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Prezentacja multimedialna MS PowerPoint 2010

(podstawy)

Cz. 1. Tworzenie slajdow

MS PowerPoint 2010 to najnowsza wersja popularnego programu do tworzenia prezentacji multi-
medialnych. Wyglad programu w tej wersji znaczaco rézni sie od wersji poprzednich. Podstawowa

roznicg jest sposdb wyswietlania paska menu i paskoéw narzedzi, ktére obecnie prezentowane sg

w postaci wstazki (jednego duzego paska narzedzi).
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Charakterystycznym elementem wstazki sg karty, na ktérych zostaty zebrane poszczegdlne pole-

cenia i funkcje programu.
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Akapit

Po kliknieciu w nazwe karty uzyskamy dostep do zawartych na niej polecen. Wybrana przez nas
karta jest aktywna (,,otwarta”), dzieki czemu mozemy skorzysta¢ ze wszystkich dostepnych na niej

,harzedzi”. Sg one pogrupowane na poszczegdlnych kartach wedtug obszaréw lub zadan, np. pole-

cenia dotyczace wygladu znajdziemy w grupie o nazwie Czcionka.

Czcionka




Natomiast karta Plik oferuje miedzy innymi polecenia zwigzane z zapisywaniem pliku (Zapisz, Za-
pisz jako), drukowaniem czy otwieraniem juz zapisanej prezentacji. Niemal kazda grupa narzedzi
obok nazwy posiada ikone — rysunek strzatki (zaznaczony na czerwono na rysunku nizej), ktorego

klikniecie spowoduje otwarcie okna dialogowego z dodatkowymi opcjami.
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Tworzenie slajdéw
Podstawowym elementem prezentacji multimedialnej jest slajd, na ktérym mozemy zamiescié
tekst, grafike, tabele, wykresy lub diagramy. Aby wstawic¢ do prezentacji nowy slajd, nalezy na kar-

cie Narzedzia gtéwne w grupie Slajdy wybrac polecenie Nowy slajd.

Marzedzia ghowne 1
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Slajd tytutowy Tytut i zawartosc I Magtowek sekdji

Jesdli chcemy wybra¢ odpowiedni dla naszej prezentacji uktad

slajdu, nalezy rozwingc¢ liste (klikng¢ w dolng czes¢ polecenia

Dwa elementy Porawnanie Tylko tytub
zawartodd

Nowy slajd) i wybrac jeden z dostepnych motywoéw.

Pusty Zawartoscz Cbraz z podpisem
podpisem

2] Duplikuj wybrane slajdy
& Slajdyz konspektu...
=] Uzyj ponownie slajdow...

Zadanie 1

Prosze utworzy¢é nowg prezentacje w programie PowerPoint 2010, sktadajgcg sie z czterech slajdow
o dowolnie wybranym ukfadzie. Korzystajac z karty Plik i polecenia Zapisz jako prosze zapisa¢ pre-

zentacje pod nazwa Cwiczenia 1.



Aby zmieni¢ uktad wstawionego slajdu, nalezy klikng¢ prawym klawiszem myszki w jego miniature
i zmenu kontekstowego wybra¢ polecenie Uktad, a nastepnie klikng¢ lewym klawiszem myszki

w jeden z wyswietlonych motywow pakietu Office.
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Uktady slajdow zawierajg formatowanie, pozycjonowanie i symbole zastepcze dla catej zawartosci
slajdu. W symbolach zastepczych przechowywana jest zawartosc¢ slajdu: tekst (np. listy punktowa-
ne, tytuty), tabele, wykresy, grafiki, filmy, dzwieki, obrazy i obiekty clipart. Uktad zawiera ponadto
motyw slajdu: kolory, czcionki, efekty i tto. W programie PowerPoint 2010 dostepnych jest dzie-
wie¢ wbudowanych uktaddéw slajdéw. Mozna réwniez tworzy¢ uktady niestandardowe dostosowa-
ne do okreslonych potrzeb oraz udostepniaé je innym uzytkownikom tworzgcym prezentacje za

pomocg programu PowerPoint.

