Tworzenie prezentacji — PowerPoint

Ostatnim z waznych (w kontekScie powszechnego uzytku) modutéw pakietu Office jest
PowerPoint. Program ten pozwala na tworzenie wizualnych materiatéw do naszych przemowien lub
prezentacji okre$lonych rzeczy, stad czesto nazywany jest narzedziem do tworzenia prezentacji
multimedialnych. Pozwala na wstawianie tekstu, zdje¢, dzwiekéw oraz wszelkiego rodzaju
ksztaltow na pojedyncza strone takiej prezentacji, zwanej slajdem.

Pomiedzy slajdami mozna wplata¢ animacje przejscia — nadajg one prezentacji okreslony charakter.

Generalnie w chwili obecnej ciezko jest sobie wyobrazi¢ jakiekolwiek spotkanie biznesowe,
prezentacje sprzedazowa, prezentacje naukowa czy nawet referat bez podparcia swojej przemowy
dodatkowym tekstem, serig zdje¢ czy tez pokazéw (np. filmiku) obrazujacych przedstawiane
zagadnienie/rozwiazanie/przedmiot.

Program wpisuje sie w dziedzine DTP (cyfrowy sklad tekstu). Wiecej na ten temat mozna poczytac
w pozostatych materiatach, dostepnych na http://planetatechnika.pl

Ponizej przedstawiona zostanie najwazniejsza funkcjonalno$¢ PowerPoint, bedaca niejako fiszka do
omawianych materiatow.

Na poczatek program wyswietla propozycje szablonéw prezentacji; mozemy wybrac jeden z nich,
wybrac jeden z setek (tysiecy) szablonéw udostepnianych w chmurze (czerwona ramka) lub
rozpocza¢ wlasne projektowanie prezentacji (zielona ramka):

Wyszukaj szablony i matywy online yel Zaloguj sie, aby najlepiej wykorzysta¢ mozliwosci pakietu Office
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Para Smuga Integralny Znaczek

Wybierajac pusty dokument (zielona ramka) otrzymamy jeden, biaty slajd tytulowy:


http://planetatechnika.pl/

Kliknij, aby dodac tytut

Kliknij, aby doda¢ podtytut

Jezeli chcemy uzy¢ gotowego motywu (wygladu dostepnego dla prezentacji) mozemy przejs¢ do
zakladki Pro'ektowame i wybrac jeden z dostepnych mot

Plik Narzedzia gléwne  Wstawianic IO Prciicia  Animage  Pokazsladéw  Recenzia i Qp

W dalszej czesci mozemy wybierac arianty kolorystyczne, fontow oraz uktadu slajdow i przejs¢
Nic nie szkodzi na przeszkodzie by je modyfikowac czy tworzy¢ wiasne.
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Ciepty niebieski
Miebieski
Wazniejsza jest mozliwos¢ zmiany rozmiarow slajdow:



Zalogujsie | Udostepni

L F &
- Rozmiar Formatowanie

slajdu - ta

D Standardowy (4:3)
|:| Panoramiczny (16:9)

Miestandardowy rozmiar slajddw...

Formatowanie tta pozwala na odpowiedni dobér koloru pod nasza prezentacje (z zachowaniem jej
czytelnosci):

ZLaloguj sig (q_ Udostepnij

L] &5
- Rozrmiar Formatowanie

slajdu - tha
Warianty Dostosowywanie E)

Formatowanie tta

O

4 Wypelnienie

& Wypelnienie petne
Wypetnienie gradientowe
Wypelnienie obrazem lub tekstura

Wypelnienie deseniem

Ukry| grafiki ta
Kalor &~

Przezroczystosé | 05 z

Przyklad wypehienia gradientem:



4 Wypetnienie
Wypetnienie petne
) Wypeinienie gradientowe
Wypetnienie obrazem |ub tekstura

Wypelnienie deseniem

Ukryj grafiki ta

Wstepnie ustawione gradienty D -
Typ Liniowy -
Kierunek "R
Kat 90° :

Stopnie gradientu

nij, aby dodac tytut j— ] i

Kolor r
Kliknij, aby doda¢ podtytut [ S
Przezroczystosé | 0% .
Jasnosé 1 0% -

Zaznaczone w ramke przyciski pozwalajq na dodawanie/odejmowanie kolejnych koloréw
wchodzacych w skiad gradientu. Dodatkowo kazdy kolor mozemy przesuwac po kresce koloréw
tworzgc inne przejscie (mozna takze zmienic kat padania kolorow).

