Aa . \ 3
D .- - - —— e - - - || ——— . Rotrreer Formatowere
- . 1 2 sads * e 3
Matpay Waranty Daitatowywiane

16. Zdefiniowane motywy

Po kliknigciu w grupie Warianty przycisku Wiecej -~ (il. 17, 2) mozna je modyfikowaé za pomoca
narzedzi do edytowania (il. 17). Wolno tez pobiera¢ ze stron internetowych i wprowadzac¢ poleceniem

Przegladaj w poszukiwaniu motywéw (Projektowanie > Motywy > Wiecej ) lub tworzyé wiasne.

B Kooy
Czcionki
[@] Efekty
&) Styletta

r v v =

17. Wprowadzanie zmian do wbudowanych motywéw

Innym sposobem dostosowania jest przejscie do karty Wzorzec slajdow (Widok > Wzorzec slajdow),
gdzie znajduja si¢ potrzebne dyspozycje (il. 18).

Wzorzec slajdow Marzedzia gléwne Wstawianie Przejécia Animacje Recenzja Widok Pomaoc Acrobat Q Powiedz m
= i3 By Swew [ B
5 Zmieri nazwe Czciorlki‘ O Ukryj grafike tha i .
Wstaw wzorzec Wstaw Wstaw symbaol Stopki Moty Rozrmiar Zarmknij
slajdéw uktad zastepczy ™ - @ Efekty - slajdu~  widok wzerca
) Edytowanie wzorca Uktad wzorca Edytowanie motywu Tto ru Rozmiar Zamykanie

18. Karta Wzorzec slajdow | narzedzia do zmiany motywéw
Nie ma przeszkod, aby przebudowany wedtug potrzeb motyw zapisa¢ z rozszerzeniem thmx i korzy-

sta¢ z niego w przyszlosci. Wystarczy w grupie Motywy (il. 17, 1) kliknaé na przycisku Wiecej =~ i
na dole wskazac opcj¢ Zapisz biezacy motyw.



Na karcie Projektowanie jest tez sposobno$¢ zmiany rozmiaru slajdow i formatowania tta, w tym
ukrywania grafiki (il. 16, 3).

Przyktad 4. Za pomocg narzgdzia online Adobe Color wydziel motyw ze zdjecia Obraz.jpg.
Skopiuj uzyskanag palete barw poprzez kartg¢ Wzorzec slajdéow do programu PowerPoint, nadaj
jej nazwe Foto i zapisz w pliku Kolory.pptx.

1. Otworz strong https://color.adobe.com/pl/create/image.
2. Kiliknij link wybierz plik i wskaz Obraz.jpg.
3. Skopiuj kod koloru pod pierwszym kwadratem (il. 19).
e)
#3E5002 K #384001 L #252601 K #8C7503 k- #8C3503 K
19. Paleta wyodrebniona z fotografii??
4. W programie PowerPoint kliknij:
4.1. Widok > Wzorzec slajdow > Kolory > Dostosuj kolory.
4.2. W oknie Tworzenie nowych kolorow motywu:
4.2.1. Rozwin strzatke z prawej strony przy Akcent 1 i wybierz Wiecej kolorow.
4.2.2. W polu Szesnastkowo na karcie Niestandardowy wklej kod i zamknij okno Kolory
przyciskiem OK.
5. Powtdrz czynnosci kopiowania i wprowadzania kolejnych barw od Akcentu 2 po Akcent 5.
6. Na dole okna Tworzenie nowych kolorow motywu wpisz nazwe Foto i wskaz Zapisz.
7. Posérod Kolorow nowa paleta wyswietli sie jako Niestandardowy (il. 20).
Boyesns | =
Niestandardowy -
NN oo
20. Paleta Foto
8. Na karcie Wzorzec slajdow wskaz Zamknij widok wzorca.
9. Zapisz pracg jako Kolory.pptx.
Przyktad 5. Do pliku Tekst.pptx zastosuj motyw Integralny, zmien w nim kolory na zestaw o
nazwie Papier. Do slajdow 1-5 wykorzystaj uktad Obraz z podpisem i zmodyfikuj jego wzo-
rzec: zmien rozmiary pol tekstowych, czcionke odpowiednio na 44 oraz 28, wprowadz jednolity
kolor dla catej powierzchni (il. 21, 1). Pionowa kreske miedzy obu plaszczyznami ustaw w row-
nej odlegtosci od nich, pogrub ja do 4 pkt i nadaj jej kolor najciemniejszy oliwkowozielony. Do
ostatniego slajdu uzyj uktadu Tytul i tekst, dostosuj jego wzorzec, aby rozmiary liter, pionowa
linia i kolory byty identyczne jak w Obrazie z podpisem (il. 21, 2). Zapisz plik z nazwa Mody-
fikacja.pptx.
22 7r6dto zdjecia: https://www.pexels.com/pl-pl/zdjecie/zolty-liscie-kwiat-okragly-5764045/, data dostepu:
24.12.2024.
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Kliknij ikkone, aby dodoé obraz

|
]

[DTTD\%E‘E El(ll:ni, aby edytowod style wzorca teksty

CINL.: i

KLIKNILJ, ABY EDYTOWAC STYL

Eliknij, oby edytowac style wzorco tekst
Biugl poston
ot
ety amem
My i

e ITAL ¥ H e

21. Zmieniony wzorzec uktadu Obraz z podpisem (1) oraz Tytut i tekst (2)

1. Otworz plik Tekst.pptx i wybierz:

1.1. Projektowanie > Motywy > Integralny === -

1.2. Projektowanie > Warianty > Wiecej '~

1.3. Kolory i paletg Papier (il. 22).

| B S|
H .
EEN E W
H E
H EE | =
HEE EE
H TmT |
H NEEE =

Zéttopomaranczowy

Pomarariczowy

Pomarariczowoczerwony

Czerwonopomaraficzowy
Czerwony

Czerwonofioletowy

B Kolory
‘L/ Czcionki

Fioletowy

Fioletowy Il

I TN Sredni
W 7777 TN Papier
I EETE Neon

L/\ Efekty

{:}3 Style tta

v v v v

22. Grupa Warianty i zmiana palety koloréw motywu Integralnego

podpisem.

Kliknij ikone, aby dodaé obraz

23. Wzorzec uktadu Obraz z podpisem

3. Przejdz do karty Wzorzec slajdow (Widok > Widoki wzorcow > Wzorzec slajdow).

4. Z lewej strony zaznacz miniature uktadu Obraz z podpisem (il. 23) i wprowadZ zmiany:

2. Z lewej strony zaznacz miniatury 1-5 i wskaz Narzedzia gléwne > Slajdy > Uklad > Obraz z

4.1. Zmniejsz pole oznaczone numerem 1 (il. 23), ustal w nim rozmiar tekstu na 44 (il. 24).
4.2. Zwigksz rozmiar pola 0 numerze 2 (il. 23) i ustaw tekst na 28 (il. 24).
4.3. Pionowa kreske migdzy obu ptaszczyznami (il. 23) ustaw w rownej odlegtosci od nich (il.

24). Skorzystaj z menu kontekstowego i polecenia Formatuj ksztalt, aby ja pogrubi¢ do 4

pkt, a z koloréw motywu wybierz najciemniejszy oliwkowozielony (il. 24).

11



Kliknij ikone, aby doda¢ obraz

KLIKNIJ,
ABY | i Klikni], aby edytowaé style wzorca tekstu

EDYTOWAC

24. Wzorzec uktadu Obraz z podpisem po wprowadzeniu zmian

4.4. Kliknij Wstawianie > Ilustracje > Ksztalty > Prostokat.
4.5. Przeciagnij mysza po biatym polu w dolnej czesci slajdu (il. 24), wprowadz kolor oliwkowo-
zielony celem uzyskania jednolitej barwy catej powierzchni (il. 25).

Kliknij ikone, aby dodaé obraz

T

Kliknij, aby edytowac style wzorca tekstu

CUKLIKNL,
) ABY
EDYTOWAC

A%

25. Ostateczny wyglgd wzorca uktadu Obraz z podpisem

4.6. Z menu kontekstowego zastosuj polecenie Przesun na spod, aby ukazaty si¢ pola symboli
zastepezych (il. 25).
5. Z lewej strony wskaz miniatur¢ uktadu Tytul i tekst i zmodyfikuj jego wzorzec:
5.1. Litery tytutu powicksz do rozmiaru 44, a tekstu pierwszego wiersza do 28.
5.2. Wprowadz kolor oliwkowozielony na cata powierzchni¢ (patrz 4.4. - 4.6.).
5.3. Pogrub pionowa lini¢ i zmien jej kolor.
Wré¢ do karty Wzorzec slajdow i kliknij Zamknij widok wzorca.
Wynik wprowadzonych zmian zobaczysz na miniaturach slajdow (il. 26).
8. Zapisz plik jako Modyfikacja.pptx.

1

~No

2 . é Kliknij ikone, aby dodac obraz

©
N e
4 o
- =4
5 S
- s

6 =mm |5 €O ZBIERAJA | Nekior, pylek, spads,

- - PSZCZOLY? Substancje zywiczne.
oW

26. Wyglgd slajdow po zmianie motywu i uktadéw

4. DODAWANIE TRESCI
Rodzaje przekazywanych informacji decyduja o wyborze uktadéw, niektére na $rodkach pol

zawieraja dwa rzedy ikon (il. 27). Ich wyglad, a po umieszczeniu na nich wskaznika myszy opis infor-
muje co pozwalajg wstawi¢ na slajd.

12



27. Symbole zastgpcze w ukladach

Dzigki symbolom zastepczym w prosty sposob wolno doda¢: tabele, wykres, grafikg SmartArt, obrazy
i wideo z pliku oraz online (il. 27).

Narzedzia giéwne Wstawianie Projektowanie Przejécia Animacje Pokaz slajdaw Recenzja Widak Pomac Acrobat Q Powiedz mi, co cheesz zrobi¢

|;| D ED@Ohrazymlme ’-?> ,T D Modele3D - | 4 ‘;\ D ,q B o m ‘)) et

= & Zrzut ekranu - P smartart
Nowy Tabela  Obrazy Ksztakty Ikony
slajd - o

Slajdy ~ Tabele Obrazry llustracje Linki Komentarze Tekst Multimedia

Dodatki Powigkszenie Komentarz ~ Pole  Naglowek WwdArtD Symbole  Wideo Diwiek  Nagranie

5 Atbum fotograficany - 11 Wykres tekstowe | stopka -+ zawartadci ekranu

28. Karta Wstawianie

Do korzystania z wymienionych elementéw stuzg tez narzedzia karty Wstawianie (il. 28). W przy-
padku dzwicku mozna uzy¢ zapisanego na komputerze lub nagra¢ go, tak jak zawarto$¢ ekranu.