UWAGA!
Jesli wybierzemy uktad slajdu Pusty, bedziemy mogli samodzielnie wstawi¢ pole tekstowe. W tym
celu otwieramy karte Wstawianie, a na niej z grupy Tekst wybieramy polecenie Pole tekstowe

i rysujemy na slajdzie pole tekstowe.



Tekst na slajdach — wstawianie i formatowanie

Wybieramy slajd, na ktorym chcemy zamiescic¢ tekst (np. klikajagc w jego miniature). Jesli wybrali-
Smy slajd o konkretnym uktadzie, to zostang na nim wyswietlone pola tekstowe z wpisanym tek-
stem alternatywnym. Tekst alternatywny podpowiada nam, w ktérym miejscu powinnismy wpisac

wtasny tekst.

Kliknij, aby dodac¢ tytut

* Kliknij, aby doda¢ tekst

Woystarczy klikng¢ myszkg w pole tekstowe z tekstem alternatywnym, aby wigczyé opcje edycji
tekstu. Wpisany tekst mozemy dowolnie formatowac (zmienic¢ kolor i rodzaj czcionki, pogrubic,
pochyli¢, dodac cien, przekreslenie tekstu itp.) korzystajac z narzedzi znajdujgcych sie na karcie
Narzedzia gtéwne, w grupie Czcionka. Nalezy przy tym pamietaé, ze jesli chcemy dokona¢ forma-

towania juz wpisanego tekstu, musimy go najpierw zaznaczy¢.

UWAGA!
Jesli chcemy sformatowac tekst, mozemy tez skorzystac z paska narzedzi wyswietlanego za kazdym

razem, gdy zaznaczamy tekst. Na pasku znajduje sie wiele polecen z grupy narzedzi Czcionka.

stu

Wazne dla formatowania tekstu narzedzia znajdujg sie tez w grupie Akapit. Za pomocg dostepnych
tam polecen mozemy np. wysrodkowac tekst, podzieli¢ tekst na kolumny lub wprowadzic liste

numerowanag.



Jesli chcemy wstawi¢ do slajdu liste numerowang o kilku poziomach numeracji, to po wprowadze-
niu tekstu w pierwszym punkcie pierwszego poziomu numeracji, naciskamy klawisz Enter, co spo-
woduje wyswietlenie drugiego punktu pierwszego poziomu numeracji. Nastepnie naciskamy na
klawiaturze klawisz Tab - wowczas drugi punkt pierwszego poziomu numeracji zmieni sie w pierw-

szy punkt drugiego poziomu numeracji.

UWAGA!

Tekst kolejnego poziomu numeracji wpisywany jest automatycznie dobrang czcionkg o mniejszym

rozmiarze.

________________________________________ A

1. Pierwszy poziom numeracji

1. Drugi poziom numeracji

Zadanie 2
Prosze uzupetni¢ dowolnym tekstem slajdy w prezentacji Cwiczenie 1 utworzonej w poprzednim
zadaniu. Prosze sformatowac wprowadzony tekst, np. zmienic¢ kolor i/lub rodzaj czcionki, doda¢ do

tekstu cien itp.
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Prezentacja multimedialna MS PowerPoint 2010

(podstawy)

Cz. 2. Wstawianie obiektow do slajdu

Do slajdéw w naszej prezentacji mozemy wstawic¢ rézne obiekty (obraz, dZzwiek, multimedia, ele-

menty ozdobne), za pomocg polecen dostepnych na karcie Wstawianie.
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Wstawianie obrazéw

Aby wstawié obraz, nalezy na karcie Wstawianie, w grupie Obrazy wybrac¢ polecenie Obraz. Wéw-
czas zostanie wyswietlone okno dialogowe Wstawianie obrazu. Wskazujemy w nim obraz, ktory
chcemy wstawi¢ do slajdu. Wstawiony obraz mozemy formatowaé za pomocy narzedzi, ktére
znajdujg sie na karcie Narzedzia obrazow/Formatowanie. Jest to dodatkowa karta, ktéra wyswietli

sie, jesli zaznaczymy obraz. Obraz zaznaczmy klikajac w niego lewym klawiszem myszki.

i Korekty ~

@EKmlnr'