_ Wypelnienie gradientowe

& Wypeknienie obrazem lub tekstura

_| Wypelnienie deseniem

[] Ukryj grafiki tha

Wstaw obraz z

| Plik,.. Schowek | Online... |
Tekstura | =
Przezroczystos¢ | - | 0% 2 |

[v] Rozmieéé obraz sasiadujaco jako teksture

Vé
a C tyt u + 0% X przesuniecia Dpkt :
0% Y przesuniecia 0 pkt :
0% X skalowania [100%  :]
thl’ 0% Y skalowania | 100% :
Wyréwnanie Do géry i dolews] = :
Typ odbicia lustrzanego ' Brak > |

Powyzej pokazane zostato wypelienie obrazem/tekstura (w powyzszym przypadku jest to jedna z
domyslnych tekstur).

Tekst dodaje sie poprzez klikniecie w ramke tekstowa:



Przyktadowa prezentacja

(@] O

Opcje wyréwnania tekstu sa podobne do tych znanych cﬁociaiby z programu Excel.
Formatowanie ksztattu
Opcje ksztaltu  Opdje tekstu

A 4

4 Pole tekstowe

4
x

Wyréwnanie w pionie Do dotu -

Kierunek tekstu Pozioma

() Bez autodopasowania

nigjsz tekst przy przepelnieniu
() Dopasuj rozmiar ksztattu do tekstu

Lewy margines 0,25 tm
Prawy margines 0,25 tm
Gérny margines 0,13 tm
Dolny margines 013 em *

Zawijaj tekst w ksztatcie

Kliknij, aby dodaé podtytut

Obrodcony tekst:

Rysowanie [P Edytowanie

Formatowanie ksztattu v X
Opcje ksztattu ~ Opdje tekstu

A & E

4 Pole tekstowe

Wyrdwnanie w pionie

Kierunek tekstu

Obraé teks.. =

() Bez autodopasowania
(®) Zmniejsz tekst przy przepetnieniu

() Dopasuj rozmiar ksztaftu do tekstu

Lewy margines
Prawy margines
Garny margines
Dolny margines 013 em
Zawijaj tekst w ksztalcie

(.. 1

Efekty tekstu:
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4 Ciefi
Ustawienia wstepne
o Kolor
Przezroczystosé J 43% -
Bozmiar { 98% :
Rozmycie e 4 pkt :
Kat } 230° -
Q Odlegloié 4 3 pkt .
4 (Odbicie
Ustawienia wstepne
Przezroczystosé J 56% s
o Rozmiar ' 44%, .
.Ii. Rozmycie = 5 pkt -
Odleglosé I 0 pkt :

Przemieszczanie tekstu wzgledem wysokosci ramki tekstu:
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Edytowanie

Prizyktadowa prezentacja

Wstawianie elementow grafiki wektorowej:
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Bardzo wazna zakladka jest Wstawianie:

Przejécia  Animacje  Pokazslajdéw  Recenzia  Widok

Narzedzia giowne  [RIECUCUEE Projckiowanic

)
CIDF..“ = LTl | e - -DAII__@;IEI@ (18 I DR
Nowy Tabela Obrazy Obrazy Zmut  Album  Ksatahy SmartArt Wykies g \ioje dodatki -~ ' IPeriink Akca  Komentarz  Pole  Magléwek WordArt Datai Mumer Obiekt Réwnanie Symbol Wideo Diwick  Nagranie
slajd+ online ekranu~ fotograficzny =+ tekstowe istopka  ~  godzina slajdu - * zawartoéci ekranu
Slajdy | Tabele Obrazy llustragje Dodathki Linki Komentarze Tekst Symbole Multimedia
1 2 3 45 6 7 8

1- Mozemy wstawi¢ pojedynczy obrazek do naszej prezentacji; dobrym zwyczajem jest wstawianie
wiekszej ilosci elementéw wizualnych niz tekstowych; mamy nawet mozliwos¢ robi¢ wirtualnych
albumo6w fotograficznych (serii zdjec).

2 — komentarze mozna wstawia¢ celem pdZniejszego przypomnienia sobie co trzeba jeszcze
poprawic¢ w poszczeg0lnych slajdach/prezentacji, co dodac, a co usung¢. Przydaja sie takze w
przypadku pracy w kilka oséb (informuja na czym dana osoba zakonczylta edycje; komentarze

przypisuja sie do danego autora — zrzut ponizej): .
Komentarze TR
| Nowy | =] [7]

4 admin 9 min temu
[0 T jest wainy komentarz -
! pamietaj!

Odpowiedz...

