Tworzac prezentacje na okreslony temat nalezy bra¢ pod uwage

nastepujace warunki gwarantujace jej powodzenie:

- prostota i wtasciwa wizualnos¢ przekazu
- mata ilos¢ stoéw

- uzywanie kluczowych stow i znakow

- stosowanie wykresow

- unikanie przesytu prezentacji

- pokazywanie obrazdéw z objasnieniami

- wiasciwy dobor kolorystyczny (umiar w ilosci koloréw i czcionek)

ETAPY TWORZENIA SLAJIDOW PREZENTACJI

ETAP 1
Uruchomienie programu PowerPoint i wybranie opcji "Pusta prezentacja".

ETAP 2

Wstawienie do prezentacji nowego slajdu

Wybieramy ostatni slajd, opisany jako "Pusty". Taki wybdr pozwala na wiekszg swobode i
mozliwos¢ zaplanowania oraz rozmieszczenia tresci slajdu. Mozemy wybraé inny
szablonowy Autouktad (Slajd tytutowy, Lista punktowana, Schemat organizacyjny, Tekst i
wykres itp.). Po wybraniu i kliknieciu OK otworzy sie okno Widok slajdu. Wigczajac
Konspekt (przycisk powyzej paska narzedzi Rysowanie) wprowadzamy wszystkie teksty do
prezentacji przed dodaniem grafiki i animacji. Teraz zapisujemy prezentacje: z menu
Plik/Zapisz w odpowiednim folderze nazywajac plik.

ETAP 3

Wstawienie tta

Wywotujemy polecenie Format/ Tto... (lub menu pod prawym przyciskiem myszy Tfo....)
Wybrany kolor akceptujemy przyciskiem Zastosuj do wszystkich - gdy chcemy jednakowe
tto na wszystkich slajdach lub Zastosuj - jesli chcemy zastosowac dane tto tylko w jednym
slajdzie.

Mozemy takze w menu Format/Zastosuj szablon projektu wybiera¢ z wielu gotowych
propozycji odpowiedni szablon i da¢ Zastosuj. Za pomoca menu Format/Schemat koloréow
slajdu jest mozliwos¢ zmiany koloréw wybranego projektu. Wybieramy taki, ktéry nam
odpowiada i za pomocg Zastosuj do wszystkich zmieniamy kolory w slajdach.

ETAP 4

Dodawanie zdjeé, rysunkéw, grafiki ClipArt

Z menu Wstaw/ Rysunek/Z pliku wybieramy odpowiednig lokalizacje - moze by¢ wczesniej
przygotowany plik, folder z grafikq potrzebng do prezentacji. Wybieramy odpowiedni obraz
lub zdjecie, ktére zamierzamy wstawi¢. Inna opcja to Wstaw/ Rysunek/ ClipArt. Klikamy
kategorie lub na liScie Wyszukaj klipy lokalizujemy poszukiwany obrazek. Klikamy na niego
i z podrecznego menu wybieramy gorny przycisk, zeby wstawi¢ wybrany element.




Grafike mozemy rowniez dodawa¢ do prezentacji z Internetu, gdzie najpierw z
odpowiednich stron zapiszemy wybrane obrazki do wczesniej przygotowanego folderu na
dysku. Na wybrany w Internecie obrazek, Klikamy prawym przyciskiem myszy i wybieramy
opcje Zapisz obraz jako umieszczajac go w przygotowanym folderze. Dajemy odpowiednig
nazwe nie zmieniajac liter po kropce. jpg lub. gif.

Do prezentacji mozemy rowniez wiaczy¢ muzyke z CD. Postepowanie jest podobne jak w
przypadku rysunkéw. Woéwczas z menu Wstaw/Filmy i DzZzwieki, a nastepnie Odtwodrz
Sciezke audio CD pojawi sie okno Opcje odtwarzania. Wybieramy czas rozpoczecia sciezki i
czas jej zakonczenia oraz Klikamy OK.

ETAP 5

Dodanie tekstu do wybranej grafiki lub zdjecia

Wybieramy Pole tekstowe lub korzystamy z programu WordArt. Okre$lamy sposob, w jaki
tekst bedzie pojawiat sie na ekranie: z menu Pokaz/ Ustawienie wstepne animacji/, np.:
Najazd z lewej, Najazd z prawej, Litera po literze, Aparat fotograficzny itp.

ETAP 6

Modyfikowanie ustawien istniejgcych efektédw animacii - kolejno$¢ animacii

W menu Pokaz/ Animacja niestandardowa wybieramy karte Czas. W sekcji Rozpoczecie
animacji wybieramy Animacja i Uruchamiaj Automatycznie. Na liscie Kolejnos¢ animacji
uzywamy przycisku strzatki, aby ustawi¢ wymagang kolejnosc¢.

ETAP 7
Tworzenie kolejnych slajdéw
Wstaw/ Nowy slajd, (Ctrl+M) lub z paska narzedzi: Typowe zadania/ Nowy slajd

ETAP 8
Kolejnosci wstawionych slajdéw poprawiamy w Widok/ Sortowanie slajdow i myszka
przeciggamy slajd na wtasciwe miejsce.

ETAP 9

Efekty, z jakimi majq zmieniaé sie kolejne slajdy ustawiamy w menu Pokaz/ Przejscie
slajdu/ Efekt...np.: Zaluzja pozioma, Zaluzja pionowa, Szachownica w dét, Szachownica w
poprzek, Zakryj z lewej itp.

Doda¢ mozna dzwiek z menu Pokaz/ Przejscie slajdu/DZwiek wybierajac z listy. Ustawiamy
tempo pokazu tak, aby slajdy zmieniaty sie bez uzycia myszki Pokaz/ Préba tempa,
Pokaz/Przygotowanie pokazu i wybranie opcji Petla ciggta.

Za pomocg paru kliknie¢ myszy mozna uzyskac tak niesamowite efekty w postaci animacji.
Trzeba jednak pamietaé, ze same animacje to jeszcze nie prezentacja. Nawet najbardziej

udane kompozycje efektéow animacyjnych i dzwiekowych nie pomogg, jesli sama tresc
pokazu nie bedzie wystarczajqco interesujaca dla odbiorcy.