;;"{ Kompresuj obrazy

g?_a Zmien obraz

ﬁ Efekty artystyczne = "‘i_a Resetuj obraz ~

Dopasowywanie

S -

Style obrazu

2 Obramowanie obrazu ~

Efekty obrazow =

5 Uktad obrazéw ~

|= wyréwnaj =

Et,,; Okienko zaznacz [ Obroc =

Rozmieszczanie

:J_,,j- &) 1588 cm

Proytnij =2 5117 em

Rozmiar

] &
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Narzedzi do formatowania obrazu jest wiele. Mozemy np. zwiekszy¢ jasnos¢, kontrast i ostrosé
obrazu za pomocg narzedzia Korekty w grupie Dopasowanie, doda¢ do obrazu efekty artystyczne
i nada¢ mu wyglad szkicu lub obrazu malowanego (opcja Efekty artystyczne w grupie Dopasowa-
nie), wstawi¢ obramowanie (opcja Obramowanie obrazu w grupie Style obrazu) czy przycigc¢ obraz

(opcja Przytnij w grupie Rozmiar).

Zadanie 1
Prosze otworzy¢ wykonang wczeéniej prezentacje Cwiczenia 1 i wstawié do niej nowy slajd wybie-
rajgc uktad slajdu Pusty. Do nowego slajdu prosze wstawi¢ dowolny obraz. Prosze sprawdzi¢ dzia-

tanie narzedzi z karty Narzedzia obrazéw/Formatowanie. Po analizie dziatania narzedzi prosze




otoczy¢ obraz obramowaniem w dowolnie wybranym kolorze z linig o dowolnej grubosci. Korzysta-

jac z karty Plik i polecenia Zapisz prosze zapisa¢ zmiany w prezentacji.

Wstawianie obiektéw clipart

Aby wstawi¢ do slajdu obiekt clipart, nalezy na karcie

& | Clipart - X
Wstawianie, w grupie Obrazy wybra¢ polecenie Obiekt Wyszikai:
. . . . .. roza Przejdz
clipart. Po prawej stronie okna zostanie wyswietlone ]
) . . o vniki powinmy mied poskac:
okno dialogowe Clipart. W polu Wyszukaj: wpisujemy Wzystkie typy multimediow 3

hasto lub temat potrzebnej nam grafiki, (np. réza) i kli-

kamy polecenie Przejdz.

wzalednij zawarkoss wikeyry OFfice, com

Ponizej zostang wyswietlone obiekty clipart dotyczgce wybranego tematu. Wybieramy odpowiedni

obiekt i klikamy w niego lewym przyciskiem myszy: obiekt zostanie wstawiony do slajdu.

Wstawiony obiekt clipart mozemy formatowacé za pomocg narzedzi, ktore znajdujg sie na karcie

Narzedzia obrazéw/Formatowanie.

Zadanie 2

Prosze otworzy¢ wykonang wczeéniej prezentacje Cwiczenia 1 i wstawi¢ do niej nowy slajd wybie-

rajgc uktad slajdu Pusty. Prosze wstawi¢ do nowego slajdu dowolny obiekt clipart. Korzystajgc

z karty Plik i polecenia Zapisz prosze zapisa¢ zmiany w prezentacji.

Wstawianie do slajdu gotowych ksztattow

Oprocz obrazéw i obiektéw clipart mozemy wykorzysta¢ w prezentacji takze
gotowe ksztatty (prostokaty, strzatki, gwiazdki itp.) dostepne w programie.
Aby wstawic¢ do slajdu okreslony ksztatt, nalezy na karcie Wstawianie, w gru-
pie llustracje wybrac polecenie Ksztatty. Zostanie wéwczas wyswietlona ob-
szerna galeria, w ktdrej mozemy wybrac interesujgcy nas ksztatt. Klikamy le-
wym przyciskiem myszki w wybrany ksztatt - kursor myszki zmieni sie w znak
plus (+). Klikamy na slajdzie w miejscu, w ktérym chcemy wstawic¢ ksztatt
i trzymajac wecisniety lewy przycisk myszy przeciggamy kursor do chwili, gdy
rysunek uzyska wymagany wyglad. Wstawiony ksztatt mozemy formatowac za
pomocg narzedzi dostepnych na karcie Narzedzia do rysowa-
nia/Formatowanie (rys. ponizej). Jest to dodatkowa karta, ktéra wyswietli sie,

gdy zaznaczymy ksztatt.
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Na karcie Narzedzia do rysowania/Formatowanie, w grupie Style

ksztattdw znajduje sie bogata galeria ksztattow. Aby obejrzeé Abc ‘ ﬂl

wszystkie oferowane w programie style graficzne ksztattow lub

1

linii, nalezy klikng¢ w znajdujacy sie po prawej stronie suwak (zob. rys. obok).