Jak wida¢, na komentarz mozna nawet odpowiedziec.



3 — mozna dodawac wiasne pola tekstowe. Pola te mozna przemieszczac, obracac i obramowywac.
Dzialajq podobnie jak komorki w programie Excel. Kazde z pdl moze zawiera¢ dowolnej dlugosci
tekst, dowolnie formatowany.

4 — pozwala na wstawienie pola aktualnej daty; data uaktualnia sie kazdego dnia

5 — numer slajdu moze przydac sie w celach orientacyjnych dla prezentujacego jak i shuchaczy

6 — pozwala na wstawienie dowolnego rownania matematycznego do naszej prezentacji
(szczegolnie przydatne przy prezentacjach inzynierskich, marketingowo — ksiegowych czy
matematycznych)

7 — w naszej prezentacji mozemy zawrze¢ dowolny film zaréwno z naszego zbioru (na dysku czy z
pamieci przenosnej) jak i z internetu (najpopularniejszy format to youtube; mozna jednak
wykorzysta¢ dowolny filmik z osadzen). Przykladowy kod osadzenia:

n

Metallica - Hardwired

More

. Scandinavia ero

> 6374 Q45 88 61 « Download <] Share

We produced Metallica's latest music video.

] Share this video

Link Social
ttps:/ivimeo.com/ 179528674 nanm &f

Send email

Enter email address

Embed + Show options

This video will be embedded at 640 pixels wide
This embedded video will include a text link.

8 — analogicznie mozna wstawia¢ dzwiek do prezentacji, ktéry moze by¢ odtwarzany podczas catej
prezentacji, przy zdarzeniu lub na okreslonych slajdach. W przeciwienstwie do wideo, pliki
muzyczne musza by¢ pobierane z naszej przestrzeni magazynowe;j.

W widoku jedna z przydatniejszych opcji jest mozliwos¢ wyswietlenia Notatek:
MNarzedzia gtowne Wstawianie Prajektowanie Przejécia Animacje Pokaz slaj i  CENZJA
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MNormalny Widok Sortowanie Strona Widok do | Wzorzec Wzorzec materiatow Wzorzec || Notatki Powieksz Dopasuyj
konspektu slajdéw notatek czytania | slajdéw  informacyjnych  notatek Prowadnics dookna H

Widoki prezentacji Widoki wzorcow Pokazywa Powiekszenie Ke



Pozwalaja one na dodawanie dodatkowego tekstu do prezentacji — oddzielenie dla kazdego slajdu.
Dzieki notatkom mozemy zapomnie¢ o dodatkowych kartkach z ,,przypomnieniem” naszej
przemowy. W wygodny sposob notatki wySwietla nam sie na ekranie komputera podczas gdy na

projektorze bedzie iéwietlani wskazani slal'd.

Przywitanie si¢
Wspomnienie o miejscu, w ktérym odbywa sie prezentacja
kilku stéw o h

. 2-3 zdania o gtdwnym temacie prezentacji
. Przejicie do nastepnego slajdu

RSP

as B T - ¥ + 9% H

Zaznaczone na zrzucie powyzej 2 przyciski to szybkie skroty do pokazywania/ukrywania Notatek
oraz Komentarzy.

Ry
\&

Zaznaczone w czerwong ramke narzedzie pozwala na obrécenie elementu o okreslony kat
(wystarczy kliknac i trzymajac przycisk odpowiednio przesuwac¢ mysz w lewo lub prawo).

Dodanie animacji moze nastapi¢ poprzez menu animacje:

Plik Narzedziagléwne  Wstawianie  Projektowanie  Przciécio  [NLIGSEl Pokezslajdéw  Recenzia  Widok

* s g 4 | -I* & Okienks
B K ¥ 48 ' IR R - A S ¥ % Y Wyewa
Podglad Brak Reut Zanikanie Prylot | Pryphyniecie  Podzial Scieranie Ksztalt Koto Losowe pasy Zwigkszanie.. Powigkszenie  Krecenie Padskok Impuls Opcje  Dodsj

efektu - Jlanimacie~ 7% Malarz

Podglad Animada ] Animada zaawans'

Wybieramy obiekt, ktéry ma zosta¢ poddany animacji (niech bedzie wczesniej obracany napis).
Nastepnie wybieramy interesujaca nas animacje (badz linie ruchu, jezeli zaden predefiniowany
efekt nas nie zadowala).