Warto wspomnie¢ 0 wymianie danych miedzy aplikacjami w ramach mechanizmu OLEZ,
Umozliwia on przenoszenie obiektow badz plikow z programu zrodtowego i taczenie lub osadzanie w
docelowym. Korzystanie z karty Wstawianie, grupy Tekst i dyspozycji Obiekt pozwala na potaczenie
z calg zawarto$cig pliku Zzroédtowego. Natomiast kopiowanie do Schowka i wybieranie polecenia
WKklej specjalnie uzywanie tylko czesci informacji. Obie wymienione mozliwosci dotycza tez wsta-
wiania obiektoéw osadzonych, ktore w calosci sg zapisane w programie docelowym i wolno je edytowaé
po dwukrotnym kliknigciu na nie. W przypadku obiektu potaczonego z informacjami programu zro-
dlowego dane sg przechowywane w osobnym pliku i tam nalezy je modyfikowac.

4.1. TEKST

Umieszczanie go w prezentacji wymaga klikniecia w obszarze z napisem Kliknij, aby dodaé
tekst. Wybrany uktad definiuje liczbe miejsc do wstawiania, np. na slajdzie Porownanie tacznie z
tytutem jest ich pig¢, ale w dwoch polach, zgodnie z wyswietlanymi ikonami, informacje mogg miec¢
tez inng postac (il. 29).

Kliknij, aby dodac tytut

Kiiknij, aby doda tekst Kliknij, aby dodaé tekst
« Kliknij, aby dodac tekst + Kliknij, aby doda¢ tekst

29. Mozliwosci wprowadzania testu do slajdu o Ukfadzie Poréwnanie

Jesli chcemy, aby tekst znalazt si¢ w innym miejscu niz proponuje to program, wystarczy skorzystac z
karty Wstawianie, polecenia Rysuj pole tekstowe i przeciagna¢ myszka na zdefiniowanym juz lub
pustym slajdzie (il. 30). Potem wolno go dowolnie edytowa¢ za pomoca narzedzi, ktoére w wiekszos$ci
s analogiczne do tych dostepnych w programie Word.

23 Object Linking and Embedding (ang.).
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30. Narysowane pole tekstowe na slajdzie z uktadem Pusty

WordArt

Przyktad 6. Wykorzystaj pole tekstowe WordArt i dodaj tytut Co zbierajg pszczoly? do slajdu
z pliku Napis.pptx. Wybierz styl zgodnie z obrazem (il. 31, 1), powigksz litery do rozmiaru 54
i ustaw z prawej strony slajdu (il. 31, 2). Prace zapisz jako Dekoracyjny.pptx.

1. Otworz plik Napis.pptx.

2. Wskaz kartg Wstawianie > Tekst > WordArt i styl drugi w trzecim rzedzie (il. 31, 1).

Co zbieraja pszczoty?

31. WordArt: style (1), slajd z tytutem (2)**
3. Zapisz plik jako Dekoracyjny.pptx.

Konspekt

Dogodnym sposobem wprowadzania tekstu do programu PowerPoint jest importowanie odpo-
wiednio sformatowanego konspektu zapisanego z rozszerzeniem np. docx, txt badz rtf?>. W Wordzie
zdania oznaczone stylem Naglowek 1 (Narzgdzia glowne > Style) beda tytutami na slajdach, a Na-
glowk 2, Nagléwek 3 itd. listami punktowanymi (il. 32). Gdy dokument nie ma naglowkow kazdy
akapit wys$wietli si¢ jako tytut. W przypadku plikow txt do wskazywania pozioméw stuzg weiecia,
wiersze bez nich program rozpozna jako tytuty. Wszystkie slajdy z zaimportowanym konspektem maja
uktad Tytul i tekst.

24 7rodto zdjecia: https://www.pexels.com/photo/close-up-shot-of-bees-on-a-plant-7459846/, data dostepu
24.12.2024.

25 Skrét od Rich Text Format (ang). Format pliku do wymiany informacji migdzy programami przetwarzajacymi
tekst bez wzgledu na system operacyjny.
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Tytut slajdu numer 2 (Nagtowek 1)

Pierwszy punkt listy, slajd 2, poziom pierwszy (Nagtéwek 2)

Drugi punkt listy, slajd 2, poziom pierwszy (Nagtowek 2).

Tytut slajdu numer 3 (Nagtéwek 1)

Pierwszy punkt listy, slajd 3, poziom pierwszy. Pierwszy punkt listy, slajd 3, poziom
pierwszy. Pierwszy punkt listy, slajd 3, poziom pierwszy. Pierwszy punkt listy, slajd 3,

poziom pierwszy (Nagtéwek 2).

Tytut slajdu numer 4 (Nagtowek 1)

Ten akapit nie bedzie widoczny na slajdzie 4 (Normalny).

Tytut slajdu numer 5 (Nagtowek 1)

Punkt listy, slajd 5, poziom pierwszy (Nagtowek 2).

Punkt listy, slajd 5, poziom drugi (Nagléwek 3)

Punkt listy, slajd 5, poziom trzeci (Nagtowek 4)

Al o

e

32. Przyklad konspektu prezentacji przygotowany w programie Word

Przyktad 7. Do programu PowerPoint wstaw konspekt (il. 32) zapisany w pliku Tekst.docx.
Usun niebieski kolor liter przeniesiony z programu Word i zapisz jako Import.pptx.
Upewnij sie, ze dokument Tekst.docx. jest zamknigety.
Otworz program PowerPoint i kliknij Pusta prezentacja.
Wybierz jedna z drog:
3.1. Narzedzia glowne > Slajdy > Nowy slajd > Slajdy z konspektu (il. 33).
|J g:::uj Calibri (Tekst podstaw ~ {18 = A

Nowy B I U § abe M- Aa- W
slajd~ 5 Sekga~ = =

Matyw pakietu Office

i i

Slajd tytutowy Tytut i zawartosé Nagtdwek sekcji

Dwa elementy Uktad Poréwnanie
zawartoici niestandardowy

Tylko tytul Pusty Zawartose z
podpisem

Obraz z podpisem

Duglikuj wybrane slajdy
Slajdy z konspektu...

Jorl ™ i

Uzyj ponownie slajdéw...

33. Importowanie konspektu

3.2. Wstawianie > Slajdy > Nowy slajd > Slajdy z konspektu.
Wskaz plik Tekst.docx, a potem Wstaw.
Na slajdach 2-5 pojawig si¢ tytuly i punkty listy (il. 34).

0
2 Tytul slajdu numer 2 (Nagtowek 1)
* Pierwszy punkt listy, slajd 2, poziom pierwszy (Nagtowek 2).
+ Drugi punkt listy, slajd 2, poziom pierwszy (Nagtowek 2).
3 Tytut slajdu numer 3 (Naglowek 1)
* Pierwszy punkt listy, slajd 3, poziom pierwszy. Pierwszy punkt
listy, slajd 3, poziom pierwszy. Pierwszy punkt listy, slajd 3,
poziom pierwszy. Pierwszy punkt listy, slajd 3, poziom pierwszy
(Nagtowek 2).

4 Tytul slajdu numer 4 (Nagtowek 1)

5  Tytul slajdu numer 5 (Nagtowek 1)
* Punkt listy, slajd 5, poziom pierwszy (Nagtéwek 2).
* Punkt listy, slajd 5, poziom drugi (Nagtowek 3).
* Punkt listy, slajd 5, poziom trzeci (Nagtowek 4).

34. Slajdy z tekstem w Widoku konspektu (Widok > Widoki prezentacji)

Zaznacz miniatury slajdow z lewej strony i wybierz Narzedzia gléwne > Slajdy > Resetuj (il.
35), aby usung¢ niebieski kolor liter.
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- slajd ~ = 5ekcja -
Schowek & Slajdy

35. Przycisk Resetuj
7. Kliknij Plik > Zapisz jako i wpisz nazwe Import.pptx.

Naglowek i stopka

W prezentacjach umieszcza si¢ nagtowki i stopki (Wstawianie > Tekst > Nagtowek i stopka), a
w oknie dialogowym na oddzielnych kartach je edytuje (il. 36, 1, 2).

Magléwek i stopka ? X Nagtéwek i stopka ? *

Siajd  Notatki i materialy informacyjne

Podglad

Podglad

B2 Mumer strony
[ Hagtéwek

[] stopka

[ Hie pokazuj na slajdzie tytutowym

Zastosuj Zastosuj do wszystkich Anuluj 1 Zastosuj do wszystkich Anuluj 2

36. Karta Slajd i Notatki i materialy informacyjne okna Nagtowek i stopka

Do kazdego slajdu (Zastosuj do wszystkich) lub tylko biezacego (Zastosuj) wolno dotaczac (il. 36,
1) nastepujace dane:

1. Datg i godzing aktualizowana automatycznie, ale tez dowolng dat¢ po zaznaczeniu opcji Stala,

2. Numer;

3. Stopke, a w niej np. lokalizacj¢ czy odwotanie do zrodta.

Dzieki karcie Notatki i materialy informacyjne (il. 36, 2) mozna doda¢ nagtowek, ktory na wydruku
bedzie w lewym gérnym rogu.

Przyktad 8. Do wszystkich slajdow z pliku Tekst.pptx dotgcz numery i date aktualizowang au-
tomatycznie. W stopce pierwszego slajdu umies¢ adres strony, z ktorej pochodza informacje
https://pasieka24.pl/index.php/pl-pl/biblioteczka-pszczelarza-z-pasja-ksiazki-pasieki/200-
k182-rosliny-pozytkowe/2389-52-tytulem-wstepu-o-nektarze-i-pylku-slow-kilka, data dostepu:
24.12.2024. Dokument zapisz jako Opis.pptx.
Otworz plik Tekst.pptx.
Wybierz kolejno Wstawianie > Tekst > Naglowek i stopka.
3. Na karcie Slajd zaznacz opcje:
3.1. Data i godzina, Aktualizuj automatycznie i wskaz z listy (il. 37).
3.2. Numer slajdu.

A
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Nagléwek i stopka ? X

Slajd  Notatki i materialy informacyine

Dotaczanie do slajdu Podglad
Data i godzina

@ Automatyczna aktualizagja
07.05.2025 v

Jezyk: Typ kalendarza: — —
Polski ~ | |Gregorianski ~

O Stata

07.05.2025

fHu
[] stopka

[[] Nie pakazuj na slajdzie tytutowym

Zastosuj

37. Dolgczanie informacji do slajdow

3.3. W czesci Podglad wida¢ czarne miejsca, w ktorych pojawia si¢ wskazane informacje (il. 37).
3.4. Kliknij Zastosuj do wszystkich (il. 37).
4. Wskaz:

4.1. Pierwsza miniatur¢ Z lewej strony i ponownie przejdz do okna Nagléwek i stopka.

4.2. Opcje Stopka.

4.3. WKlej zrodto informacji https://pasieka24.pl/index.php/pl-pl/biblioteczka-pszczelarza-z-pa-
sja-ksiazki-pasieki/200-k182-rosliny-pozytkowe/2389-52-tytulem-wstepu-o-nektarze-i-
pylku-slow-kilka, data dostepu: 24.12.2024.

