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Wprowadzenie do pakietu Microsoft Office — PowerPoint

Microsoft PowerPoint — program umozliwiajacy tworzenie prezentacji multimedialnych
z wykorzystaniem migdzy innymi: tekstu, ksztalttow, czy tez powszechnie dostepnych szablonow, uktadow i
wzorcow. Uzytkownik ma do dyspozycji narzedzia dostosowujace wyglad zgodnie z jego koncepcja oraz
wiele metod animowania elementow znajdujacych si¢ na slajdach, a takze przej$¢ miedzy nimi.

Prezentacje stworzone za pomoca PowerPoint mogg zosta¢ zapisane, miedzy innymi, jako prezentacja
multimedialna (.ppt oraz .pptx), czy tez jako popularny plik w formacie .pdf Iub .odp.

Tworzenie prezentacji — wazne elementy

e Slajd tytulowy — zawiera temat prezentacji, imi¢ oraz nazwisko mowcy, ew. jego afiliacjg; jest waznym
elementem informacyjnym.

e Ograniczenie iloSci tekstu — nie mozna przyttoczy¢ audytorium nadmierng iloscig tekstu. Stuchacze
jednoczesnie beda probowaé przeczytac tekst na slajdzie oraz wystuchaé prezentujgcego. Zamiast pisac
zdania nalezy uzywaé hasel (rownowaznikdw zdan) i wyszczegdlniaC najwazniejsze aspekty swojej
wypowiedzi.

e Widoczno$¢ i przejrzystos¢ — trzeba pamigta¢ o zachowaniu balansu pomiedzy iloscig elementow
znajdujacych si¢ na slajdach, prezentacja musi by¢ ciekawa wizualnie, ale przede wszystkim liczy¢ si¢ ma
jej zawartosc.

e Czcionka — dobierajagc czcionke nalezy wybra¢ najbardziej czytelng, najlepiej bezszeryfowa (czcionka
pozbawiona ozdobnikow, z prostymi koncéwkami znakdéw) oraz dopasowac jej rozmiar, aby byl widoczny
z odleglego miejsca sali. W odpowiednich momentach mozna stosowaé pogrubienia, np. w celu
podkreslenia istotno$ci fragmentu tekstu.

e Grafiki — uzywajac grafik nalezy pamigta¢ o wykorzystaniu mozliwie najlepszej ich jakosci oraz
prawidtowych  proporcjach, unikajagc  nienaturalnego rozciggania 1 wypaczania obrazkow
wykresow/rysunkow/zdjec.

e Spojnos¢ — w calej prezentacji powinien dominowac ten sam styl prezentowanych slajdow, zmiana
kolorystyki czy czcionki moze wprowadzi¢ rozproszenie wérod widowni.

e Slajd koncowy - prezentacje nalezy zakonczyé w formie umozliwiajacej stuchaczowi zadanie
ewentualnych pytan, np. tekst z podzickowaniem za uwage oraz podanie dodatkowych informacji jak
skontaktowac¢ si¢ z przemawiajacym.

Po wybraniu opcji tworzenia nowej prezentacji uzytkownik zastaje pusty slajd tytulowy wygladajacy
roznie, zaleznie od tego, czy wybrany zostal szablon (motyw) prezentacji z listy dostgpnych na oknie
startowym programu (rys. 1).
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Rys. 1. Okno widoczne po utworzeniu nowej prezentacji
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Aby zmieni¢ uktad slajdu (np. tworzy¢ slajd z réznymi rodzajami obiektow) nalezy klikng¢ prawym
przyciskiem myszy na wybrany slajd i w menu podrecznym Ukfad wybra¢ jedna z propozycji - rys. 2.
Uzytkownik nie jest ograniczony do przedstawionych uktadow slajdu — moze je dowolnie edytowa¢, dodawaé
elementy, np. kolejne pola tekstowe wedlug wilasnych upodoban. Umieszczanie na slajdzie réznych
elementdw mozna zrealizowac poprzez zaktadke Wstawianie z menu gléwnego.
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Rys. 2. Zmiana uktadu slajdu
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Rys. 3. Dodawanie nowego slajdu
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W celu dodania nowego slajdu do prezentacji nalezy klikna¢ prawy przycisk myszy w pustym miejscu
w sekcji slajdow znajdujacej si¢ po lewej stronie okna programu lub uzy¢ skrotu klawiszowego CTRL + m.
Wstawienie nowego slajdu moze zosta¢ rowniez wykonane poprzez zduplikowanie slajdu z interesujacym
uzytkownika uktadem, a nastepnie przesunaé go w odpowiednie miejsce na li§cie (przytrzymanie lewego
przycisku myszy oraz przeciagnie slajdow wzdluz listy sygnalizowane jest pojawieniem si¢ separatora
wskazujgcego miejsce docelowe). Mozna rowniez wykorzysta¢ widok Sortowanie slajdow.