Teraz z Oi c?i obiektu (czerwona ramka) wybieramy opcje wskazanego ruchu:

ktowanie Przejécia ¢ 7 mi, © c I

Animacje Pokaz slajdéw Recenzja

+ 74 Okie
* £ A * %
W ok X * ok = X X ¥ ¥ . -
Prylot  Przyplyniccie  Podzial Scieranie Ksztalt Kolo Losowe pasy Zwigkszanie.. Powigkszenie  Krecenie Podskak Impuls || Opgje Dodaj .
efektu~  animacje - Malz
Animacgja Kierunek va
¢ Od dotu

l ) oddoluzlews
S

Element powinien sie animowac¢ wedle naszego wyobrazenia (ewentualnie mozemy przeprbi)veidzié
korekte).

Mozna natozy¢ kilka efektow animacji w ramach jednego obiektu. Stuzy do tego przycisk Dodaj
animacje:



E:)" Okienko animacji

k¢

P Poczatek: Po poprzed.. - Zmief kolejnodé animagji

L U L — G} Czas trwania: 00,30 : Przesuri do tylu
Dodaj "
animacje~ Malarz animacji @ Opoinienie: oo Przesuri do przodu
|| Wejscie - ~
g ‘F‘( b1t W animacji ¥ X
Rzut Zanikanie Przylot Przyplyniecie Podziat "
* X = ¥ ||
Nal _ ) = .* . drzykh... [] -
Scieranie Ksztalt Koo Losowe pasy  Zwigkszanie...
uA
b+ d % ¥
Powiekszenie Krecenie Podskok
Wyréznienie
Impuls Impuls kele..  Hustawka Obrot Zwin_&k:-zanie...
Zmnigjszani.. Sciemnianie  Rozjasnienie  Przezroczys.. Koler obiektu

- 4

Daobrze jest otworzy¢ okno Okienko animacji:

Efekt Chronometraz

Rozpoczynanie: Z poprzednia ~
Opoznienie: 0 = s

Czas trwania: 2 s [Umiarkowanie] v
Powtarzanie: [brak) "

[ Przewir do tytu po zakofczeniu odtwarzania
Wyzwalacze &

(® Animuj jako czeid sekwendgi klikania

O Uruchom efekt przy kliknigciu:

Uruchom efekt przy odtwarzaniu:

/A

Po prawej stronie widzimy obecnie przypisane dwie animacji do jednego obiektu. Po dwukrotnym

Tytut 1: Przyktadowa prezentag

s A A

. p Odbtworz od FN
04 Tytut1: Przykh.. [
. (R Y —
oK Anuluj

kliknieciu dowolnej animacji otworzy sie okno, w ktérym mozemy zmieniac jej parametry;

przyktadowo kiedy animacja ma zaczac¢ dziata¢ podczas pokazu (domyslnie po kliknieciu w slajd),

z poprzednig animacja (gdy wczesniejsza animacja sie rozpoczeta, rozpoczyna sie obecnie
wybrana) badZ po poprzedniej animacji (gdy jedna animacja dobiegnie konca, wlacza sie obecnie
edytowana). Na zakladce Efekt mozna zmieni¢ parametry danej animacji:

UKlienko animacj ¥ #

-



Kolor wypetnienia

Efekt Chronometraz

Ustawienia

U IYLUT G FIL

1 Tytutl

Kalor wypetnienia:

Styl:

tagodne rozpoczecie:

[ Autoprzewijanie
Rozszerzenia

tagodne zakonczenie:

a -
=]
b

Dzwiek:
Po animacji:

Animaca tekstu:

[Bez diwigku]

[Bez diwieku]

[Zatrzymaj poprzedni dzwiek]
Aparat fotograficzny

Aplauz

W

Jak wida¢ do animacji mozna doda¢ dzwiek. Istnieje takze mozliwos¢ wybrania akcji po

zakonczeniu animacji (dostepnie nie ma zadnej).

Opcje tagodnego rozpoczecia/zakonczenia pozwala na wprowadzenie dodatkowych efektow
czasowych — moze to uatrakcyjni¢ naszq sekwencje multimedialna.

Poza animacjq elementéw mozna takze dodac i zarzadza¢ animacjami przej$¢ pomiedzy slajdami.
W przeciwienstwie do ammaql nie mozna nalozy¢ przejsc na siebie (aktywne bedzie tylko jedno).
j jego trwania:

oo oo

Podglad Galeria  Szeécian Prostokat

Podglad

= o=

e Powiekszenie

Przejicie do tego slajdu

Obracanie Orbita

Praetacz slajd

- E - N %Dz’w\eb [Bez diwigku] ;

: Caas trwania: 00,90
raelof ~ Opde
Prclet 7| efekty - I3 Zastosuj do wezystkich

/] Przy Kiiknieciu mysza
Po: 000000 *
Chronometraz

Przelaczanie slajdu mozna ustawic¢ po kliknieciu, mozna rowniez nakaza¢ zmiane po okreSlonym

czasie inE 5 minutz. Wszzstko ZaleZz od Botrzeb i wizii Brezentacji.