4.4, Kliknij Zastosuj, aby tekst wyswietlat si¢ tylko na pierwszym slajdzie.

5. Zapisz plik jako Opis.pptx.

4.2. TABELE | WYKRESY

Dodanie tabeli do slajdu to prosta czynnos¢, ktérg mozna wykonac na r6zne sposoby, np. utwo-
rzy¢ bezposrednio w programie PowerPoint lub skorzysta¢ z plikow Worda badz Excela. Intuicyjne
postepowanie, to wskazanie odpowiedniego uktadu z symbolami zastepczymi, a posrod nich dyspozy-
cji Wstaw tabele. Inng popularng metoda jest uzycie karty Wstawianie, polecenia Tabela i jednej z
dostepnych opcji (il. 38). Przejscie do karty Projekt tabeli i zastosowanie zdefiniowanych stylow po-
zwala szybko zmienia¢ wyglad kolumn i wierszy.

Narzedzia gtowne Wstawianie
D [ Obrazy anline
(]

= e Zrzut ekranu -
Tabela Obrazy
- =) Album fotograficzny ~

Wstawianie tabeli

I O

B Wstaw tabele...
[ Rysuj tabele

E['a Arkusz kalkulacyjny programu Excel
38. Rézne mozliwosci dodawania tabeli

Przyktad 9. Skorzystaj z pliku Informacje.docx, aby do uktadu Tytul i zawartosé wstawic ta-
bele za posrednictwem symbolu zastepczego. Ustal w niej rozmiar tekstu 40. Nazwij slajd Gdzie
produkuje si¢ najwiecej miodu? Litery tytutu powieksz do 44. W stopce umies¢ adres strony
jako odwotanie do zZrodta https://www.inhort.pl/wp-content/uploads/2024/07/11.3_Ra-

port_stan_pszczelarstwa_2023.pdf, data dostgpu 22.02.2025. Zapisz prac¢ z nazwa Ta-
belal.pptx.

1. Otworz pustg prezentacje.
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No ok

BN S

5.

Zmien uktad pierwszego slajdu na Tytul i zawartos¢.
Kliknij ikonke Wstaw tabele.

Wstawianie t... ? X
Liczba kolumn: |2 =

Liczba wierszy: |6 :

39. Liczby kolumn i wierszy tabeli

W okienku dialogowym wpisz 2 kolumny, 6 wierszy i nacisnij OK (il. 39).

Skopiuj dane z pliku Informacje.docx, wklej do tabeli i powigksz w niej rozmiar tekstu do 40.
Dodaj tytut Gdzie produkuje si¢ najwiecej miodu? Wybierz wielkos¢ liter 44 (il. 40).

W stopce (Wstawianie > Tekst > Naglowek i stopka > Slajd) umie$¢ adres strony, z ktorej pocho-
dza  dane  https://www.inhort.pl/wp-content/uploads/2024/07/11.3 Raport_stan_pszczelar-
stwa_2023.pdf, data dostgpu 22.02.2025.

Kliknij Zastosuj, aby tekst pojawit si¢ w dolnej czesci slajdu (il. 40).

Gdzie produkuje sie najwiecej miodu?

Lubelskie 4015,4
Wielkopolskie 2932,2
Warminsko- mazurskie 2666,8
Lubuskie 1840,0
Mazowieckie 1824,4

40. Slajd z tabelg
Zapisz prace jako Tabelal.pptx.

Przyktad 10. Do uktadu Tylko tytul wstaw tabelg, aby byta obiektem z pliku Excell.xIsx. Do-
stosuj jej wielkos$¢ do slajdu, ktory nazwij Tabela jako obiekt z pliku Excela, ustal rozmiar
liter 44. W stopce umie$¢ adres strony, z ktorej pochodza informacje https://www.inhort.pl/wp-
content/uploads/2024/07/11.3_Raport_stan_pszczelarstwa_2023.pdf, data dostepu: 22.02.2025.
Zapisz prace jako Tabela2.pptx.

Otworz pustg prezentacje.

Zmien uktad slajdu na Tylko tytul.

Whisz Tabela jako obiekt z pliku Excela, ustal rozmiar czcionki 44.

Kliknij Wstawianie > Tekst > Obiekt.

Wstawianie obiektu ? X
() Utwérznowy Bl ] wyswietl jakg ikone
(® Utwérzz pliku CiUsers\Uzytkownik\Desktop\BM\Prezentacja ogolnie\Przykfady\F
Przegladaj... L] eacre
Wynik

Wstawia do prezentacji zawartos¢ pliku jako obiekt

@ w taki sposéb, aby mozna go bylo uaktywnic za pomoca aplikacji, w
sl

ktérej zostat utworzony.

oK Anuluj

41. Wstawianie obiektu z pliku

W oknie dialogowym (il. 41) wskaz:
5.1. Utworz z pliku.
5.2. Przegladaj i zaznacz Excell.xIsx. Zwr6¢ uwage na tekst w czesci Wynik.
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IS o

© N

10.
11.

53. OK.
Dostosuj rozmiar tabeli do slajdu (il. 42).

Tabela jako obiekt z pliku Excela

Produkcja miodu w tonach

Lubelskie 4015,4
Wielkopolskie 2932,2
Warminsko- mazurskie 2666,8
Lubuskie 1840,0
Mazowieckie 1824,4

42. Slajd z tabelq

W  stopce umie$¢ odwotanie do  Zrédta  https://www.inhort.pl/wp-content/uplo-
ads/2024/07/11.3_Raport_stan_pszczelarstwa_2023.pdf, data dostepu: 22.02.2025.
Nazwij plik Tabela2.pptx.

Przyktad 11. Skorzystaj z uktadu Tytul i zawartos¢, aby na podstawie tabeli z pliku Excell.xIsx
wstawi¢ wykres kolumnowy (pierwszy podtyp). Usun z niego legende i tytut, czcionke z etykie-
tami osi poziomej oraz liczbami na osi pionowej powigksz do rozmiaru 18. Wpisz nazwe slajdu
Produkcja miodu w tonach (rozmiar czcionki 44). W stopce umies$¢ adres strony, z ktorej po-
chodza informacje https://www.inhort.pl/wp-content/uploads/2024/07/11.3_Ra-
port_stan_pszczelarstwa_2023.pdf, data dostgpu: 22.02.2025. Prace zapisz jako Wykresl1.pptx.

Otworz pusta prezentacje.

Zmien uktad pierwszego slajdu na Tytul i zawartos¢.

Skopiuj do Schowka tabele z pliku Excell.xIsx.

Kliknij na slajdzie ikonke Wstaw wykres.

Wybierz Kolumnowy grupowany pierwszy podtyp (il. 43).

& Ostatnie

Szablony ‘l-HH_‘ ‘ |:l H ‘ l:l H
|_|]1[|1 Keolumnowy
b Liniowy Kolumnowy grupowany

43. Wybor wykresu

W arkuszu, ktory otworzyt si¢ automatycznie:

6.1. Aktywuj komorke Al i wklej dane ze Schowka.

6.2. Z kursorem myszy w ksztatcie dwustronnej czarnej strzatki ™w pozbadz sie niepotrzebnych
kolumn z domys$Inymi informacjami.

Zamknij arkusz.

Usun legende i tytul wykresu.

Zaznacz etykiety osi poziomej i powigksz czcionke do 18. Ten sam rozmiar zastosuj do liczb na

0Si pionowey.

Whpisz tytut slajdu Produkcja miodu w tonach, ustal rozmiar liter 44.

W stopce umie$¢ adres strony https://www.inhort.pl/wp-content/uploads/2024/07/11.3_Ra-

port_stan_pszczelarstwa_2023.pdf, data dostepu: 22.02.2025 (il. 44).
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Produkcja miodu w tonach

4500

4000
3500
2000
2500
2000
1500
1000
s00
o
Warmirisks Mazowieckie
mazurskie

Lubelskie Wielkopolskie Warmiriska- Lubuskie

44, Slajd z wykresem
12. Zapisz pracg jako Wykresl.pptx.

Przyktad 12. Do uktadu Tylke tytul wstaw wykres jako obiekt z pliku Excel2.xIsx i zachowaj
tacze. Dostosuj jego wielkos¢ do slajdu, ktory nazwij Wykres jako obiekt z lgczem, ustal roz-
miar liter 44. W stopce umie$¢ adres strony, z ktorej pochodzg informacje https://www.in-
hort.pl/wp-content/uploads/2024/07/11.3_Raport_stan_pszczelarstwa_2023.pdf, data dostepu:
22.02.2025. Zapisz prace z nazwa Wykres2.pptx.

Otworz pustg prezentacje.

Zmien uktad slajdu na Tylko tytul.

Wybierz Wstawianie > Tekst > Obiekt.

W oknie dialogowym (il. 45) wskaz:

4.1. Utworz z pliku.

4.2. Przegladaj i zaznacz Excel2.xIsx.

4.3. Lacze. Zwr6¢ uwage na tekst w czgsci Wynik.

el NS

Wstawianie obiektu ? X
O Utwérznowy Pk ] wyswietl jaka ikone

C\Users\Uzytkownik\Desktop\BM\Prezentacja ogolnie\Przyktady\F
Przegladaj... Eacze)

© Utworz z pliku

Wynik

Wstawia do prezentadji obraz zawartosci pliku. Obraz bedzie

skrétem do pliku w taki spos6b, aby zmiany w tym pliku byty
@')D odzwierciedlane w prezentacji.

45. Dodawanie obiektu z zachowaniem tgcza

5. Dostosuj wielkos¢ wykresu do slajdu.

Whisz tytut WyKkres jako obiekt z laczem, wybierz rozmiar liter 44.

7. W stopce umie$é tekst https://www.inhort.pl/wp-content/uploads/2024/07/11.3_Ra-
port_stan_pszczelarstwa_2023.pdf, data dostepu: 22.02.2025.

8. Zapisz przyktad jako Wykres2.pptx. Przy jego otwieraniu bedzie pojawiac si¢ informacja o taczu
I mozliwosci jego aktualizowania.

S

4.3. OBRAZY

Po dodaniu grafiki za pomocg symboli zastepczych lub karty Wstawianie mozemy decydowaé
0 jej docelowym miejscu i wielkosci. Wystarczy z menu kontekstowego wybra¢ Rozmiar i polozenie,
a po prawej stronie otworzy si¢ Formatowanie obrazu z ustawieniami (il. 46). Warto korzystaé z
opcji Zablokuj wspélczynnik proporcji, aby unikna¢ znieksztatcen, tak jak przy skalowaniu z alter-
natywy Wzgledem oryginalnego rozmiaru obrazu (il. 46). Zawsze mozna wroci¢ do poczatkowych
ustawien, klikajac ponizej przycisk Resetuj. W cz¢sci Polozenie uktadem odniesienia jest gorny, lewy
rog slajdu lub jego srodek (il. 46). Jezeli zachodzi potrzeba usuniecia zewnetrznych krawedzi grafiki,
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polecenie Przycinanie znajduje si¢ na karcie Obraz (il.46). Wymienione dziatania wolno tez

wykonywa¢ z poziomu Wstazki, karty Format obrazu i okno dialogowe ™ grupy Rozmiar. Inne
sekcje (Dopasowywanie, Rozmieszczenie), umozliwiaja odpowiednio wprowadzanie korekt czy prze-
suwanie do przodu, tylu, wyréwnanie, obracanie itp.