Cwiczenie 1
Utworz prezentacje bez predefiniowanego motywu. Zapisz plik w swoim folderze dydaktycznym.

Slajd tytutowy

e W pierwszym slajdzie (tytutowym) w miejscu przeznaczonym na tytul dodaj tekst; Moja pierwsza
prezentacja. Podtytul wypelnij swoim imieniem i nazwiskiem, a w kolejnych wierszach podaj nazwe
uczelni, wydziatu, kierunku studiow i swojq grupe.

e Ustaw odpowiednie styl i wielkosci czcionek (np. 60 dla tytulu oraz 24 dla podtytutu), pamigtaj
o zachowaniu odpowiednio czytelnej czcionki.

e Zmien tlo slajdu na gradient liniowy. W tym celu naci$nij prawy przycisk myszy w pustym miejscu slajdu
1 wybierz opcje Formatuj tlo. W wyswietlonym menu wybierz odpowiednia opcje tla, w szczegdlnosci
kolor, typ 1 kierunek gradientu. W sekcji Stopnie gradientu wybieranie potozenia na suwakach pozwala
okresli¢ wyglad gradientu. Dostosuj wiasne kolory oraz uktad gradientu.

Kolejny slajd prezentacii

e Dodaj nowy slajd. Wybierz uktad Porownanie.

e W polu tytutu slajdu umieszcza si¢ informacj¢ o aktualnie prezentowanej tresci. Pamigtaj, aby zachowac
spojnos¢ w obrebie prezentacji. Dobrg praktyka jest umiejscowienie tytulow slajdow w identycznych
pozycjach, dzigki czemu prezentacja jest uporzadkowana i nie rozprasza stuchacza,

e Stworz poréwnanie otoczen przedsigbiorstwa: mikrootoczenie oraz makrootoczenie. Nadaj odpowiedni
tytul slajdu oraz tytuly obu sekcji, a nastgpnie wymien po 4 punkty wchodzace w sktad kazdej z nich.

e Tlo slajdu mozna ustawi¢ w podobny sposob, jak w przypadku slajdu tytutowego. Istnieje mozliwosé¢
ustawienia identycznego tta dla wszystkich slajdow w prezentacji. W tym celu nalezy przejs¢ do slajdu,
ktory ma stuzy¢ jako wzor, a nastgpnie w menu Formatuj tho wybraé opcje Zastosuj do wszystkich,

Kolejny slajd prezentacji

e Dodaj nastepny nowy slajd i umies¢ na nim grafik¢ - plik wykres.png, w tym celu przeciagnij plik
zawierajacy obrazek do okna programu PowerPoint, lub w zaktadce Wstawianie wybierz opcje Obrazy =
To urzqdzenie, a nastepnie zlokalizuj plik w systemie plikow.

e Przy dodawaniu do prezentacji elementow graficznych bedacych wynikiem czyjej$ pracy nalezy pamietaé
o podaniu zrédta pochodzenia (w pliku Zrodlo.txt zawarte jest zrédlo, ktore nalezy umiesci¢ pod
obrazkiem), a w przypadku grafik bedacych tworczoscig autora nalezy napisa¢ Opracowanie wlasne.
Zrédto podaje sic w polu tekstowym stosujac mniejsza czcionke (mozna tez zastosowaé dodatkowo
kursywe) - jest to informacja dodatkowa.
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Rys. 4. Umieszczone zrodto pod grafika
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Umieszczone w prezentacji grafiki mozna edytowaé, np. przycina¢ — nalezy kliknaé prawym przyciskiem
myszy na wklejony element oraz wybra¢ opcje Przytnij lub skorzysta¢ z menu gltéwnego Rozmiar =>
Przytnij. Pozbadz si¢ tytulu wykresu, ktory jest zawarty na grafice i wpisz go do tytutu slajdu.

