Materiatly do samodzielnego studiowania dla przedmiotu ,,Technologie Informacyjne”
Studia | stopnia Wydziat Turystyki i Rekreacji

1. Nazwa przedmiotu: ,Technologie Informacyjne”

2. Temat zaje¢: Wykorzystanie pakietu PowerPoint do tworzenia prezentacji menedzerskiej
i/lub informacyjnej.

3. Zagadnienia do samodzielnego studiowania:
— metody tworzenia prezentacji za pomocg programu PowerPoint,
— techniki konstruowania slajdéw,
- tworzenie prezentacji z chronometrazem i elementami animaciji.

4. Zadania dla studentow: studenci zobowigzani sg zapoznac sie z podanymi materiatami,
a dla utrwalenia materiatu samodzielnie wykonac prezentacje na dowolny interesujacy
temat.

5. Literatura: ]
tuszczyk E., Kopertowska M., ,Power Point 2003. Cwiczenia”, PWN, Warszawa, 2007,
Zimek R., ,Power Point 2007 PL. Cwiczenia”, HELION, Gliwice 2007.

Tworzenie prezentacji za pomoca programu Microsoft PowerPoint

Prezentowany materiat obejmuje trzy zagadnienia przerabiane w ramach przedmiotu ,Technologie
informacyjne”: podstawy pracy z programem PowerPoint, techniki tworzenia slajdéw oraz przygotowanie
prezentacji z wykorzystaniem chronometrazu i elementéw animaciji sktadnikow slajdu.

Rozpoczecie pracy z programem PowerPoint

Za pomocg programu PowerPoint 2000 mozna szybko utworzy¢ atrakcyjng prezentacje. W zalez-
nosci od posiadanego sprzetu, utworzone slajdy mozna nastepnie wydrukowaé lub wyswietlic za
pomocag zwyktego rzutnika, zaprezentowa¢ slajdy wprost z komputera, dodajac do nich efekty animaciji,
dzwieki, a nawet filmy wideo albo przeprowadzi¢ prezentacje w sieci WWW. PowerPoint nie stuzy jednak
wytgcznie do tworzenia prezentacji. Za pomocg tego programu mozna takze przygotowac wtasne strony
WWW, materiaty dla uczestnikéw pokazu (dokumenty zawierajgce obraz slajdu lub kilku slajdéw, z
opisujacym je tekstem), konspekt prezentacji, (wydruk tekstu umieszczonego na slajdach) oraz notatki
prelegenta (opisy niewidoczne dla odbiorcéw pokazu).

Tworzenie nowej prezentaciji

Program PowerPoint proponuje kilka sposobow tworzenia nowych prezentacji. Zanim
rozpoczniemy prace, musimy dokona¢ wyboru metody, ktéra bedzie dla nas odpowiednia:

- .Z Kreatora zawartosci” - kreator pomoze przejs¢ przez wszystkie etapy tworzenia pre-
zentacji, zadajac szereg pytan odnosnie celu prezentacji, stylu, w jakim chcemy, aby sie odbyta, a
takze srodkow przekazu, jakimi nasza prezentacja bedzie rozpowszechniana itp. Prezentacja taka
zawiera wskazowki dotyczgce tresci i kolejnosci prezentowania zagadnien dla kilkunastu
przypadkéw prezentacji o réznej tematyce.

- ,Z szablonu”, ktory zawiera standardowe grupy slajdédw o podobnym wygladzie i cha-
rakterze, z umieszczonymi na nich pustymi polami, w ktére mozemy wpisac¢ tekst, wstawi¢ wykresy
badz rysunki z biblioteki ClipArt.

- ,Pusta prezentacja” pozwala tworzy¢ pokaz od samego poczatku. Posiada ona puste tto i
minimalne formatowanie. Ponadto pustej prezentacji mozemy uzywac, gdy chcemy stworzy¢
diagram zajmujgcy catg strone badz wykona¢ wykres, ktory nie bedzie czescig naszej prezentacii.
Metoda ta nie jest jednak zalecana dla poczatkujacych.



Kiedy uruchamiamy program PowerPoint (Start, Programy, Microsoft PowerPoint), ukazuje sie
okno ekranu roboczego programu PowerPoint (rys. 1). Z tego okna wybieramy sposob, w jaki chcemy
rozpoczaé tworzenie naszej prezentacji. Wybieramy ,Z kreatora zawartosci’, ,Z szablonu projektu”, lub

.Pusta prezentacja”, a nastepnie klikamy OK.
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Rys. 1 Okno programu Power Point pozwalajace wybra¢ rodzaj sposobu tworzenia prezentacji

Tworzenie prezentacji przy uzyciu Kreatora zawartosci

Uzywajac Kreatora zawartosci, dokonujemy wyboru typu prezentacji, jaka chcemy stworzy¢ (np.
plan strategii firmy, materiaty szkoleniowe czy raport o stanie finansowym itp.), a program przygotowuje
dla nas szkic takiej prezentacji. Zamieszczone ponizej rysunki wyjasniajg kolejne etapy wyboru, jakiego

dokonujemy postugujac sie kreatorem zawarto$ci.
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Rys. 2 Poczatkowe okno kreatora zawartos$ci