UWAGA!

Po wyswietleniu sie galerii styldw, gdy zatrzymamy kursor myszy na wybranym stylu, mozemy zo-
baczy¢, jak bedzie wygladat na slajdzie wstawiony ksztatt.

Aby uzyskac dostep do wiekszej liczby polecen zwigzanych z formatowaniem ksztattu, nalezy klik-
ng¢ myszkg w ikone znajdujgcy sie obok nazwy grupy narzedzi. Jej klikniecie spowoduje otwarcie

okna Formatowanie ksztattu.

= Efekty ksztattaow =

Style ksztatow ‘ ™ )

« | I wypetn, ksztattu +

4

L Kontury ksztattu =

1]

Na karcie Narzedzia do rysowania/Formatowanie, w grupie Rozmieszczenie znajduje sie polece-
nie Wyréwnaj. Po kliknieciu w znajdujacy sie przy nim przycisk uzyskamy dostep do wielu polecen,

za pomocy ktorych bedziemy mogli np. wysrodkowaé obiekt lub roztozy¢ go rdwnomiernie na
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|= Wyrdwnaj do lewej

stronie.

& Wyrdéwnaj do érodka w poziomie
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|  Wyréwnaj do prawej

Wyrdwnaj do adry
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Wyrawnaj do dotu
Roztdz w poziomie

Roztdz w pionie
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Wyrdwnaj wzgledem slajdu

Wyswietl linie siatki

#  Ustawienia siatki...



Zadanie 3

Prosze utworzy¢ nowg prezentacje i dowolnie wypetnic¢ pierwszy slajd (slajd tytutowy). Nastepnie
prosze wstawi¢ nowy slajd wybierajgc uktad slajdu Pusty. Prosze wstawi¢ do nowego slajdu ksztatt
serca. Korzystajgc z polecenia Wyréwnaj prosze wyrownac potozenie ksztattu do sSrodka w pozio-
mie. Korzystajac z galerii styléw prosze wybrac taki styl, aby serce zostato wypetnione kolorem

czerwonym. Korzystajac z karty Plik i polecenia Zapisz prosze zapisaé prezentacje pod nazwa Cwi-

czenie 2.
4@« T
Wstawianie ozdobnych napiséw WordArt Wordanf oato 1 umer Obiekt | Rownanie
- oo .ZII.TE slajau 1 -

W prezentacji mozemy rowniez wykorzysta¢ ozdobne napisy z galerii f& A
WordArt. Aby wstawi¢ do slajdu obiekt WordArt, nalezy na karcie - y
Wstawianie, w grupie Tekst wybraé polecenie WordArt. Wéwczas zo- )
A A Jé“
stanie wyswietlona obszerna galeria stylow WordArt (rys. obok). Klikamy [‘\ [\ W A
lewym przyciskiem myszki w wybrany styl. Po wyborze stylu na slajdzie A A A A

pojawi sie pole tekstowe z napisem ,Tutaj wpisz tekst”. Klikamy we _ A

wskazane miejsce lewym przyciskiem myszki i wpisujemy tekst, ktéry ma A

zosta¢ wyswietlony w ozdobnej formie. Gdy zaznaczymy obiekt Wor-
dArt, pojawi sie karta Narzedzia do rysowania/Formatowanie, w ktérej znajduje sie grupa Style

WordArt, a w niej narzedzia stuzgce do formatowania efektéw obiektu.

& Wypetnienie tekstu

fﬁ\ A * ﬁ}f_-:unturytekstu -
' 5y

¥ Efekty tekstowe -
Styte WordArt
Za pomocg dostepnych narzedzi mozemy zmieni¢ wybrany styl WordArt, ustawi¢ Efekty tekstowe
(np. cien, poswiata, odbicie lub obrét tréjwymiarowy), okresli¢ kolor, szerokosé i styl linii dla kon-
turow tekstu (opcja Kontury tekstu) i wypetni¢ tekst kolorem, gradientem, obrazem lub teksturg

(opcja Wypetnienie tekstu).