Formatowanie obrazu v X
el -1’

4 Rozmiar -~

Wysokosc 12 cm
Szerokoéé 18 ¢m
Obrot 0
Skalowanie wysokosci 23%

Skalowanie szerokosci 23%
/| Zablokuj wspétezynnik propordji
/| Wzgledem oryginalnego rozmiaru obrazu
Najlepsza skala dla pokazu slajdow
Rozdzielczosé
Rozmiar oryginalny
Wysokosé& 52,92 cm Szerokosé& 79,38 cm

Resetuj

4 Potozenie
Polozenie w poziomie 23 cm
Od | Lewy g6rny naroznik
Polozenie w pionie 5 cm

Od | Lewy gérny naroznik

I Pole tekstowe -
46. Karta Rozmiar i wlasciwosci okna Formatowanie obrazu

Przyktad 13. Do slajdow 1-5 z pliku Prezentacjal.pptx wstaw fotografie i zapisz jako Zbiera-
nie.pptx (il. 47).

1 2
47. Slajdy ze zdjeciami®®

Otworz plik Prezentacjal.pptx.

Kliknij na ikonie symbolu zastepczego Obrazy i wstaw pierwsze zdjecie.

Powtorz czynnosci, aby fotografie znalazty si¢ na pozostatych czterech slajdach (il. 47).
Zapisz przyktad jako Zbieranie.pptx.

Awn e

4.1. INFOGRAFIKA

To przedstawianie tresci w obrazowy sposob, przyciagajacy uwagg, a jednoczesnie zrozumiaty
i latwy w odbiorze. Nie wymaga takiej koncentracji jak tekst, ktory chociaz obecny w tej formie prze-
kazu, powinien by¢ ograniczony do minimum. W Internecie jest wiele darmowych i komercyjnych
narzgdzi do tworzenia infografik, ale tez gotowe do pobrania. Najprostsze koncepcje mozna zrealizo-
waé w oparciu m.in. 0 wbudowane do programu ksztatty, ikony, modele 3D, czy grafiki SmartArt.

Przyktad 14. Punkty naslajdzie z pliku Tekst.pptx (il. 48, 1) zastap grafika (il. 48, 2). Skorzystaj
z uktadu Tylko tytul i odpowiednio rozmieszczonych walcow o dwoch rozmiarach: wys. 7 cm

26 7rodia zdjeé: https://www.pexels.com/pl-pl/zdjecie/zolty-liscie-kwiat-okragly-5764045,
https://pxhere.com/pl/photo/558672, https://pxhere.com/pl/photo/1259436, https://janczosad.pl/produkt/miodspadz-iglasta-
350-ml, https://www.pexels.com/pl-pl/zdjecie/makro-zdjecie-pszczoly-2045295, data dostgpu: 24.12.2024.
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el N

o

10.
11.
12.

X szer. 8 cm oraz wys. 2,5 cm x szer. 5 cm (il. 48, 2). Z Efektow ksztaltow wybierz cien Do
wewnatrz: wysrodkowany, uzyj koloréw, czcionki Calibri i dodaj teksty: u géry pogrubiony o
rozmiarze 36, na dole 32. Zapisz przyktad jako Wizualizacja.pptx.

Pokarm pszczot Pokarm pszczot

*Nektar i spadz zaopatrujg owady w @ m -

weglowodany.
*Pytek jest zrédtem biatka. @ @ Lma"{o J

48. Slajd z tekstem (1) zastgpiony infografikq (2)

Otworz plik Tekst.pptx.

Zduplikuj slajd.

Na skopiowanym usun punkty z tekstem i wskaz uktad Tylko tytut.

Narysuj walce (Wstawianie > Ilustracje > Ksztalty):

4.1. Wysoko$¢ 7 cm, szeroko$¢ 8 cm (Format ksztaltu > Rozmiar).

4.2. Wysokos¢ 2,5 cm, szeroko$¢ 5 cm.

4.3. Mniejszy umies¢ nad wigkszym (il. 48, 2). W razie potrzeby skorzystaj z karty Format
ksztaltu > Rozmieszczanie i opcji przesuwania do przodu lub na wierzch.

Trzymajac klawisz Shift lub Ctrl zaznacz oba ksztalty:

5.1. Rozwin Efekty ksztaltow (il. 49) i wskaz Cien > Wewnetrzny > Do wewnatrz: wysrodko-
wane.

5.2. Z menu kontekstowego wybierz Grupuj. Polecenie jest tez dostepne na Wstazce Format
ksztaltu > Rozmieszczanie.

Skopiuj obiekt i wklej dwukrotnie (il. 48, 2).

Rozmie$¢ rownomiernie na slajdzie. Skorzystaj z Linii siatki i Prowadnic (Widok > Pokazywa-

nie) lub karty na Wstazce (Format ksztaltu > Rozmieszczanie > Wyréwnaj).

Kliknij dwukrotnie na dolnym walcu pierwszego obiektu:

8.1. Na karcie Format ksztaltu przejdz do Wypelnienia ksztalttu, wybierz jeden z Koloréw mo-
tywu i ten sam dla Konturu (il. 49).

-~ QWypem. ksztattu v

- z Kontury ksz"ahu ’

¥ | @ Efekty ksztattow ¥

Style ksztattow &
49. Dodawanie do ksztaltow wypelnienia, konturu i efektow

8.2. Z menu kontekstowego wskaz Edytuj tekst, napisz wyraz, ustal czcionke¢ Calibri i rozmiar
32.

Powtorz czynnosci dodawania koloréw i tekstu do gérnego walca pierwszego obiektu, pamigtaj o

czcionce Calibri, rozmiarze 36 i efekcie pogrubienia.

Wprowadz kolory i teksty do pozostalych obiektow.

Usun pierwszy slajd z punktami tekstu.

Zapisz przyktad jako Wizualizacja.pptx.

4.2. DZWIEK | WIDEO

Warto przekazywac informacje na rézne sposoby. Nie ma przeszkod, aby dodawac do prezen-

tacji dzwieki, nagrywac je lub dotgczac z pliku. Potrzebne polecenia znajduja si¢ na karcie Wstawianie
w grupie Multimedia (il. 50, 2). Podobnie z materiatami wideo, ktére moga pochodzi¢ z komputera
czy zbiorow online (il. 50, 1), fatwo je umieszcza¢ na slajdach za pomoca symbolu zastgpczego Wstaw

wideo m.
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Y D ) ..

Wideo Diwigk MNagranie Wideo Dawiek Magranie

- ~  zawartosci ekranu - *  zawartosci ekranu
E"é Wideo online... o) Diwick na moim komputerze...
1 wideo na moim komputerze... 1 Magraj dzwigk... 2

50. Dodawanie wideo (1) i dzwieku (2)

Przyktad 15. Na slajd z pliku Ruch.pptx dodaj z komputera dzwigk lecacej pszczoty Bzycze-
nie.mp3. Zapisz przyktad jako Lot.pptx.

Otworz plik Ruch.pptx.

Ze Wstazki wybierz karte Wstawianie i grupe Multimedia.

3. Kiliknij na:

3.1. Strzalce pod wyrazem Dzwiek.

3.2. Poleceniu Dzwiek na moim komputerze (il. 50, 2).

W otwartym oknie wskaz plik Bzyczenie.mp3.

5. Zapisz przyktad jako Lot.pptx.

A -

e

Przyktad 16. Na slajd z pliku Pokarm.pptx wstaw wideo online Zycie pszezét z bliska
(https://www.youtube.com/watch?v=U3i00MUaghE, data dost¢pu 24.05.2025). Dostosuj wiel-
kos$¢ kadru. Zapisz prace jako Zbieranie.pptx.
Otworz plik Pokarm.pptx.
2. Wybierz Wstawianie > Multimedia > Wideo > Wideo online (il. 50, 1) i jedng z drog:
2.1. Do pola Wyszukaj w witrynie YouTube wpisz zycie pszczol z bliska i kliknij na ikonie
Wyszukaj. Wskaz film i przycisk Wstaw.
2.2. WKlej ponizszy kod osadzania pliku wideo i kliknij strzatk¢ \WWstaw.
<iframe width="560" height="315" src="https://www.youtube.com/embed/U3ioOMUa-
ghE?si=QQ0mcYUe-R9yv51b" title="YouTube video player" frameborder="0" allow="ac-
celerometer; autoplay; clipboard-write; encrypted-media; gyroscope; picture-in-picture; web-
share™ referrerpolicy="strict-origin-when-cross-origin" allowfullscreen></iframe>
3. Dostosuj obraz do slajdu (il. 51). Mozesz skorzysta¢ z ciagu polecen Wstawianie > Format wideo
> Rozmieszczanie > Roztdéz w poziomie.

Lo

Jak pszcrota rhiera pylek?

L

zycie'pszczol,

%Z bliska ...

51. Dodane wideo
4. Zapisz prace z nazwa Zbieranie.pptx.

Wstawiony Kklip wideo nie znajduje sie w prezentacji tylko witrynie internetowej, aby go obejrze¢ po-
trzebne jest potaczenie z Internetem

4.3. LINK

Mozna go utworzy¢, korzystajac z karty Wstawianie, grupy Linki i przycisku Link. Pozwala
to potaczy¢ sie m.in. z istniejgcym plikiem lub strong sieci, miejscem w aktualnie otwartym dokumen-
cie, ale tez nowym, ktory jeszcze nie istnieje (il. 52). Prosty sposob utworzenia hipertacza, to wpisanie
adresu strony internetowej i nacisniecie klawisza Enter.
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ic]
Istniejacy plik
lub strona sie...
Micjsce w tym
dokumencie
Utwérz powy
dokument

Adres e-mail

Wstawianie hiperlacza

Tekst do wyéwietlenia:

Szukaj w # Dokumenty

- Audacity
jeracy | Mo
e | ) Moje arédta danych

? X
Etykietka ekranowa...
@

Zakladka...

Niestandardowe szablony pakietu Office

Strony
przegladane

Niedawng
utywane
pliki

Adres: |

oK Anuluj

52. Okno dialogowe Wstawianie hiperlgcza

4.4. SPIS TRESCI

Zwykle wystepuje na poczatku prezentacji, nie ma przeszkod, aby przygotowac go na podstawie
tytutow slajdow i ewentualnie utworzy¢ z nich hipertacza. Innym rozwigzaniem moze by¢ dynamiczny
spis tresci z funkcjg Zoom.