Kolejnym etapem jest okreslenie typu prezentacji, ktéry wigze sie bezposrednio z trescig
prezentacji (Rys. 3). Proponowane przez kreator typy prezentacji zostaty podzielone na kilka

grup, a w obrebie danej grupy mamy mozliwo$¢ wyboru takiego typu prezentacji, ktorego nazwa
najbardziej odpowiada tematyce naszej prezentacji.
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Rys. 3 Okno wyboru typu prezentacji w kreatorze zawartosci




Nastepnym etapem jest wybor stylu prezentacji, ktéry okresla, dla jakiego urzadzenia program
ma tworzyC slajdy wchodzace w sktad prezentacii.

Dostepne mozliwosci przygotowania
prezentacji pokazano na rys. 4.
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Rys. 4 Mozliwo$ci wyboru stylu prezentacji w kreatorze zawartosci

Kolejny etap to mozliwo$¢ wypetnienia opcji prezentacji, dzieki ktérym program bedzie
automatycznie dodawat do kazdego nowego slajdu pewne informacje (rys. 5).
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Rys. 5 Okno Opcje kreatora zawartosci




Widoczne na rys. 6 okno kreatora zawartosci oznacza zakonczenie ustalen dotyczacych
istotnych cech przysztej prezentacji. Po nacisnieciu przycisku z napisem Zakoncz przechodzimy
do tworzenia slajdow nowej prezentacji przygotowanych zgodnie z dokonanymi wyborami. Taki
stan pracy programu pokazano na rys. 7 i 8. Widok nazywany ,Slajdy” zamieszczony na rys. 7
pozwala na modyfikacje nie tylko tresci slajdu, lecz takze innych cech wygladu elementu slajdu
(wielkosci, potozenia kolorystyki, itd.). Widoczny na rys. 8 widok nazywamy ,Konspekt” skupia
uwage osoby tworzacej prezentacje na tekstach umieszczanych na slajdach. Dla osob bez
doswiadczenia w tworzeniu prezentacji pomocne mogg by¢ sugestie kolejnosci i tresci
umieszczanych na slajdach tekstow.
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Rys. 6 Ostatnie okno kreatora zawartosci



[€] Microsoft PowerPoint - [Prezentacja2]

Pllkk Edyga Widok Wstaw Format MNarzedzia Pokazslajdow Okno  Pomoc

e e &V = ) - il ha

TimesMewRoman - 18 - B J 0 E P:
= [l ®

B 4%

5 % -

[H== |

Kliknii. abv dodad notatki

Slajd 1z9

Polski

- | &)

@" Projekt “=]Mowy slajd... OmniPage =

==c8@.
Ogdlna

44 »r | 4

L
Rys. 7 Pierwszy slajd nowej prezentacji przygotowanej za pomoca kreatora zawartosci w widoku ,,Slajdy”
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Rys. 8 Pierwszy slajd prezentacji przygotowanej za pomoca kreatora zawartosci w widoku "Konspekt"

Tworzenie prezentacji na podstawie szablonu

Program PowerPoint ma wbudowane szablony prezentacji. Na karcie Prezentacje okna
dialogowego Nowa prezentacja umieszczone sg nazwy szablonéw typowych prezentacji, ze
szkieletem ich zawartosci. Na karcie Szablony projektéw okna dialogowego Nowa prezentacja
znajdujgq sie puste prezentacje, zawierajgce tylko uktad graficzny slajddow. Okno Nowa



prezentacja jest wyswietlane po wybraniu w oknie poczatkowym PowerPointa opcji Szablon
projektu albo po wybraniu z menu Plik polecenia Nowy. Opracowujac nowa prezentacje na
podstawie jednego z oferowanych przez program szablonéw w oknie dialogowym Nowa
prezentacja nalezy wybra¢ szablon, na podstawie, ktérego ma by¢ utworzona prezentacja, i
nacisng¢ przycisk OK. W okienku Podglad jest wyswietlany przyktadowy slajd sformatowany
zgodnie z wybranym szablonem (rys. 9).
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Rys. 9 Widok proponowanych przez program szablonow przygotowanych prezentacji (na rysunku wybrano
prezentacj¢ zatytutowana ,,0gdlna”)