Zadanie 4

Prosze otworzy¢ wykonang w poprzednim zadaniu prezentacje Cwiczenie 2. Do slajdu z ksztattem
serca prosze wstawi¢ obiekt WordArt (styl dowolny) i wpisaé stowo ,Walentynki”. Prosze ustawic
Efekty tekstowe na Poswiata, odmiana poswiaty — dowolna. Prosze wypetnic¢ tekst Gradientem

(odmiana dowolna) i zapisa¢ zmiany w prezentacji.

> P> P



Wstawianie diwiekéw

W naszej prezentacji mozemy zamiesci¢ takze dzwigk. Aby wstawi¢ do slajdu plik  g#,
e
Wideo |Dowiek

-

audio, nalezy klikng¢ slajd, do ktérego chcemy dodaé dzwiek, nastepnie na karcie

Wstawianie, w grupie Multimedia klikng¢ polecenie DZzwiek. S —

Mamy do wyboru dwie mozliwosci wstawienia do slajdu pliku

@ |

dzwiekowego. Mozemy: b 1]
. L . . I Dawigk|
1. klikng¢ polecenie Dzwiek z pliku, znalez¢ folder zawierajgcy +

plik dzwiekowy, ktéry chcemy dodaé, a nastepnie dwukrot- @ Dawik z pliku..

Dbiekt clipart — audia..

nie klikng¢ nazwe tego pliku, ot ik

2. klikng¢ opcje Obiekt clipart - audio, znalez¢ odpowiedni
klip w okienku zadan Clipart, nastepnie klikng¢ strzatke obok tego klipu, a potem polecenie
Wstaw.

Trzecia dostepna mozliwos¢ pod pozycjg Diwiek dotyczy nagrania dZzwieku.

Po dodaniu do slajdu pliku dZzwiekowego, na slajdzie pojawi sie ikona — rysunek z gtosnikiem.

UWAGA!

Dzwiek w prezentacji mozemy odtworzy¢, gdy klikniemy ikone z gtosnikiem lub gdy wybierzemy
opcje automatycznego odtwarzania dZzwieku, dostepng na karcie Narzedzia audio. Karta Narze-
dzia audio otworzy sie, gdy klikniemy ikone gtosnika, ktéra pojawita sie na slajdzie z plikiem dzwie-

kowym. Karta zawiera dwie zaktadki: Formatowanie i Odtwarzanie.

E| o9~ | # Prezentacial -
Marzedzia gidwne Wstawianie Projektowanie Przejicia Animacje Pokaz slajdow Recenzja Widok Formatowanie Odtwarzanie
: TP Czas trwania zanikani B
[> O U\.,g e Ranie safiania “:ﬂED [Hz Paczatek: | Pray kliknieciu = [ W petli do zatrzymania
4 stopniowe zwiekszenie ghoénoici 00,00 & L
Ddtwarz | Dodaj L Przytnij » o Gtosnosc [ / 2 71 Przewir o arzeni
i ke i .]ﬁ' Stopniowe Sciemnienie: 00,00 & | |11 Ukryj podczas pokazu ____] Przewin do tytu po odtwaorzeniu

Podglad Zaktadki Edytowanie Opdje audio

W zaktadce Odtwarzanie, grupie Opcje audio znajdujg sie narzedzia, za pomocg ktorych mozemy
zmieni¢ gtosnosé dzwieku (opcja Gtosnosc), ustawi¢ automatyczne odtwarzanie dzwieku po klik-
nieciu lub automatyczne odtwarzanie na wielu slajdach (opcja rozwijalna Poczatek: Przy kliknie-
ciu), ukry¢ ikone gtosnika przy pokazie slajdéw (odhaczona opcja Ukryj podczas pokazu) lub usta-
wi¢ powtarzanie sciezki audio do momentu jego zatrzymania (odhaczona opcja W petli do zatrzy-

mania).
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Cz. 3. Motywy prezentacji