Przyktad 17. Na podstawie tytutow slajdow utworz spis tresci i wstaw na poczatku prezentacji
Pokarm.pptx. Spraw, aby hasta byty hipertaczami. Zapisz prace jako Wykaz.pptx.

el N S

10
2

53. Zwijanie konspektu (A), kopiowanie tytyutow slajdow (B)

CO ZBIERAJA PSZCZOLY?
NEKT,
To shoe

wydzie [y Opcje widejania:
Pszczg

Dostar 0 L
PYLEH T LA '

Rozwir

2 ziare *
Il .
Przenc _

ol R Usurislaid

A

zawartos$¢ Schowka.

Otworz plik Pokarm.pptx.

Przejdz do karty Widok i Widoku konspektu.
Kliknij prawym przyciskiem myszy na konspekcie i wybierz Zwin > Zwin wszystkie (il. 53, A).
Zakresl tytuty i skopiuj je (il. 53, B).

10 CR.ZRIES
2] NEKTAR.
31 BYREK
4[] SPARZ
6] ZRODEA B

Zaznacz wyraz Nektar i kliknij:

6.1. Wstawianie > Linki > Link.
6.2. W oknie dialogowym z lewej strony Miejsce w tym dokumencie, potem slajd z tytutem

Nektar i OK (il. 54).

Wro¢ do Widoku normalnego i na pierwszy slajd zatytutowany Co zbieraja pszczoly? wklej

Etykietka ekranowa...

Wstawianie hipertacza
Potazz: Tekst do wyswietlenia: | Nektar
plik ‘Wybierz miejsce w tym dokumencie: Podglad slajdu:
" lub strona - Pierwszy slajd (B
sieci Web - Ostatni slajd
- Nastepny slajd
N2 o by 2 Poprzedn.l s[ajd
dokumencie | | £ Tytuly slajdéw
i 1. Co zbieraja pszczoty?
L5 2. Nektar L)
NEKTAR. | Pcrt ety v v o moin
Utwérz nowy 3. Pytek e i sngrasdinsa
dokument 4, Spadz
1% Substancje zywiczne
6. Zrédta v Pokaz i powréé
Adres e-mail

? X

Anuluj

54. Wstawianie hipertgcza do miejsca w dokumencie?’

21 7rédto zdjecia: https://pxhere.com/pl/photo/558672, data dostepu: 24.12.2024.
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7. Zakresl nastepny punkt spisu i utworz hipertacze do kolejnego slajdu. Powtorz czynnosci dla po-
zostalych hasel.
8. Zapisz przyktad jako Wykaz.pptx.

Przyktad 18. Na pierwszy slajd z pliku Pokarm.pptx wstaw dynamiczny spis tresci. Zapisz
prace jako Zoom.pptx.
Otworz plik Pokarm.pptx.
Na poczatek wstaw nowy slajd, wybierz uktad Tylko tytul i wpisz Co zbieraja pszczoly?
3. Metoda przeciagnij i upus¢ przenie$ na niego miniatury z lewej strony okna i rownomiernie je
rozmie$¢ (il. 55).

1

A -

| (0 ZBIERAJA PSZCZOLY?

55. Dynamiczny spis tresci’®

4. Powstale obrazy sg potaczone ze slajdami, ktore przedstawiajg. Klikniecie na nie w trakcie po-
kazu powoduje ich powiekszenie.
5. Zapisz przyktad jako Zoom.pptx.

4.5. NOTATKI

Przypominajg 0 zagadnieniach, ktore chce omowié¢ prelegent. Nie sg widoczne dla stuchaczy.
Prowadzacy moze je wydrukowaé, a jesli chce na nie patrze¢ w czasie pokazu slajdow, to powinien
skorzysta¢ z widoku prezentera®®. Miejsce do ich wprowadzenia, to obszar z tekstem Kliknij, aby

doda¢ notatki (il. 56, 1). Jesli go nie wida¢ trzeba wskaza¢ ikone = Notatki (il. 56, 2) lub na Wstazce
ciag polecen Widok > Pokazywanie > Notatki.

g

Kliknij, aby dodaé¢ notatki 1

Slajd1z1 Polski ! éNotatki I2E\ Komentarze = = ]?

56. Miejsce wpisywania tekstu (1), ikona odkrywania lub chowania pola notatek (2)

5. ANIMACJA

Wspiera wystapienie i pokazuje to, o czym mowi prelegent. Pozwala dawkowac¢ informacje,
kieruje uwaga odbiorcy, aby podazali za narracja lub wyjasnia skomplikowane procesy. Polega na
dodaniu ruchu do obiektu statycznego, w prezentacji dotyczy to m.in. tekstu, obrazu, ksztattu czy ta-
beli. Wykorzystane efekty decyduja o sposobie pojawiania, znikania i przesuwania, ale tez zmianie
koloru badz rozmiaru. Aby je wprowadzi¢ trzeba zaznaczy¢ element i z karty Animacje wybraé po-
trzebng opcje (il. 57).

28 7rodta zdjec: https://pxhere.com/pl/photo/558672, https://pxhere.com/pl/photo/1259436, https://janczosad.pl/pro-
dukt/miodspadz-iglasta-350-ml, https://www.pexels.com/pl-pl/zdjecie/makro-zdjecie-pszczoly-2045295, data dostgpu:
24.12.2024.

29 Patrz punkt 6.4.
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Narzedzia gléwne Wstawianie Projektowanie Przejscia Animacje Pokaz slajdow

Brak

Brak

Wejicie

* SR SR S S S - ¢
Pojawienie...  Zanikanie Praylot Przyplyniecie Podziat Scieranie Ksztakt

L Y e
kA O K K%
Kolo Losowe pasy  Zwiekszanie... Powigkszenie Krecenie Podskok

Wyrdznienie

¢

Impuls Impuls kelo...  Hustawka Obrét Z\\-igkézania.. Zrnigjszani... Sciemnianie

r k ¢ k g
Rozjaénienie Przezroczys.. Kolor obiektu  Kolor dopet., Kelorlinii  Kolor wypet.
a u B B A
Wyjscie
X k% & K A K
Znikanie Zanikanie Wylot Odphyniecie Podziat Scieranie Ksztatt
L e 8 upe %
e
LR . ¥
Kol Losowe pasy  Zmnigjszani... Powigkszenie Krecenie Podskok

Sciezki ruchu

— - )
~ N I Y =
[ ) (9@ =
| I I O © %
Linie tuki Obroty Ksztatty Petle Sciezka nies...

*  Wiecej efektdw wejscia...
Wiecej efektow wyrdinienia...
W Wiece efektow wyjscia...

i& Wiecej sciezek ruchu...

57. Narzedzia do animacji

Autor decyduje w jaki sposob ma si¢ ona rozpoczynac (il. 58, 2):

1. Przy kliknigciu - myszka.

2. Z poprzednig - razem z ubieglta animacja W sekwencji.

3. Po poprzednigj - po zakonczeniu wczesniejszego efektu.
W grupie Chronometraz wolno definiowac czas trwania animacji w sekundach (il. 58, 3), zachowac
ustawienie automatyczne, skroci¢ je lub wydtuzy¢, ale tez opozni¢ jej odtwarzanie (il. 58, 4). Nie ma
przeszkod, aby do obiektu lub tekstu doda¢ wiecej niz jeden efekt, wystarczy go uaktywni¢ i klikngé
Dodaj animacje (il. 58, 1). W okienku pojawiajacym si¢ z prawej strony mozna nimi zarzadzaé, zmie-
nia¢ ich ustawienia, kolejno$¢, przeciagac je (il. 58, 6) lub uzywac opcji Przesun do tylu badZ Przesun
do przodu (il. 58, 5).

Projekton | Przejécia RUIUERTY Pokaz sla| Recenzja | Widok | Pomoc Acrobat Q Powiedz1 ) Udostepnij

+* 61 Okienko animacji 2» Rozpocznij: | Przy kliknieciu ~  Zmien kolejnoé¢ animacji

N gt Wyzwalacz ~ 3’\5' Czas trwania: 01,00 2 & Przesun do tylu 5
odaj =
animacje - 4@ Opéénienie: 00,00 . ¥ Przesuni do przodu
Animacja zaawansowana Chronometraz s

Okienko animacji ~ %
b Odtwérz od allw
0+ Symbol zaste... [

19 Tytut 3: Zawar...[] -
29 Tekst naslajd... [

58. Fragment karty Animacje z Okienkiem animacji

Wolno animowac tez Kilka obiektow, wczesniej trzeba je zaznaczy¢ z klawiszem Ctrl i wskazac pole-
cenie Grupuj, ktére znajduje si¢ w menu podrecznym lub karcie kontekstowej (Format ... > Roz-
mieszczanie) na Wstazce.
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Przyktad 19. Z poziomu wzorca uktadu Obraz z podpisem animuj tekst na slajdach Zbiera-
nie.pptx. Zadbaj o dozowanie informacji akapit po akapicie, pomin tytuty, sposrod Wejs¢ za-
stosuj Zanikanie, ustal czas trwania na 0,50 sekund i rozpoczecie Przy kliknigciu. Zapisz przy-
ktad jako Dawkowanie.pptx.

Otworz plik Zbieranie.pptx.

Przejdz do wzorca uktadu (Widok > Wzorzec slajdow).

Sposrod miniatur wyszukaj Obraz z podpisem (il. 59).

Kliknij ikong, aby dodaé obraz

59. Wzorzec ukladu Obraz z podpisem
Zaznacz tekst Kliknij, aby edytowa¢ style wzorca tekstu (il. 60).

: 5
................................ KI-IKNIJI
ABY | Kitknil, aby edytowa style wzorca tekstu
EDYTOWAC | )

60. Wprowadzanie animacji do wzorca ukladu
Przejdz do karty Animacje i z Wej$¢ wybierz Zanikanie (il. 61, 1).

OB Recena  Widok  Pomoc  Acobat Q) Powseds mi, co cho
r w )1

Zanicanie 1?‘;.&! Praypyniecie Opcje

61. Wybor animacji

Rozwin Opcje efektu i wskaz Wedlug akapitu (il. 61, 2).

W grupie Chronometraz ustal:

7.1. Rozpoczecie Przy Kliknigciu (il. 61, 3).

7.2. Czas trwania animacji 00,50 (il. 61, 4).

Na Wstazce wybierz karte Wzorzec slajdow i kliknij Zamknij widok wzorca.
Wyswietl pokaz slajdow, aby obejrze¢ wprowadzone zmiany.

. Zapisz prace jako Dawkowanie.pptx.