Przelot

:

—_| Opgje
" | efekiu - I'E‘;Zastosuj do wszystkich I

‘Jl) Dwiek: |[Bez diwieku] = | Przetacz slajd
@Czastrwania: (00,90 s Przy kliknigciu mysza

Po: [00:00,00 -

Chronometraz -

Klikniecie Zastosuj dla wszystkich spowoduje nadanie efektu przejscia dla wszystkich naszych

slajdéw.

Pozostaje dodanie i powielenie naszych slajdow. Jezeli chcemy by wszystkie kolejne slajdy
wygladaty jak pierwszy musimy go zduplikowac:

EPtij.EaBa ML pregen é I‘

gy

. <:}E> Wytnij

B

Duplikuj slajd

Kopiuyj
Opcje wklejania:

P = TRET - TR -

= 2

Mowy slajd...

Jak wida¢, nalezy klikng¢ prawym przyciskie? myszy i 'v'vybraé opcje Duplikuj



Niestety to zduplikuje nam wszystko, z zawartoscig wiacznie. Dlatego usunmy wszystko ze slajdu
poprzez skrot klawiaturowy [CTRL]+[A] oraz klawisz [DELETE]. Tym samym przywrocimy

standardowy uk}ad skopiowanego slajdu tytutowego. Teraz mozemy zmieni¢ uktad np. klikajac na
nim prawym przyciskiem myszy i wybierajac Uk}ad:

LS

Wytnij
Eopiuj

Gt o K

Opcje wklejania:
= il

O Ll
Mowy slajd...
Dupliku;j slajd
Usur slajd

Dodaj sekeje

é’]muﬂﬂﬁn

Bublikuj slajdy

Besetuj slajd

Eormatuj tho...

K@ o]

Ukryj slajd

Po wybraniu zaznaczonego uktadu:

Uktad »

Klik

Motyw pakietu Office
Slajd tytutowy Tytutizawartosé  Maghowek sekeji
Dwa elementy Pordwnanie Tylko tytut

zawartosci

Kliknij, aby dodac tytut

Kliknij, aby dodac tekst

Kliknij, aby dodac tekst

* Kliknij, aby dodac tekst

* Kliknij, aby dodac tekst

Jak wida¢ nasz slajd zmienit swoj uktad. Oczywiscie mozemy wybra¢ uktad pusty po czym
samemu wstawic¢ interesujace nas elementy.



Na koniec mozemy uruchomic nasza prezentacje:

Marzedzia otéwne Wstawianie Projektowanie Przejscia Animacje

EEI- L’/[ @ :T_:‘;' | Odtwarz na

| Uzyj chronc

Pokaz slajddéw

Od biezacego
poczathku slajdu

Prezentuj Miestandardowy Przygotuj  Ukryj  Proba Rejestruj pokaz
online~ pokaz slajdéw =  pokaz slajdéw slajd  tempa  slajdow~

+| Pokaz kantr

Rozpoczynanie pokazu slajdow Przygotowywanie

ZADANIE:

Utworzy¢ prezentacje minimalnie na 10 stron/slajdéw (nie liczac strony tytutowej oraz odno$nikéw
do materiatéw). Tematyka — jedna z ponizszych:

- wplyw ushug Google na wyniki sprzedazy

- pozytywne i negatywne aspekty sprzedazy na allegro.pl

- najwazniejsze cechy chinskiego rynku sprzedazy (alibaba/aliexpress)

- zalety prowadzenia sklepu internetowego

- fenomen portali ogloszen drobnych na przyktadzie dowolnego z portali
- budowanie pozytywnego wizerunku marki

- zalety sprzedazy stacjonarnej nas internetowq

- wykorzystanie komputera w branzy handlowe;j

- najwazniejsze aplikacje i ustugi z punktu widzenia wlasciciela sklepu

- fenomen krytpowalut i ich zastosowanie w handlu

Prezentacja powinna by¢ bogata w animacje, odpowiednio dobrane kolory oraz efekty
poszczegblnych elementow. Tematyka zawarta na slajdach powinna wystarczy¢ na minimum 20
minutowa prezentacje.