Wykorzystywanie oferowanych przez program szablonéw prezentacji moze by¢ pomocne dla osob, ktére
nie majg doswiadczenia w opracowywaniu prezentacji. Szablon prezentacji zawiera przygotowane
wstepnie slajdy (kolor tta, wstawione pola tekstowe pozwalajgce na wpisanie elementéw tresci slajdu z
ustawionym formatowaniem tekstu) i moze by¢ bezposrednio wykorzystany jako swoista ,podpowiedz”,
o czym i w jakiej kolejnosci powinny informowac slajdy prezentacji lub tez moze by¢ potraktowany jako
wstepna propozycja uktadu tresci, ktérg modyfikujemy w zaleznosci od naszego wyobrazenia o tym, co
naszym zdaniem powinny zawieraé poszczegolne slajdy prezentacji. Ogladajac szablon prezentacji w
widoku konspektu mozemy kierowac sie zawartymi tam sugestiami dotyczacymi tresci poszczegdinych
slajdéw, modyfikujgac i rozbudowujac je w zaleznosci od naszej wizji przysztej prezentacji. Przyktad
szablonu prezentacji nazwanej ,Ogolna” w widoku konspektu przedstawiono na rys. 10.
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Rys. 10 Szablon prezentacji "Ogodlna" w widoku konspektu

Dla oso6b, ktére majg doswiadczenie w przygotowywaniu prezentacji lub wtasng wizje ukfadu
poszczegodlnych slajdéw program PowerPoint oferuje mozliwos¢ budowy prezentacji bez zadnego
wzorca, catkowicie wedtug wlasnego pomystu. Rozpoczecie procesu tworzenia nowej prezentaciji w tym
wariancie uzyskujemy wybierajac opcje Plik, Nowy, a nastepnie Pusta prezentacja. Ekran roboczy
programu w tzw. widoku ,Normalnym” z aktywng zakfadka Slajdy przedstawiono na rys. 11. Sytuacja
przedstawiona na rysunku pokazuje pewng ciekawg ceche programu, a mianowicie program z prawej
strony ekranu proponuje uktady slajdéw wykorzystywane najczesciej podczas tworzenia prezentacji. Jak
widac program nie zrezygnowat z ,podpowiadania”, zmienit sie tylko zakres podpowiedzi (zamiast uktadu
catej prezentacji mamy mozliwo$¢ wyboru uktadu elementéw pojedynczego slajdu). Widoczny na rys. 11
pasek narzedzi ,Uktad slajdu” mozna wytgczy¢ w ten sam sposob jak kazde inne okno w systemie
Windows lub pozostawi¢ na ekranie i nie zyczac sobie Zzadnych sugestii programu wybiera¢ uktad
zatytutowany ,Pusty slajd”. Ekran roboczy programu po wybraniu opisanych opcji przedstawiono na
rys. 12.

Zawartosé rys. 12 jest przyktadem okna roboczego, na ktérym widaé wiekszos¢ paskéw narzedzi
oraz przyciskdw stuzacych do sterowania pracg programu PowerPoint, dlatego ponizej zostang one
opisane z podaniem ich potozenia na rysunku lub ekranie:

— pasek tytutu (zawierajgcy nazwe projektu prezentacji) potozony u géry ekranu,

— pasek menu (zawierajacy grupy ustug programu) potozony ponizej paska tytutu,

— pasek narzedzi ,Standardowy” potozony ponizej paska menu,

— pasek narzedzi ,Formatowanie” potozony ponizej paska standardowego,

— okno widoku slajdéw lub konspektu prezentacji widoczne z lewej strony srodkowej czesci ekranu,

— okno slajdu widoczne z prawej strony w srodkowej czesci ekranu,

— okno notatek widoczne ponizej okna slajdu,

— przyciski sterowania widokiem ekranu programu liczac od lewej ,Widok normalny”, ,Widok
sortowania slajdéow” oraz ,Pokaz slajdéw (od biezgcego slajdu)’” umieszczone z lewej strony okna
notatek,

— pasek narzedzi ,Rysowanie” umieszczony ponizej okna notatek,

— potozony na dole ekranu pasek informacyjny zawierajacy dane o ilosci slajdow, rodzaju projektu,
jezyku prezentaciji, itd.
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Rys. 11 Okno robocze programu PowerPoint po wybraniu opcji Pusta prezentacja
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Rys. 12 Ekran roboczy programu po wytaczeniu paska narzedzi "Okienko zadan"

Aktywny na rys. 12 widok nazywany normalnym jest widokiem, w ktérym mamy tatwy dostep do
wiekszos$ci narzedzi oferowanych przez program. Widok z aktywnym oknem konspektu pozwala na
tatwe sprawdzenie i modyfikacje tekstéw umieszczonych na poszczegodlnych slajdach. Widok nazwany



.~oortowanie slajdéw” pozwala zobaczy¢é zminiaturyzowane slajdy utozone w wierszach w takiej
kolejnosci, w jakiej byly dodawane do prezentacji, zmieni¢ potozenie dowolnego slajdu lub ukry¢ slajd.
Ostatnia z wymienionych czynnosci jest wykorzystywana wowczas, gdy czas przeznaczony na pokaz
prezentacji jest krétszy od zaplanowanego, a usuniecie niewys$wietlanych slajdéw mija sie z celem.
Widok Pokaz slajdow (od biezgcego slajdu) pozwala na wys$wietlenie slajdéow prezentacji w kolejnosci
ich wystepowania, poczawszy od slajdu biezacego. Standardowo kazdy slajd zajmuje caty ekran, a
przejscie do nastepnego slajdu lub wyswietlenie kolejnego jego elementu uzyskuje sie klikajac na
nim myszg. Przerwanie wyswietlania w dowolnym momencie nastepuje po nacisnieciu klawisza Esc.
Jest to rbwnoznaczne z powrotem do tego trybu wyswietlania prezentacji, ktéry obowigzywat przed
pokazem. Slajdem biezgcym staje sie ten, ktéry byt pokazywany jako ostatni.

