Tworzenie prezentacji w MS PowerPoint
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Nowa prezentacja i slajd tytutowy

Gdy uruchamiamy program PowerPoint pojawia sie nam okno wyboru stylu prezentacji (Rysunek 1). Wazne by
styl prezentacji byt prosty, schludny i czytelny.
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Rysunek 1

Po wybraniu stylu zostanie utworzona nowa prezentacja z jednym slajdem tytutlowym.
Mozemy dodac tytut i autora po kliknieciu w pola tekstowe, ktére sa oznaczone na naszym slajdzie ramkami z
linii przerywanej oraz tekstem ,,Kliknij, aby doda¢ tekst” (Rysunek 2).
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Dodawanie i usuwanie slajdéw, zmiana uktadu slajdu

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy w miniature pierwszego slajdu znajdujacej sie po lewej stronie
pojawig sie opcje do dodania nowego, duplikowania i usuniecia obecnego slajdu (Rysunek 3).
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Drugi sposdb na dodanie slajdu to klikniecie w zakladke ,,Narzedzia gldwne” i przycisk ,,Nowy slajd”. Tu
mozemy wybrac¢ uklad pdl tekstowych tego slajdu (Rysunek 4).
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Klikajac prawym przyciskiem myszy w miniature slajdu i przenoszac mysz nad opcje ,,Uklad” mozemy
zmienic uklad juz istniejacego slajdu (Rysunek 5).
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Dodawanie audio do slajdu

By dodac¢ plik audio przechodzimy do zaktadki ,,Wstawianie”, upewniamy sie, Ze zadne pole slajdu NIE jest
zaznaczone by nie usuna¢ zawartosci umieszczonej wczesniej. W zakladce wyszukujemy przycisk ,,Dzwiek”,
klikamy go i wybieramy opcje ,,Z komputera” jezeli mamy juz nagrane audio lub ,,Nagraj dZwiek” by nagrac¢

go bezposrednio w programie PowerPoint (Rysunek 6).
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Nasze dodane audio pojawi sie na slajdzie jako ikona gtosnika (Rysunek 7). Umiejscowienie ikony na slajdzie
mozemy zmienia¢ po kliknieciu i przeciggnieciu jej. Dobrze by ikona znajdowata sie w takim miejscu by byta

widoczna ale nie przystaniata lub nakladata sie z innymi polami slajdu.
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Podczas pokazu slajdow nasze audio odtworzy sie po wyswietleniu slajdu i kolejnym kliknieciu klawisza do

zmiany slajdow.



Nagrywanie narracji pod cala prezentacje

By nagrac nasz gtos do prezentacji przechodzimy do zaktadki ,,Pokaz slajdow”, wybieramy opcje ,,Rejestruj
pokaz slajdow” i ,,Rejestruj od poczatku” jezeli chcemy sie nagra¢ od slajdu tytutlowego albo ,,Rejestruj od
biezacego slajdu” jezeli chcemy zacza¢ od konkretnego slajdu (Rysunek 8).
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Po rozpoczeciu rejestrowania prezentacja otworzy sie na pelnym ekranie i w lewym, gornym rogu bedzie
dostepny pasek nawigacyjny dzieki ktéoremu mozemy przechodzi¢ do kolejnych slajdéow (Rysunek 9).
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Nagrywanie skonczy sie po zakonczeniu prezentacji. Nagranie audio zostanie automatycznie dodane do

slajdéw oraz prezentacja bedzie odtwarzac sie automatycznie zgodnie z czasem klikania strzatki w prawo
podczas nagrywania.



Zapisywanie prezentacii

Prezentacja — wersja edytowalna

Prezentacje mozemy zapisa¢ w wersji edytowalnej czyli takiej, do ktorej bedziemy mogli wréci¢ by zmienic jej
zawartosc.

Pokaz - wersja tylko do odczytu

Jest réwniez mozliwos¢ zapisu jako pokaz. Ta opcja pozwala nam na odtwarzanie zawartoSci prezentacji bez
mozliwosci edycji. Taka funkcja moze by¢ przydatna jesli nasza prezentacje musimy komus przestac, a nie
chcemy by odbiorca mégt modyfikowac nasza prace.

Standardowo prezentacje zapisywane sa w wersji edytowalnej. By w taki sposob zapisa¢ nasza prace wystarczy
wcisna¢ na klawiaturze kombinacje klawiszy Ctrl+Shift+S i wybra¢ gdzie ma zosta¢ zapisana prezentacja.

By zapisac prezentacje jako pokaz w oknie zapisu pliku z listy rozwijanej ,,Zapisz jako typ” wybieramy opcje
,Pokaz programu PowerPoint (*.ppsx)” (Rysunek 10).

Pokaz programu PowerPoint (*.ppsx)

Prezentacja programu PowerPoint (*.ppt)

Prezentacja programu PowerPoint z wiaczona cbstuga makr (*.pptm)
Prezentacja programu PowerPoint 97-2003 (*.ppt)

Plik PDF (*.pdf)

Dokument XP5 (*xps)

Szablon pregramu PowerPoint (% pot)

Szablen pregrarmu PowerPoint z wiaczona cbstuga makr (*.potm)
Szablon pregramu PowerPoint 97-2003 (*.pot)
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Pokaz programu PowerPoint (*.ppsd
Pokaz programu PowerPoint z wiaczonag obstuga makr (*.ppsm)
Pokaz programu PowerPoint 97-2003 (*.pps)

Dodatek programu PowerPoint (*.ppam)

Rysunek 10




Wideo

W nowszych wydaniach pakietu Office PowerPoint posiada opcje zapisywania prezentacji w formie wideo.

By zapisac prezentacje jako film nalezy wybra¢ opcje ,,Plik”, nastepnie ,,Eksportuj”, ,,Utworz wideo” (Rysunek
11).

Po prawej stronie z pierwszej listy rozwijanej wybieramy jakos¢ ,,HD (720p)”.

Z drugiej listy rozwijanej wybieramy opcje ,,UZyj zarejestrowanego chronometrazu i narracji”, by nagrane
przez nas audio bylo dodane do filmu.

By zapisac¢ nasze wideo klikamy przycisk ,,Utworz klip wideo” i czekamy az nasz plik zostanie
wyeksportowany.
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