Program PowerPoint 2012 zawiera galerie szablondéw, z ktérej mozemy wybra¢ taki szablon (mo-

tyw), jaki nam odpowiada. Wyboru szablony dokonujemy za pomocg karty Projektowanie, grupy

Motywy.

m Marzedzia gtowne Witawianie

Ustawienia Orientaga

strony slajdu =
Ustawienia strony

Projektowanie

Przejécia Animacje

Aa

mmE;

Aa

=

------

Pokaz slajdow Recenzja

o

Widaok

Aa Brolon ™ gy iy e -
m zcionki v =
< | [@erenty - | L Vknd grafike tha

Dostep do wszystkich oferowanych motywdéw uzyskamy po kliknieciu lewym przyciskiem myszy

w przycisk po prawej stronie (rys. ponizej).

[

Aa

UWAGA!

Moty

_ | - o] [ f

Gdy najedziemy myszkg na miniature motywu, mozemy zobaczy¢, jak beda wygladac¢ nasze slajdy

po zastosowaniu tego motywu.

Gdy juz wybierzemy motyw, mozemy w nim zmieni¢ kolor (opcja Kolory), czcionke (opcja B Kolory

Czcionki) i efekty (opcja Efekty). Karta Projektowanie zawiera réwniez grupe o nazwie Tto, [4] czdonki -

[O] Efekty -

w ktorej znajduje sie m.in. opcja Style tta — umozliwiajgca wybranie stylu tta dla uzytego

motywu oraz opcja pozwalajgca na ukrycie grafiki tta (nalezy klikngé w kwadracik

Ukryj grafike tta).

Zadanie

) style tha -
7] Ukryj grafike tia

Tio

Prosze otworzyé prezentacje Cwiczenie 2. Korzystajac z karty Projektowanie, grupy Motywy pro-

sze wybra¢ dowolny motyw dla swojej prezentacji, a nastepnie sprawdzi¢ dziatanie opisanych wy-

zej mozliwosci. Prosze zapisac¢ zmiany w prezentacji.

-
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Cz. 4. Animacje, przejscia, pokaz slajdow

Dzieki animacjom nasza prezentacja moze stac sie bardziej dynamiczna, a informacje, ktére chce-
my przekazac, tatwiejsze w odbiorze. Najczesciej uzywanymi rodzajami animacji sg efekty wejscia

i wyjscia pdl tekstowych i grafiki na slajdzie.

UWAGA!
Animacje nalezy stosowac z umiarem. Zastosowanie zbyt wielu animacji lub dzwiekdéw moze dzia-

ta¢ rozpraszajgco i odciggac uwage odbiorcéw od informacji, ktore chcemy przekazac.

Stosowanie efektéw animacji wejscia i wyjscia
Zaznaczamy tekst lub obiekt, dla ktérego chcemy zastosowaé animacje. Nastepnie na karcie Ani-

macje, w grupie Animacja wybieramy z galerii efekt animacji.

E' H9- ez Prezentacjal - Microsoft PowerPoint ‘ rradtia do
Narzedzia gidwne Witawianie Projektowanie Przejicia I ’—nunarjel Pokaz slajdow Recenzja Widok Formatowanie
X " E\;ﬁ Okienko animacgji | Foczatel ~  Zmien kolejnosd animag
j «f—ﬁ- 5 - t _
, X X 3 X " It N[ JEr - Pracsut do
Podglad Brak | Rzut Zanikanie Przylot Proyphyniecie Podziat Sceranie || PGS Doda)
- - animagjg ~

Podglad Animacja Animaga z wana Chronometraz

Gdy klikniemy w strzatke Wiecej (rys. nizej), uzyskamy dostep do wiekszej liczby efektow.

K * T 7 ¢ K 3T |

Brak Rzut Zanikanie Przylot Przyphyniecie Podziat Scieranie
Animacja

UWAGA!
Dostepne ikony efektéw wejscia majg kolor zielony, ikony efektéw wyrdznienia maja kolor z6tty,

a ikony efektéw wyjscia majg kolor czerwony (por. rys. nizej).