Zamykanie pliku z prezentacja

Po przejrzeniu prezentacji albo po wprowadzeniu do niej wszystkich zmian mozna zamkna¢ plik
z tg prezentacjq i jezeli jego zawartos¢ byta modyfikowana, to program zapyta czy zachowaé¢ zmiany.

Konczenie pracy z programem PowerPoint

Po zakonczeniu pracy nad prezentacjami mozna zamkna¢ program PowerPoint wybierajac z
menu Plik polecenie Zakoncz lub zamykajac standardowo okno robocze programu.

Podstawowe techniki tworzenia slajdéw

Przedstawiany materiat stanowi pomoc dla studentéw réznych wydziatéw, dlatego przyktady
tworzenia slajdow nie beda sktadaty sie na spdjng prezentacje, lecz bedg jedynie ilustracjami sposobow
budowy slajdéw zawierajgcych rézne elementy skladowe.

Kazdy slajd wchodzacy w sktad prezentacji mozemy tworzyé wykorzystujagc m. in. nastepujace
elementy sktadowe:

- tto slajdu,

— pola tekstowe,

— rysunki (wstawiane lub konstruowane za pomoca narzedzi z paska Rysowanie),

— napisy ozdobne wstawiane za pomoca narzedzia o nazwie ClipArt,

- listy punktowane i numerowane,

- tabele,

- wykresy,

- schematy organizacyjne,

- tzw. klipy multimedialne i inne.
Sposéb pojawiania sie tych elementéw na ekranie mozemy urozmaici¢ stosujac oferowane przez
program mozliwosci animacji elementow sktadowych slajdu oraz przej$cia slajdow. Budujac slajd z
wymienionych elementéw mozemy wstawia¢ je do pustego slajdu, a nastepnie formatowa¢ wedtug
wlasnego uznania lub skorzysta¢ z propozycji programu widocznych w oknie nazwanym ,Okienko
zadan” w postaci wykazu propozycji organizacji elementoéw sktadowych na slajdzie zatytutowanego
,<Ukiad slajdu” przedstawionego na rys. 11 oraz 13. Fragment widocznej na rys. 13 ,podpowiedzi”
zawiera propozycje rozmieszczenia wykresu z listg punktowang lub wyliczang, klipu multimedialnego z
lista wyliczang, tabeli oraz schematu organizacyjnego. Program proponuje takze inne niz widoczne na
rysunku uktady tre$ci nowego slajdu prezentaciji.
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Rys. 13 Ekran roboczy programu z widocznymi propozycjami uktadu slajdu

Prezentacje technik tworzenia slajdéow rozpoczniemy od stworzenia slajdu tytutowego. Mozna to
zrealizowa¢ dwoma sposobami wybierajgc z okna Uktad slajdu propozycje Slajd tytutowy lub wybraé
pusty slajd i potaczy¢ elementy tytutu prezentacji wedtug wlasnego pomystu. Slajd tytutowy utworzymy
na podstawie pustego slajdu po to, aby pokaza¢ dwa elementy sktadowe slajdu: pole tekstowe i napis
ozdobny opracowany za pomocg narzedzia ClipArt. Rozpoczynamy budowe nowej prezentacji w ten
sposob, jak to opisano w poczatkowej czesci tekstu, wybieramy uktad pustego slajdu i otrzymujemy
widok podobny do przedstawionego na rys. 12. Na poczatek sformatujemy tto slajdu przyjmujac
przejscie dwoch koloréw niebieskiego i zielonego wedtug linii dzielgcej obszar slajdu od lewego dolnego
do prawego gornego rogu. Wynik przedstawiono na rys. 14. Widoczny na rysunku efekt formatowania
uzyskamy wybierajagc z menu format polecenie ,Tto”, a nastepnie ,Efekty wypetnienia” i okreslajac w
zaktadce ,Gradient” opcje ,Dwa kolory” z wybraniem koloréw, ktére chcemy uzy¢ oraz wybraniem w
opcji ,Style cieniowania” wariantu ,Po przekatnej w gére”. Po zatwierdzeniu wyboru program powrdci do
okna formatowania tta i da nam mozliwos¢ zastosowania stylu formatowania do wszystkich slajdow
tworzonej prezentacji lub do biezacego slajdu. Najczesciej w takiej sytuacji wybieramy opcje do
wszystkich slajdéw, gdyz podobienstwo pewnych cech slajdéw tej samej prezentacji sugeruje ich
wzajemny zwigzek (opisujg pewien wspolny temat). Do tak przygotowanego slajdu wstawimy napis
ozdobny (za pomoca narzedzia ClipArt) petnigcy role tytutu oraz pole tekstowe zawierajgce podtytut
prezentacji. Wynik tych dziatah przedstawia rys. 15. Napis ozdobny mozna wstawi¢ wybierajgc z menu
Wstaw opcje obraz, a nastepnie WordArt lub klikajagc na ikone WordArt na pasku narzedzi Rysowanie
podobnie jak w edytorze Word. Pasek narzedzi WordArt umozliwia zmiane tekstu ozdobnego napisu,
wybor wygladu zewnetrznego napisu z proponowanej przez narzedzie WordArt galerii oraz zmiane
obwiedni napisu i jego orientacji (pozioma Ilub pionowa). Wstawiony napis ozdobny mozemy
modyfikowaé zmieniajgc kolor napisu oraz dodajac do niego tto dla lepszego odréznienia go od tta
slajdu. Pole tekstowe mozemy wstawi¢ wybierajac z menu Wstaw opcje Pole tekstowe lub wstawiajac
pole tekstowe z paska narzedzi Rysowanie podobnie jak jest to wykonywane w edytorze ,Word”. Po
pojawieniu sie kursora rysowania zaznaczamy obszar tworzonego pola i wpisujemy tekst, ktéry
nastepnie mozemy sformatowac¢ za pomoca narzedzi z paska narzedzi formatowanie (w widocznym na
rysunku przyjeto czcionke ,Arial” w rozmiarze 36 punktow pozostawiajgc automatyczny kolor czcionki).
Sposéb formatowania pola tekstowego nie rézni sie od sposobu znanego z edytora tekstowego i nie
wymaga osobnego opisu.
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Rys. 14 Okno robocze programu ze sformatowanym ttem slajdu
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Rys. 15 Przyktad slajdu tytutlowego z dodanym tytutem (napis ozdobny) i podtytutem (pole tekstowe)