W menu Wstawianie sa rOwniez inne mozliwe do wykorzystania w prezentacji elementy, takie jak np.
Ksztatty. Dodaj do slajdu strzatke z niebieskim wypetieniem oraz czarnym obrysem.

Kolejny slajd prezentacji

Utworz nowy slajd, nadaj mu tytul, a nastgpnie umie$¢ w nim piecioelementowg liste z dowolna
zawarto$cig. Stworz animacje pojawiania si¢ kolejnych elementow listy.

Przejdz do zaktadki Animacje, zaznacz listg i wybierz Przylot, przy kazdym elemencie listy pojawi si¢
numer identyfikujacy animacje na slajdzie.

W menu Animacja zaawansowana wybierz opcj¢ Okienko animacji. Na wyswietlonej liScie widoczne sa
wszystkie obiekty, ktére beda animowane. Zaznacz wszystkie elementy (przytrzymujac Shift na
klawiaturze kliknij pierwszy i ostatni element), a nastgpnie w menu podrecznym wybierz Opcje efektu,
w zaktadce Chronometraz wybierz czas trwania animacji na 0,3s.

Sprawdz w jaki sposdb elementy pojawiaja si¢ na slajdzie - korzystajac ze skrotu klawiszowego Shift + F5
uruchomisz pokaz slajdow, rozpoczynajac od biezacego slajdu.

W otworzonym wczesniej Oknie animacji kliknij prawym przyciskiem myszy na pierwszy animowany
obiekt i wybierz opcje Rozpocznij z poprzednim. Dzigki temu od razu po przejéciu na slajd rozpocznie si¢
animacja, bez konieczno$ci kliknigcia myszka,

W przypadku kolejnych elementow wybierz opcje Po poprzednim, sprawdz, jak wyglada animacja po tych
zmianach,

W zaktadce Wstawianie sa rdwniez inne elementy mozliwe do wykorzystania w prezentacji, takie jak np.
Ksztalty. Dodaj do slajdu strzatk¢ z niebieskim wypelnieniem oraz czarnym obrysem, zaanimuj ja
z wykorzystaniem Sciezki ruchu.

Koncowy slajd prezentacji

Dodaj slajd koncowy, na ktérym dziekujesz widowni za uwagg. Jest to moment na ewentualng sesj¢ pytan
od stuchaczy i udzielenie na nie odpowiedzi. W tym miejscu mozna rowniez poda¢ swoje dodatkowe dane
kontaktowe, dzigki ktorym zainteresowana osoba moze skontaktowac si¢ w celu poszerzenia omawianego
zagadnienia z prezentujgcym.

Migdzy slajdami mozna dodawaé przejscia — animacje umozliwiajace plynniejsze zmiany wizualne
pomiegdzy slajdami. W tym celu nalezy przejs¢ do zaktadki Przejscia, zaznaczy¢ slajdy, ktoére maja by¢
objete przejsciem; kliknij myszka w podglad slajdu po lewej stronie ekranu, a nastgpnie zastosuj skrot
klawiszowy CTRL + a. Wybierz jedno z dostgpnych przejsc.

Sprawdz, jak wygladaja rdzne przejscia korzystajac z widoku prezentacji.

Cwiczenie 2

Opracuj prezentacje na wybrany przez siebie i zaakceptowany przez nauczyciela temat. Wykorzystaj
roznorodne narzedzia Power Point do jej utworzenia. Pamictaj, aby prezentacja nie zawierata nadmiaru
efektow animacyjnych. Do wyodrgbnienia wybranych tekstow mozna stosowaé pogrubienie (wzmocnienie
przekazu) lub kursywe (ostabienia przekazu) oraz rézne kolory czcionki - musza by¢ one kontrastowe w
stosunku do tfa.
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