Przyktad 20. Do tabeli (Dane.pptx) wprowadz animacj¢, aby kierowata uwaga odbiorcy naj-
pierw na druga, a potem trzecig kolumne. Uzyj ramki sktadajacej sie z dwoch prostokagtow po-
tozonych jeden nad drugim, do gornego wybierz $cigte rogi. Ustal: kolor ztoty, kontur grubosci
6 pkt (il. 64), ze $ciezek ruchu Linie i krzywe > W prawo, rozpoczynanie Przy kliknieciu i
czas trwania 02,00. Zapisz prace jako Animacjal.pptx

Otworz plik Dane.pptx.

Narysuj prostokat, aby zastonit cata druga kolumne tabeli (Wstawianie > Ilustracje > Ksztatty >

Prostokat) i wybierz dla niego:

2.1. Brak wypelnienia (Format ksztattu > Style ksztattow > Wypetnienie ksztattu).

2.2. Ztoty kontur z Koloréw motywu oraz Grubosé 6 pkt (il. 62).
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62. Kolor i grubos¢ konturu prostokgta
Nad ksztattem (il. 64) wstaw Prostokat: Sciete rogi u gory (il. 63):

Prostokaty
OoooanonmOoa

63. Prostokqt ze scigtymi rogami

3.1. Dopilnuj, aby miat taka szerokos¢, jak wczesniej wstawiony prostokat (Format ksztattu >
Rozmiar > Szerokos$¢).

3.2. Wypehnij go ztotym kolorem, do konturu uzyj tej samej barwy i grubosci 6 pkt.

Z klawiszem Shift zaznacz oba ksztatty i zgrupuj (Format ksztattu > Rozmieszczanie > Grupuj).

Wybierz na Wstazce kartg Animacje:

5.1. Wiegcej $ciezek ruchu > Linie i krzywe > W prawo i kliknij OK.

5.2. W grupie Chronometraz rozpoczynanie Przy kliknigciu i ustaw czas trwania na 02,00.

Czerwone kotko, ktore pojawito si¢ w kolumnie Liczba pszczelarzy (il. 64, 1) przesun w lewo

tak, aby ztote ramki przystawaiy do siebie (il. 64, 2).

Miéd [tony] Liczba Liczba
pszczelarzy pszczelarzy

4015,4 9822 4015,4 _ 9822
29322 7536 2’9’32,2 """" © 7536
<ie 2666,8 4965  <e 2666,8 4965
1840,0 2671 1840,0 2671
1824,4 7492 1824,4 7492

64. Wyglgd dodanych ramek podczas ustawiania Sciezki ruchu (1) i po ukonczeniu (2)
Obejrzyj efekt i zapisz przyktad jako Animacjal.pptx.

Przyktad 21. Animuj odstanianie z gory na dot wierszy tabeli (Dane.pptx). Skorzystaj z biatych
prostokatow bez konturow, ciagu polecen Wyjsé¢ > Wylot > Do dotu, rozpoczynania Przy klik-
nieciu i czasu trwania 04,00. Plik zapisz jako Animacja2.pptx.
Otworz slajd z tabelg Dane.pptx.
Na catej powierzchni drugiego wiersza narysuj prostokat (Wstawianie > Ilustracje > Ksztalty):
2.1. Uzyj biatego wypetnienia.
2.2. Wskaz Brak konturu.
Skopiuj ksztalt i wklej 4 razy, aby zakry¢ pozostate wiersze tabeli.
W oknie Zaznaczenie (Narzedzia gtéwne > Edytowanie > Zaznacz > Okienko zaznaczenia) po-
numeruj prostokaty od 1 do 5 (il. 65). Jesli chcesz zmieni¢ nazwe kliknij na nich dwa razy, gdy
potrzebujesz przestawi¢ w inne miejsce uzyj metody przeciagnij i upusc.
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Zaznaczenie A

" . . Pok: itk Ukryj itk NV
Produkcja miodu a liczba pszczelarzy e S

Prostokat 1

Prostokat 2

Prostokat 3

~ Prostokat 4

Prostokat 5

Symbol zastepczy stopki 7
Tabela 6

Tytut 3

Liczba
pszczelarzy

Wojewédztwo

99999999

65. Slajd z zakrytymi wierszami tabeli i oknem Zaznaczenie

5. Wybierz:
5.1. Prostokat 1 (il. 65).
5.2. Na Wstazce karte Animacje > Wyjscie > Wylot (il. 66, 1).

Projektowanie | Praeyicis ERREERRN Pokas slajdow | Recensjs | Widok | Pomox | Acrobat | Formato
: . ~b +* J4Obienko snimacyi  » Rospocang Pray kiknieon ~ &
e Wyswalacs « Cans trwanis 04 j 5
e 1 * detus animacie - 7 Malaz aniemacy ) Opéinienie 00X
» Kierunek ~IniLowaAnE Cheonometra?
W ooss 2

66. Wybor animacji i opcji efektu

5.3. Z Opcji efektu kierunek Do dotu (il. 66, 2).
5.4. Rozpocznij Przy kliknieciu (il. 66, 4) i ustaw Czas trwania na 04,00 (il. 66, 5).
6. Uzyj Malarza animacji (Animacje > Animacja zaawansowana) (il. 67, 3), aby skopiowa¢ efekt
do prostokatow ponizej (il. 67).
Okienko anima.. ~ %

b Odbworz wszystko
1+ Prostokat 1
pszezelarzy 39 Prostokaty [ |
49 Prostokatd [ ]
59 Prostokat 5 1

Produkcja miodu a liczha pszczelarzy

[ [ o EFTR LY

67. Wyglad tabeli po wprowadzeniu animacji

®©

Odznacz Malarza animacji.
9. Obejrzyj przyktad i zapisz jako Animacja2.pptx.

6. POKAZ

Wyswietlenie prezentacji wymaga przejscia do karty Pokaz slajdow i w grupie Rozpoczynanie
pokazu slajdow zadecydowania Od poczatku [F5], Od biezacego slajdu [Shift] + [F5] lub Niestan-
dardowy pokaz slajdow’. Wowczas w lewym dolnym rogu monitora pojawiajg sie przyciski do na-
wigacji i kierowania (il. 68). Pozwalaja one przechodzi¢ do obrazu poprzedniego (1) i nastgpnego (2),
uzywaé wskaznika laserowego, piora do rysowania czy wyrdzniania informacji (3), wyswietla¢
wszystkie slajdy (4), powicksza¢ wybrany fragment (5), ale tez korzysta¢ z innych potrzebnych pole-
cen (6). W kazdej chwili mozna przerwaé odtwarzanie klawiszem Esc. Tradycyjnie po ostatnim obra-
zie pojawia si¢ czarny slajd z informacjg o koncu prezentacji.

30 patrz punkt 6.5.
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68. Przyciski do dyspozycji prelegenta w trakcie pokazu

6.1. PRZEJSCIA

Chwili, gdy zamyka si¢ jeden slajd a otwiera drugi w czasie pokazu moze towarzyszy¢ specjalny
efekt wizualny. Nalezy go wybra¢ ze Wstazki i karty Przejscia sposrod trzech typow: subtelne, wyra-
ziste i zawarto$¢ dynamiczna. Nie ma przeszkod, aby korzysta¢ z ustawien w Opcjach efektu, regu-
lowac¢ jego czas, czy dotacza¢ dzwigk w grupie Chronometraz. Warto wybiera¢ takie przejscia, ktore
sa przyjemne dla oczu i nie odwracaja uwagi od tresci.

Przyktad 22. Do wszystkich slajdéw z pliku Zbieranie.pptx wprowadz przejscie Odkrywanie
ze strony lewej i czasem trwania 01,00. Zapisz prace jako Zmiana.pptx.
1. Otworz plik Zbieranie.pptx.
2. Przejdz do karty Przej$cia i kliknij:
2.1. Odkrywanie

@ 4, Déwiek: | [Bez déwigku] - || Przetacz slajd

Opci ';E.\' Czas trwania: 01,00 : Przy kliknigciu mysza
pcje -
T ’E‘, Zastosuj do wszystkich O Pa: 00:00,00

Chronometraz
Od prawej
I?l Od géry
\E| Od lewej

69. Ustalanie opcji wybranego przejscia i czasu jego trwania

2.2. Opcje efektu > Od lewej (il. 69).
2.3. W grupie Chronometraz:
2.3.1. Czas trwania 01,00.
2.3.2. Zastosuj do wszystkich (il. 69).
3. Obejrzyj pokaz slajdoéw i zapisz przyktad jako Zmiana.pptx.

Latwo uzyska¢ efekt ruchu przy wykorzystaniu ptynnego przejscia, czyli tzw. morphingu. Tech-
nika polega na przeksztatcaniu jednego obiektu w inny.

Przyktad 23. Zduplikuj slajd z pliku Pojedynczy.pptx, zmien na nim polozenie modelu 3D,
obro¢ go w lewo (il. 70) i zastosuj przejscie Plynna zmiana. Obejrzyj pokaz i zapisz przyktad
jako Ruch.pptx.

1. Otworz plik Pojedynczy.pptx.

2. W okienku miniatur kliknij na slajdzie prawym przyciskiem myszy i wybierz Duplikuj slajd.

3. Na skopiowanym model 3D lekko obro¢ w lewo i zmien jego miejsce (il. 70).
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Morphing Morphing

| |}
~ e

70. Wyglgd slajdow

e

Zastosuj Przej$cia > Przejscie do tego slajdu > Plynna zmiana.
5. Obejrzyj pokaz i zapisz prace jako Ruch.pptx.

6.2. UKRYWANIE SLAJDU

Program pozwala chowa¢ slajdy, aby nie wyswietlaly si¢ w czasie prezentacji. Wystarczy W
Widoku normalnym klikna¢ na ich miniaturze i z menu kontekstowego wybra¢ Ukryj slajd (il. 71),
w taki sam sposob mozna je potem odkry¢. Polecenie jest tez dostgpne ze Wstazki na karcie Pokaz
slajdéw.

() —
a6 Wytnij
By Kopiyj

2 & Opcje wklejania:
- e

IR
MNowy slajd...
Duplikuj slajd
Usun slajd
Dodaj sekcje
Uktad 3

Resetuj slajd

& @ M oo (i

Formatuj tho...

4] Ukryj slajd
.

Mowy komentarz
71. Wybieranie polecenia Ukryj slajd

Jesli jest taka potrzeba, aby w trakcie prezentacji go pokaza¢ nalezy wybra¢ jeden ze sposobow:

1. Kliknaé¢ litere h na klawiaturze tuz przed nim, czyli na slajdzie poprzedzajacym®.

2. W czasie pokazu z menu kontekstowego wskaza¢ polecenie Wyswietl wszystkie slajdy.
Ukrywanie niektorych tresci pozwala bardziej szczegélowo omoéwi¢ dane zagadnienie, jesli bedzie
wymagata tego sytuacja i pozwoli na to czas.