Tworzenie kolejnych slajdow prezentacji odbywa sie najczesciej w taki sam sposéb. Najpierw nalezy
klikng¢ na pasku narzedzi Formatowanie przycisk Nowy slajd, nastepnie wybra¢ uktad nowego slajdu,
potem umiesci¢ w nim elementy sktadajgce sie na jego tre$¢ lub wypetni¢ trescig przygotowane
elementy uktadu slajdu (listy punktowane, pola tekstowe miejsca na rysunki, wykresy, schematy itd.).



Kolejny tworzony przyktadowy slajd bedzie zawierat dwukolumnowg liste wypunktowang i bedzie
oparty na proponowanym przez program ukfadzie slajdu. Opisywang sytuacje przedstawia rys. 16.

[€] Microsoft PowerPoint - [Prezentacja3]

Pl Edycja Widok ‘Wstaw Format MNarzedzia Pokazslajdow Okno  Pomoc x
FEHE SEBY L BERSY o-o- [l E A o -lm 7
Arial ~- 18 - B I U .E = A = [ rrojekt S Nowy slajd... OmniPage ~ »
4 Uktad slajdu v X
Zastosuj ukiad slajdu:
o}
Uktady zawartosci
B
111
»
W Pokaz przy wstawianiu nowych slajde
='=' E’JJ |Kl|kn|1 abv dodac notatki ﬁ
rysj~ [Ty | Autoksztatty - \ N OO E B E - L-A-==a8a@.
Slajd2z 2 Projekt domyslny Polski E] v

Rys. 16 Okno robocze programu po wybraniu uktadu listy dwukolumnowe;j

Naszym zadaniem jest teraz wprowadzenie tresci do przygotowanych pdél i ewentualnie zmiana
wygladu, jesli uznamy, ze format czcionki lub znaki punktowania czy wyliczania nie sg dobrze
widoczne na tle slajdu. Widok konstruowanego slajdu po wprowadzeniu tresci oraz modyfikacjach
wygladu przedstawia rys. 17. W przedstawionym na rysunku slajdzie zmodyfikowano kolor i
grubo$é¢ czcionki tytutu listy oraz zmodyfikowano znaki wypunktowania w prawej kolumnie listy.
Sposéb formatowania wymienionych elementéw nie rézni sie od sposobu znanego z edytora Word i
nie wymaga oddzielnego opisu.

Nastepny slajd przyktadu bedzie podobnie jak poprzedni oparty na proponowanym przez
program uktadzie i bedzie zawierat tabele danych jako gtowny element tresci slajdu. Widok ekranu
roboczego programu po wybraniu opisywanego ukfadu przedstawia rys. 18, a slajd po
wprowadzeniu tresci tabeli i zmianie jej wygladu zewnetrznego rys. 19. Po podpowiadanym przez
program dwukrotnym kliknieciu pola tabeli pojawia sie formularz umozliwiajacy okreslenie liczby
kolumn i wierszy wstawianej tabeli. Po wstawieniu tabeli wypetnienie jej komorek trescig oraz
sformatowanie jej wygladu zewnetrznego niczym nie rézni sie od sposobu znanego z edytora Word
i nie wymaga osobnego opisu.
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Rys. 17 Okno robocze programu z polami listy dwukolumnowej wypemionymi trescia
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Rys. 18 Ekran roboczy programu po wybraniu uktadu slajdu z tabela
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Rys. 19 Ekran roboczy programu z elementami tabeli wypelnionymi tre$cia i zmianie jej wygladu
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Rys. 20 Okno robocze programu po wybraniu ukladu slajdu ze schematem organizacyjnym

Kolejnym rodzajem elementu slajdu, ktéry jest czesto wykorzystywany w prezentacjach jest tzw.
schemat organizacyjny, czyli rysunek pokazujacy graficznie zaleznosci pomiedzy osobami, dziatami
firmy, etapami projektu, organizacjami, czesciami skladowymi jakiego$ przedsiewziecia, itd.



Schemat organizacyjny mozemy wstawi¢ do slajdu w ten sam sposéb, jak wykonuje sie to pracujac
w edytorze Word lub wstawiajgc przygotowany przez program PowerPoint uktad slajdu ze
schematem organizacyjnym. W naszym przyktadzie wykorzystamy te drugg mozliwos¢. Widok
ekranu roboczego po wybraniu dla nowego slajdu uktadu ze schematem organizacyjnym
przedstawiono na rys. 20. Po dwukrotnym kliknieciu ikony na slajdzie otworzymy okno dialogowe
pozwalajgce wybraé¢ uktad graficzny tworzonego schematu. Wybierajgac najczesciej stosowany
uktad przypominajgcy strukture odwréconego drzewa otrzymamy pierwsze dwa poziomy nowego
schematu, przy czym poziom pierwszy zawiera jeden element, a poziom drugi trzy elementy.
Dodawanie nowych elementéw do schematu odbywa sie w ten sposoéb, ze zaznaczamy element, do
ktérego chcemy dotgczy¢é nowy i z podrecznego menu wybieramy rodzaj dotagczanego elementu i
zatwierdzamy wybor klikajgc lewym klawiszem myszy. Sytuacje te pokazano na rys 21. Widoczne
na rysunku ikony pokazujg, w jaki sposéb nowy blok schematu (Podwiadny, Wspotpracownik,
Asystent) zostanie dotgczony do wybranego bloku. Zaletg wykorzystywania schematu
organizacyjnego jest tatwa jego modyfikacja i uzupetnianie, a takze mozliwos¢ formatowania
wygladu zewnetrznego. Przyktad schematu po wypetnieniu pél trescig i zmianie wygladu schematu
przedstawiono na rys. 22. W programie PowerPoint podobnie jak w edytorze Word schemat
organizacyjny budowany jest za pomocg tej samej aplikacji Microsoft Organization Chart i nie
wymaga dodatkowego opisu.
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Rys. 21 widok ekranu roboczego podczas dodawania nowego elementu schematu organizacyjnego



[€] Microsoft PowerPoint - [Prezentacja5.ppt]

Flik ~Edycia Widok Wstaw Format Narzedzia Pokazslajdow Okno  Pomoc x
DEeEe &R Y L 2@ - - @O =% Wl 9% I
Arial -1 -~ B I U E = A | i= = Projekt =INowy slaid... OmniPage ~ »

Slajd 4z 4 Projekt domysiny Polski (G v

Rys. 22 Widok ekranu roboczego z przyktadowym schematem organizacyjnym

W niektérych przypadkach w tworzonej prezentacji musimy pokazaé zmiany, jakie zachodzg w
opisywanym przez nas procesie, zjawisku, projekcie, dziatalnosci, itd. Dla pokazania takich zmian
najlepszym rozwigzaniem jest przedstawienie ich na wykresie. W tym przypadku podobnie jak w
poprzednich mozemy wstawi¢ wykres do pustego slajdu lub wykorzysta¢ przygotowany przez program
PowerPoint uktad slajdu z wykresem. PowerPoint umozliwia wstawienie wykresu do slajdu na dwa
sposoby: mozna uzy¢ programu Microsoft Graph i utworzy¢ wykres od podstaw lub utworzyé go w
Excelu i skopiowa¢ do slajdu. Pierwsza z tych procedur jest przydatna do tworzenia prostych
wykresow, druga - w wypadku skomplikowanych danych i informacji juz zgromadzonych w arkuszu
Excela. W naszym przyktadzie skorzystamy z przygotowanego przez program uktadu slajdu z
wykresem. Widok ekranu roboczego programu z przygotowanym w ten sposob slajdem przestawia
rys. 23. Po dwukrotnym kliknieciu ikony wykresu otrzymujemy sytuacje przedstawiong na rys. 24, na
ktérym mozemy wpisa¢ nowe dane do tabeli, na podstawie ktérej program Microsoft Graph narysuje
wykres, wklei¢ dane ze Schowka (moze to by¢ tabela skopiowana z edytora Word, fragment arkusza
programu Excel). Modyfikacje wykresu mozliwe sg po dwukrotnym kliknieciu obszaru wykresu i
wybraniu z podrecznego menu rodzaju zmiany, jakg chcemy wykonac¢. Poniewaz modyfikacje wykresu
sg najczesciej dobrze znane z arkusza Excel nie wymagajg oddzielnego opisu. Przyktad wykresu po
zakonczeniu modyfikacji pokazano na rys. 25.
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Rys. 23 Widok ekranu roboczego ze slajdem umozliwiajacym dodanie wykresu
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Rys. 24 Widok ekranu roboczego z tabela danych wykresu i jego rysunkiem
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Rys. 25 Widok ekranu roboczego z przyktadowym wykresem