6.3. PRZYCISKI AKCJI

Pozwalaja przechodzi¢ do wybranych slajdow, innego programu, strony www, nagrania wideo,
uruchomi¢ makro czy odtworzy¢ dzwigk. Znajduja si¢ na Wstazce, karcie Wstawianie, w grupie 1lu-
stracje i poleceniu Ksztalty (il. 72). Po ustawieniu myszy na ich miniaturach wyswietlajg sie etykiety
ekranowe, dziatania sugerujg tez narysowane symbole, np. strzatka w lewo z pionowg kresg to przejscie
na poczatek, czyli do pierwszego slajdu. Akcja moze by¢ tez przypisana obrazom lub obecnym w
prezentacji obiektom OLE®

Przyciski akdji

[ [&] [1a] [o1] [ [@] [w] =] O] ] [2] []

72. Rozne rodzaje przyciskow akcji

31 Literka h pochodzi z ang. — hide.
32 Patrz punkt 4.
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Przyktad 24. Na slajdy 1-5 (Zbieranie.pptx) wstaw przyciski akcji Uzyskaj informacje =1 (il.
73, 1), aby po kliknigciu myszka prowadzity na koniec prezentacji do zrodet tekstu i zdjec.
Stamtad zapewnij zaréwno powrot 210 do ostatnio wyswietlanego slajdu jak i na poczatek po-
kazu =1 (il. 73, 2). Zadbaj, aby ksztatty miaty jednakowe wymiary 1,5 cm x 1,5 cm i to samo
potozenie w prawym dolnym rogu (il. 73, 1-2). Przetestuj dziatanie przyciskow i zapisz przyktad
jako Akcje.pptx.

dzielajq rosliny. 4

5295/ 5

73. Miejsca wstawienia przyciskow akcji

Otworz plik Zbieranie.pptx.

Wybierz Wstawianie > Ilustracje > Ksztalty i przycisk akcji '=! o nazwie Uzyskaj informacje.
Narysuj ksztatt w prawym, dolnym rogu pierwszego slajdu (il. 73, 1).

Na karcie Klikni¢cie mysza okna dialogowego wybierz opcje Hiperlacze do, z listy Ostatni slajd
oraz OK (il. 74).

N =

Ustawienia akdji 7 X

Kliknigcie mysza Wskazanie mysza
Akcja przy Kliknieciu
O Brak
® ipertacze do;
Ostatni slajd b

() Uruchom program: |

74. Ustawianie akcji

5. Wskaz karte Format ksztaltu na Wstazce i w grupie Rozmiar:
5.1. Ustal wysokos¢ i szerokos$¢ na 1,5 cm.

5.2. Otwdrz okno dialogowe Rozmiar i polozenie ™ , polecenie mozesz wybra¢ tez z menu kon-

tekstowego. Zapamietaj miejsce przycisku akcji wzgledem lewego gornego naroznika (il. 77).

Formatowanie ksztattu A

Opcje ksztaltu  Opcje tekstu

) —
& O e
Obrét o
Skalowanie wysokosci 100%
Skalowanie szerokoéci 100%

Zablokyj wspélezynnik proporgji
Wazgledem oryginalnego rozmian

4 Polozenie

Polozenie w poziomie 31,8 am

[}

d | Lewy gbmy naroznik ~
Polozenie w pionie 17 em

0d | Lewy gérny narotnik ~

75. Polozenie przycisku akcji na slajdzie

6. Skopiuj ksztatt, wklej na pozostate slajdy i dopilnuj identycznego potozenia.
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7. Na ostatni slajd wstaw przyciski akcji 0 nazwie Powrot (= i Przejdz na poczatek "I (il. 73, 2).
8. Sprawdz ich rozmiar i potozenie.
9. Przetestuj przyciski i zapisz przyktad jako Akcje.pptx.

6.4. WIDOK PREZENTERA

To wyswietlanie pokazu (il. 77, 4) z jednoczesnym podgladem m.in. kolejnego slajdu (il. 77, 3)
oraz przygotowanych notatek (il. 77, 10). Mozna je wiaczy¢ np. w trakcie prezentacji z menu kontek-
stowego lub skrotem klawiaturowym [Alt]+[F5]. Prowadzacy widzi na monitorze takze:

1. Czas trwania prezentacji (il. 77, 1) i aktualng godzing (il. 77, 2), co utatwia kontrol¢ tempa prze-
kazu.

2. Narzedzia do rysowania i pokazywania na ekranie (il. 77, 5): wskaznik laserowy, pioro, zakre$lacz
(il. 76).

,I Wskaznik laserowy
ﬁ Pioro
2 Zakreslacz

Kolor pisma odrecznego >

>

Opdje strzatki

76. Narzedzia do dyspozycji prelegenta

3. Tkong do przedstawiania wszystkich slajdow (il. 77, 6).

4. Lupe powicgkszajaca wybrane obszary (il. 77, 7).

5. Symbol do wiaczenia i wylaczenia czarnego ekranu, aby na chwilg przesta¢ wyswietlac slajd (il.
77, 8).

6. Strzatki do przetaczania slajdow lub animacji (il. 77, 11).

7. lkony do powigkszania lub zmniejszania rozmiaru tekstu notatek (il. 77, 12).

2 POKAZ PASEX ZADAN 0 USTAWIENIA WYSWIETLANIA ¥ -:U ZAKONCZ POKAZ SLAJDOW

(0 ZBIERAJA | Nekrar pylek, spodz,

PSZCZOLY? | Substencie tywiczne.

77. Widok prezentera, zrédia zdje¢ w polu notatek (10)

Wyjscie z pokazu zapewnia polecenie w prawym gornym rogu ZAKONCZ POKAZ SLAJDOW (il.
77) lub tradycyjnie ikona Zamknij.
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6.5. NIESTANDARDOWY

Prezentacje mozna skroci¢, wybierajac z niej tylko niektore slajdy i w razie potrzeby ustawic
ich kolejnos¢. W tym celu na karcie Pokaz slajdéw trzeba wskaza¢ kolejno Niestandardowy pokaz
slajdéw > Pokazy niestandardowe > Nowy i w oknie zaznaczy¢ te slajdy, ktore chcemy wyswietlic.

Przyktad 25. Utworz pokaz niestandardowy 0 nazwie Wybrane, ktory z pliku Pszczoly.pptx
wyswietli slajdy od 3 do 6 i 8. Obejrzyj skrocong prezentacje i zapisz jako Zbieranie.pptx.
Otworz plik Pszczoly.pptx.
2. Wskaz kolejno Pokaz slajdow > Niestandardowy pokaz slajdéw > Pokazy niestandardowe >
Nowy.
3. Z lewej strony okna zaznacz slajdy o numerach od 3 do 6 oraz 8, kliknij Dodaj, aby pojawity si¢
po stronie prawej (il. 78).
4. U gbéry w polu nazwa pokazu wpisz Wybrane i na dole naci$nij OK (il. 78).

Lo

Definiowanie pokazu niestandardowege ? X

Nazwa pokazu slajdéw: |Wybrane|

Slajdy w prezentagji: ~ Slajdy w pokazie niestandardowym:

[ 1. Systematyka pszczéh 1. Co zbieraja pszczoty?

] 2.slajd 2 2. Nektar

D 3. Co zbieraja pszczoty? 3. Pylek’ T
D 4. Nektar 4. Spadi

D 5. Pylek Dodaj 5. Pokarm pszczot x
D 6. Spadz -

D 7. Pokarm pszczdt

[] 8. Substangje zywiczne

[ 9. Produkty pszczét "

78. Ustalanie pokazu niestandardowego
W kolejnym oknie wybierz Pokaz.

W celu obejrzenia skroconej prezentacji kliknij Pokaz slajdéw > Niestandardowy pokaz slajdow
> Wybrane (il. 79).

o [d

Niestandardowy Przygotuj  Ukryj
pokaz slajdéw ¥ | | pokaz slajdéw slajd

o o

‘ Wybrane

I Pokazy niestandardowe...

79. Uruchamianie pokazu niestandardowego Wybrane

7. Zapisz przyktad z nazwa Zbieranie.pptx.

6.6. AUTOMATYCZNY

Podczas wystapien najdogodniej, gdy prowadzacy przetacza slajdy recznie, np. przy uzyciu pi-
lota. W czasie konferencji czy pokazu handlowego organizuje sie prezentacje automatyczne, ale takze
zapisane jako klipy wideo. Na karcie Pokaz slajdow po klikni¢ciu Przygotuj pokaz slajdéw ukazuje
sie okno dialogowe do wyboru ustawien (il. 80).
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Przygotowywanie pokazu ? X

Typ pokazu Pokazywanie slajdow

® Prezentowany przez prelegenta (petny ekran) ® Wszystkie
O Przegladany indywidualnie (okno) O od: 1 | Do |2 =
O Przegladany jako kiosk (petny ekran) Pokaz niestandardowy:

~
Opgje pokazu
D W petli ciaglej do nacisniecia klawisza Esc Przetaczanie slajdow 3
D Pokaz bez narracji O e
L Pokazbez animagjt @ Zgodnie z chronometrazem prezentacji
| Wlacz sprzetowe przyspieszanie grafiki
it i 2 - Wiele monitorow

Monitor pokazu slajdow:
Kolor wskaznika laserowego: 2 hd Automatycznie -
Rozdzielczodé

Uzyj biezacej rozdzielczosci ~

I:‘ Uzyj widoku prezentera

80. Ustawianie pokazu

Nie ma przeszkdd, aby przy prowadzeniu r¢cznym lub automatycznym (Zgodnie z chronometrazem
prezentacji) (il. 80, 3) ustali¢, czy wyswietlane maja by¢ wszystkie slajdy, czy tylko niektore (il. 80,
2). W obszarze Typ pokazu (il. 80, 1) znajduja si¢ nastepujace opcje:

1. Prezentowany przez prelegenta (pelny ekran) - prowadzacy decyduje o0 zmianie slajdow.

2. Przegladany indywidualnie (okno) - nie mozna kontrolowa¢ przetaczania slajdow.

3. Przegladany jako kiosk (pelny ekran) - pokaz zape¢tlony do czasu nacisnigcia klawisza Esc.
Przy wyborze petnego ekranu, punkt 1 oraz 3, warto kliknag¢ Proba tempa na karcie Pokaz slajdow,
aby zapisa¢ czas ekspozycji poszczegdlnych slajdow (il. 81) oraz catego pokazu i w takim zarejestro-
wanym tempie odtwarza¢ automatycznie.

Rejestrowanie v x
= [l |0:00:20 “ | 0:00:53

81. Rejestracja czasu wyswietlania slajdu
Czas wyswietlania podawany w sekundach wolno edytowa¢ na karcie Przej$cia w grupie Chronome-
traz i polu Po (il. 82).
"‘2) Diwigk: | [Bez diwigku] ~ | Przetacz slajd

o L Przy Kliknieciu mysza
'E‘, Zastosuj do wszystkich Pa: |00:12,00 -

() Czas trwania: |02,00

Chronometraz
82. Grupa Chronometraz,

Prezentacje razem z komentarzem mozna takze zapisa¢ w formacie .mp4, wystarczy wskazaé¢ karte
Pokaz slajdéw i polecenie Rejestruj pokaz slajdéw oraz Rejestruj od biezacego slajdu lub Reje-
struj od poczatku (il. 83).
,j| Odtwérz narracje
()

. _ Uzyj chronometrazu
Rejestruj pokaz

slajdéw Pokaz kontrolki sterov
Ea Rejestruj od biezacego slajdu...
Ed Rejestruj od poczatku...