Przygotowanie prezentacji z chronometrazem i elementami animacji

Animowanie obiektu

Pokazujac prezentacje staramy sie skupi¢ uwage audytorium na tym, o czym mdwimy i co
pokazujemy na slajdach. Jednym ze sposobdw zaciekawienia widowni ogladajgcej pokaz naszej
prezentacji jest ,ozywienie” pokazywanych slajdéw poprzez animowanie wchodzacych w ich sktad
obiektéw (napiséw, rysunkow, elementéw list, wykreséw, itd.). Program PowerPoint oferuje wiele opcji
animacji. Za ich pomocg mozna okresli¢, ktére obiekty sa wyswietlane na slajdzie, w jakiej kolejnosci (z
mozliwoscig dodania efektow dzwiekowych i wizualnych) oraz czy pozostajg wyswietlone, czy tez
znikajg w chwili, gdy jest wyswietlany kolejny obiekt na slajdzie. Dla kazdego obiektu na slajdzie
mozna okreslic rozne efekty animacji. Konstruujgc scenariusz animowania sktadnikow slajdu
powinnismy przestrzegac kilku waznych zasad:

- sktadniki powinny pojawiac sie w kolejnosci zgodnej z narracjg prelegenta,

- nowy skfadnik swoim pojawieniem sie nie powinien zastania¢ sktadnikéw widocznych na
slajdzie,

- jezeli skfadnik slajdu po pojawieniu sie ma pozosta¢ na slajdzie pewien czas, a potem
znikng¢, to czas jego pobytu na slajdzie powinien by¢ wystarczajgco dtugi, aby kazda osoba z
audytorium mogta zapozna¢ sie z jego trescia,

- zastosowane efekty animacji nie powinny odwraca¢ uwagi od tresci animowanych
skfadnikow.

Uzycie zbyt duzej liczby efektow animacji moze sie sta¢ przyczyng katastrofy prezentacji. Jesli stosuje
sie ja w rozsadnych granicach, to mozna skoncentrowa¢ uwage publicznosci na najwazniejszych
kwestiach, ale nadmierne uzywanie animacji moze skutecznie odwrocic uwage audytorium od
omawianych zagadnien.

PowerPoint zawiera kilka standardowych ustawien animaciji, ktére moga uatrakcyjni¢ wyswietlanie
slajdu oraz skupi¢ uwage publicznosci na omawianych punktach. Animacje standardowa warto stosowac
przede wszystkim na slajdach z listag wypunktowana. Animacja niestandardowa moze da¢ naprawde
zaskakujgce efekty podczas prezentacji, warto jednak pamieta¢ o niebezpieczenstwie przerostu formy
nad trescig. Przetadowanie slajdu animacjg zamiast skupi¢ uwage widza na prezentowanych tresciach
moze jg skutecznie rozproszy¢. Majac wlasne wyobrazenie o tym, w jakiej kolejnosci i w jaki sposéb beda
pojawiaty sie elementy slajdu mozemy wykorzysta¢ animacje niestandardowe. W zaleznosci od rodzaju
zaznaczonego obiektu, w oknie Animacja niestandardowa bedg dostepne roézne opcje. Animacje



stosujemy do istniejgcych elementéw sktadowych slajdu (obiektow, z ktérych jest zbudowany). Dla
kazdego animowanego obiektu musimy okresli¢ rodzaj efektu, ktéry bedzie towarzyszyt pojawianiu,
wyswietlaniu i znikaniu obiektu oraz kolejnos¢ pojawiania sie i czas, jaki ma uptyna¢ od ostatniego
zdarzenia przed jego wyswietleniem. Po zaakceptowaniu wybranego efektu nalezy nacisng¢ przycisk
OK, aby zastosowa¢ animacje niestandardowg do zaznaczonego obiektu. Przyktad dodawania
animacji niestandardowej do obiektu przedstawiono na rys. 26 (dodawanie efektu) oraz 27 (ustalanie
kolejnosci i czasu oczekiwania). Dostep do widocznych na rys. 26 efektéw uzyskujemy zaznaczajac
obiekt i wybierajgc z menu Pokaz slajdéw, a nastepnie Animacja niestandardowa. W pojawiajgcym sie
z prawej strony slajdu oknie zadan wybieramy Dodaj efekt, okreslamy zdarzenie, ktéremu animacja
ma towarzyszy¢ w odniesieniu do obiektu, a nastepnie rodzaj efektu, ktéry w zaleznosci od rodzaju
obiektu proponuje program PowerPoint.
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Rys. 26 Widok ekranu roboczego podczas wyboru efektu wejscia dla listy punktowane;j