Wycaysc 3

83. Nagrywanie pokazu slajdow
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W oknie dialogowym prelegent ma do dyspozycji (il. 84) pioro do pisania oraz rysowania na slajdach
(2), zakreslacz (3) i gumke (1).

To stodki | aromatyczny plyn, ktory wydzielajq rosliny.

NEKTAR Pszczoly zasysajq go trqbkq do wola.

ZAUCOCHNE
3 HEEOOOS

84. Nagrywanie prezentacji i zapisywanie jako plik wideo®

7. ZAPISZ | DRUKUJ

Domyslnie plik prezentacji ma rozszerzenie .pptX, wczesniejsze wersje miaty .ppt. Program
umozliwia zapisanie rowniez W innych formatach, dos¢ czesto jest to PDF, JPEG, PNG czy TIFF.
Ciekawym wyborem jest zgodny z chronometrazem klip wideo o rozszerzeniu .mp4 lub .wmv. Z mysla
0 tworzeniu w przysztosci pokazéw z identycznymi ustawieniami warto zapisa¢ szablon programu
PowerPoint.

Aplikacja pozwala drukowac¢ slajdy na stronach, notatki prelegenta i konspekt. W tym celu na-
lezy wskaza¢ kartg Plik, w widoku Backstage (il. 85, A) polecenie Drukuj i podtaczone urzadzenie
(il. 85, 1).

3 Zrédto zdjecia: https://pxhere.com/pl/photo/558672, data dostepu: 24.12.2024.
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©

N
e Kopie |1
=2
Otwérz
Drukuj
Zapesz
| Slajdy na calych stronach
Zopisz jako Drukarka | i1 slos 4
—  Drukyj 1 slajd na strong
soft P
Zapisz joko plik @ t‘”"'° oft Prink to POF = 1 Uktad wydruku
Adobe PDF Gotowosé
Wiadciwodc drukarki }
Ustawienia Slajdy na calych stronach Strony notatek Konspekt
X - Materialy informacyjne
Drukuj oru UM ke sajdy . y yi
—  Dnu aly prezentacye 2
Udostepny
Staydy: 3 1slayd 2 slaydy 3 shajdy
Udostepnij jako 2slsjdy . s
Sowe Adofe Materialy informacyjne (2 5L 4

PDF , . -
Posortowane 4 slaydy poziomo 6 slajdéw poziomo 3 slajdéw poziomo

Eksportuj

Edytui nagiowek i stopke

85. Opcje Ustawienia (A) oraz Uktad wydruku i Materialy informacyjny (B)

Potem w Ustawieniach (il. 85, A) wybrac¢:

1. Drukuj wszystkie slajdy (il. 85, 2), a po rozwinigciu listy tez: biezacy slajd, zaznaczone lub nie-
standardowy zakres.

2. Slajdy (il. 85, 3) i wpisa¢ numery lub zakresy tych, ktoére majg by¢ wydrukowane, np. 2;4;6-9.

3. Zopcji (il. 85, 4):
3.1. Uklad wydruku: Slajdy na calych stronach, Strony notatek badz Konspekt (il. 85, B).
3.2. Materialy informacyjne i wskaza¢, ile slajdow ma by¢ wydrukowanych na stronie: 1, 2, 3,

badz 4, 6 czy 9 pionowo lub poziomo (il. 85, B).
4. Kolor (il. 85, 5) i zapewni¢ wydruk barwny, w odcieniach szarosci albo czarno-biaty.

Link Edytuj nagléwek i stopke pozwala ustali¢, czy wymienione pola maja by¢ widoczne na wydruku

i jakie zawiera¢ informacje.

8. ZADANIA

Przygotuj prezentacj¢ multimedialng zgodnie z poleceniami:

1. Otworz pusty dokument PowerPoint, wpisz tytut Fascynujacy §wiat mréwek i swoje imi¢ oraz
nazwisko. W trakcie wykonywanych zadan systematycznie je zapisuj dodajac na koncu wyrazu
Owady numer wykonanego punktu, tu Owady1.pptx.

2. Na podstawie pliku Tematyka.docx opracuj konspekt tak, aby fragmenty na czerwono byty tytu-
tami na slajdach, a czarny tekst listami punktowanymi. Zapisz dokument jako Tekst.docx, zaim-
portuj go do pliku Owady.pptx i usun przeniesione formatowanie z Worda.

3. Zastosuj motyw Piaskowy.thmx.

4. Do podanych w nawiasach numeréw slajdow wprowadz uktady:

4.1. Tytulizwartos¢ (2-4, 9-12, 14-17).
4.2. Obraz z podpisem (5-8).
4.3. Tylko tytul (13).

5. W lewym dolnym rogu uktadow Tytul i zawartos¢ oraz Obraz z podpisem umies¢ zdjecie
mroéwki (Owad.png), usun z niego biate tto (il. 86).

6. Na slajd numer 4 wstaw wykres kotowy w oparciu o dane Tabeli 1. Tekst legendy oraz liczby w

etykietach danych powigksz do rozmiaru 28 i rozmie$¢ zgodnie z obrazem (il. 86). Usun tytut
wykresu i zmien kolory wycinkow dla Europy i Polski.

Tabela 1. Szacowane liczby gatunkéw mrowek
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Liczba gatunkéw mrowek
Swiat 20000
Europa 600
Polska 100

Szacowane liczby gatunkdw mrowek

100
Swiat
20000 = Europa
B Polska

-

86. Slajd z wykresem

~

Uzupetnij uktady Obraz z podpisem [5-8] fotografiami z folderu Zdjecia.

8. W polu notatek slajdu nr 8 wklej zdanie: Zmysty pozwalaja mrowkom identyfikowaé cztonkow
kolonii, orientowac si¢ w terenie, znajdowac pokarm, rozpoznawac zagrozenia, komunikowac si¢
1 wspotpracowac ze sobg.

9. Skorzystaj z grafiki SmartArt oraz pionowej listy obrazoéw i zmien sposob wyswietlania informacji

na slajdzie numer 9:

9.1. Wprowadz zdjecia i czarny kolor liter.

9.2. Za tekstem punktu trzeciego wstaw dzwiek jaki wydaja mrowki (Cwierkanie.mp3).

9.3. Do ksztattow zastosuj brak wypetnienia i bragzowy kontur (il. 87).

Sposoby komunikowania

[m Feromony
| ##B5S Dotyk

[%nl DZwiek (strydulacja) «

B o

e

S | U S | —

87. Slajd 9 z pionowgq listq obrazéw

W polu notatek umies¢ zdanie: Mrowki porozumiewaja si¢ gtownie przez feromony i dotyk.

10. Przygotuj uktad niestandardowy 0 nazwie Orientacja i zastosuj do slajdu numer 10. Na prostoka-
tach z zaokraglonymi rogami w kolorze brazowym wprowadz biate litery 0 rozmiarze 30, zwr6¢
uwage na wyréwnanie haset (il. 88, 1). Dodaj obrazy i teksty (il. 88, 2).

Kliknij, aby edytowac styl Umiejetnosci nawigacyjne
Kliknij, aby bl’ = O Kliknij, aby Sciezki - ",;' . Orientacyjne
edytowac style Z - edytowac style foromonowe. . TV A 24

Kliknij, aby
edytowac style i

Kliknij, aby
; edytowac style

Polaryzacja

$wiatha 1 N = magnetyczne
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88. Ukiad niestandardowy Orientacja (1), po wstawieniu tekstu i obrazow (2)
11. Na podstawie ponizszych danych (tabela 2) wstaw tabelg na slajd numer 11.

Tabela 2. Pozywienie mrowek

Makrosktadniki Gtoéwne zrodta
Weglowodany Nektar, spadz mszyc, soki roslinne
Biatka Nasiona, owady, padlina
Ttuszcze Nasiona, owady

Dopasuj wielko$¢ tabeli do slajdu, ze styléw wybierz Posrednie i Posredni 2 - Akcent 5, ustal
rozmiar liter 36 i w nagtowkach biaty kolor (il. 89).

Co jedza mrowki?

Makroskiadniki Glowne Zrodia

Weglowodany  Nektar, spadZ mszyc, soki roslinne
Biatka Nasiona, owady, padlina

Tluszcze Nasiona, owady

-

89. Wyglqd slajdu numer 11

12. Dodaj wideo online pt. Trofalaksja na slajd numer 12 (https://www.youtube.com/wa-
tch?v=004MK6vXD08, data dostepu 22.02.2025) i dostosuj wielkos¢ kadru.
13. Za pomocg grafiki SmartArt i pionowej listy obrazoéw przedstaw informacje na slajdzie 13 (il. 90).

Wstaw zdjecia, do ksztattow wybierz brak wypetienia oraz konturu.

Rola mrowek w przyrodzie

m Usuwajg martwe zwierzeta i rosliny.
Zjadajqjaja, larwy, poczwarki i owady.
B Napowietrzajg | uzyZniaja glebe.

= B
# L o Rozsiewajg nasiona.

L e ' Sg pokarmem dla ptakow i zwierzat.

-

90. Slajd 13 z pionowq listg obrazow

14. Dotacz zdjecia do slajdu 14 i rozmiesc je zgodnie z obrazem (il. 91). W polu notatek umies¢ zdanie:
Mréwki sa waznym ogniwem w ekosystemach.

Podsumowanie
76 T
= Komunikacja ﬁ il E
m Orientacja w terenie @ G @ e
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91. Slajd 14

15. Naslajdy 16 i 17 wstaw tabele, uzupetnij je danymi z pliku Zrédta.docx. Wysrodkuj tekst w pionie

i ustaw czarne litery w nagtdwkach.

16. Wprowadz animacje:

16.1. Do uktadow Obraz z podpisem oraz Tytul i zawartos¢, aby tekst pojawiat si¢ stopniowo
punkt po punkcie. Sposrod Wejsé zastosuj Pojawianie si¢, z opcji efektu wybierz Wedlug
akapitu i rozpoczynanie Przy Kkliknieciu.

16.2. Naslajd 13, aby odkrywac kolejno od goéry do dotu pionowa liste obrazow.

17. W pokazie zastosuj przejscie Odkrywanie od lewej z czasem trwania 01,00.
18. Dodaj date aktualizowang automatycznie do wszystkich slajdow z wyjatkiem tytutowego.
19. Koncowy projekt zapisz jako Owady.pptx, porownaj go z plikiem Owady.pdf.
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