Po wybraniu rodzaju efektu animacji zaznaczonego obiektu mozemy w widocznym na rys. 27 oknie
zadan wybrac kolejnos¢ pojawienia sie zaznaczonego obiektu slajdu, zdarzenie, ktérego pojawienie sie
zainicjuje rozpoczecie animacji oraz czas od zajscia tego zdarzenia, po ktérym rozpocznie sie animacja.
W widocznym na rys. 27 wariancie wybrano efekt przylotu z dotu z duzg szybkoscig pdl tekstowych
wchodzacych w skiad listy punktowanej, przy czym zdarzeniem inicjujgcym rozpoczecie kolejnej
animacji jest zakonczenie poprzedzajacej, a czas oczekiwania wynosi zero sekund. Predkos¢
wykonywania przez program efektu nalezy dobra¢ doswiadczalnie obserwujgc ekran, gdyz zalezy ona
od rodzaju animowanego obiektu i wydajnosci komputera, na ktérym pokazywana jest prezentacja.
Dobierajac kolejnos¢ i efekty nalezy pamietaé o wymienionych wczesniej uwagach, aby urozmaicenie
naszej prezentacji efektami animacji nie zaprzepascito jej gtdbwnego celu — przekazania widowni
pewnych waznych z naszego punktu widzenia informaciji.
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Rys. 27 Przyktad widoku ekranu roboczego po wybraniu efektu animacji, ustaleniu czasu oczekiwania i zdarzenia
inicjujacego rozpoczgcie animacji

Efekty wizualne i dzwiekowe towarzyszace pokazowi slajdow

Kolejnym elementem uatrakcyjniajagcym pokaz slajdéw sg dodatkowe efekty wizualne, takie
jak sposob przejscia do kolejnego slajdu czy przejscia automatyczne, po okreslonym czasie. Efekty
wizualne mozna ustali¢ w widoku Sortowanie slajdéw dla kazdego slajdu oddzielnie. Dla wybrania
sposobu przejscia slajdu nalezy klikng¢ na wybranym slajdzie prawym przyciskiem myszy i z menu
podrecznego wybrac polecenie Przejscie slajdu; zostanie wySwietlone okno dialogowe Przejscie
slajdu. W lewym gérnym rogu okna dialogowego Przejscie slajdu (znajduje sie tam obrazek z taciatym
zwierzatkiem) mozna obserwowac wybrany specjalny efekt przejscia slajdu. W oknie Przejscie slajdu
okres$lenie wyboru rodzaju przejscia slajdu dokonuje sie w nastepujgcy sposéb:

* W grupie Efekt z listy nalezy wybra¢ jedng z pozyciji i obserwowaé podglad.

«  Ustali¢, jak szybko ma sie pojawiaé slajd, zaznaczajac opcje Wolno, Srednio lub Szybko.

e  Zmienia¢ ustawienie opcji w grupie Efekty tak dtugo, az sposéb pojawiania sie slajdu bedzie
odpowiedni.

* Jesli przejscie miedzy tym slajdem, a kolejnym ma odbywa¢ sie automatycznie, to w grupie
Przejdz dalej zaznaczy¢ opcje Automatycznie po i wpisac liczbe sekund, przez jakie slajd ma by¢
wyswietlany. Opcja Po kliknieciu myszg powinna by¢ zaznaczona, jesli przejScia maja sie
odbywac réwniez po kliknieciu.

e Jedli przejsciu ma towarzyszy¢ dzwiek, to wskazaé go na liscie w grupie Dzwiek. Jesli dzwiek
ten ma by¢ odtwarzany w petli, to zaznaczy¢ opcje W petli do nastepnego dzwieku. W takiej
sytuacji warto sie jednak upewnié, czy nastepny dzwiek zostat ustawiony, lub w nastepnym
slajdzie wybra¢ z listy Zatrzymaj poprzedni dzwiek. W przeciwnym wypadku zapetlony dzwiek
bedzie odtwarzany bez konhca.

* Nacisng¢ przycisk Zastosuj; wowczas wybrane efekty przejscia zostang zastosowane do
biezacego slajdu, albo nacisna¢ przycisk Zastosuj do wszystkich; woéwczas wybrane efekty
zostang zastosowane do wszystkich slajdow prezentacji. Nacisniecie dowolnego z tych przyciskow
zamyka okno dialogowe Przejscie slajdu.

Opisang sytuacje przedstawia rys. 28. Do zaznaczonego slajdu nr 2 wybrano efekt nazwany
,Czworokat od srodka” przejscie ma nastgpi¢ szybo, bez dzwieku, automatycznie po 15 sekundach od
poprzedniego zdarzenia; nie zaznaczono mozliwosci zainicjowania przejscia kliknieciem klawisza
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Rys. 28 Przyktadowy ekran roboczy podczas ustalania efektow przejscia slajdu w widoku sortowania slajdow
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