Brak

ke |
Brak |
Wejscie
i = . -
X T o8 Lo 31
Rzut Zanikanie Przylot Przyphyniecie Podziat
# Fu L] )
= ..—_— & r
| ¢ = X oH w
Koto Losowe pasy Zwickszanie.. Powigkszenie Krecenie
Wyrdinienie
Impuls Impuls kaloru  Hustawka Obrét Zwil
i i’ N
“d
= b MR o
Rozjainienie Przezroczyst., Kolor obiektu  Kolor dopetb., Kolar linii
e 1L L K X
Kaolor czcionki  Podkreilenie  Chwilowe p... Odstoniecie... Fala
Wyjécie
vk R *
; g 124
Znikanie Zanikanie Wylot Odplyniecie Podziat
L - £ i e €
% = L TR .
Koto Losowe pasy Zmnigjszani., Powigkszenie Krecenie
Sciezki ruchu
s d - = s VY
¢ @ ‘ L) A
Linie tuki Obroty Ksztatty Petle
e Wiecej efektow wejicia...
¥ Wiecej efektow wyrdznienia...
W Wiecej efektéw wyjécia...
ﬁ Wiecej Sciezek ruchu..,

A

Scieranie

Pods‘l‘cai-.

i

. Imnigjszani..

¢

Kolor wypet..

D

Scieranie

Seiezka nies.,

)

Ksztaht

Seiemnianie
&
-

Malowanie ...

-
Ksztatt

Za pomocy polecenia Opcje efektu mozemy zmienié sposdb wyswietlania animacji

zaznaczonego obiektu. Np. jesli dla danego obiektu wybralismy efekt wejscia Przy-

lot, mozemy za pomocg Opcji efektu wybrac kierunek ,,przylotu” (zob. rys. obok).

UWAGA!

Opcje efektu sg rézne dla poszczegdlnych efektédw animacji.

Kolejng czynnoscig do wykonania jest okreslenie chronometrazu efektu animacji,

czyli momentu rozpoczecia efektu animacji, opdznienia, kolejnosci uruchamiania

efektéw animacji czy ich powtarzania. Do tego celu stuzg polecenia dostepne na kar-

cie Animacje w grupie Chronometraz.

- Poczatek: ' Przy Eliknigeciu ~
& Czas trwania: 00,50 =
B Opoznienie: 00,00 =

Chronometraz

Imien kolejnosc animacji

d Przesun do tytu

FI XTI EKE

| /_r | E;ﬂokli
.—.? Wyz
Opeje Dodaj
_efeld'u'l animacje~ *
A Kierunek
Od dobu

Od dobu z lewej

Od lewej

Od gory z lewej

Od gary

Od gary z prawej

Od prawej

Od dobu z prawej

-

Aby okreslic moment rozpoczecia efektu animacji, rozwijamy opcje Poczatek. Jesli chcemy, by

efekt animacji rozpoczat sie po kliknieciu slajdu, wybieramy pozycje Rozpocznij po kliknieciu. Jesli



efekt animacji ma sie rozpoczg¢ w tym samym czasie, co poprzedni efekt na liscie (to znaczy, ze
jedno klikniecie spowoduje uruchomienie kilku efektéw animacji), wybieramy pozycje Rozpocznij
z poprzednim. Aby efekt animacji rozpoczat sie zaraz po zakonczeniu odtwarzania poprzedniego
efektu na liscie (to znaczy, ze nie jest wymagane dodatkowe klikniecie w celu uruchomienia na-
stepnego efektu animacji), wybieramy pozycje Rozpocznij po poprzednim.

Czas trwania animacji mozemy ustawi¢ za pomocg polecenia Czas trwania - wprowadzamy war-
tos¢ w polu lub ustawiamy czas za pomocg przyciskéw znajdujacych sie obok.

Aby spowodowac opdznienie miedzy zakonczeniem jednego efektu animacji a rozpoczeciem dru-

giego, nalezy wpisaé lub ustawi¢ wymagany czas w polu Opdznienie.

Zadanie 1
Prosze otworzy¢ prezentacje pt. Cwiczenie 2, a nastepnie ustawic:
v’ dla obiektu graficznego ,serce” - efekt animacji wejscia: przylot, kierunek: od gory z lewej,

v’ dla obiektu WortArt ,Walentynki” - efekt animacji wejscia: przylot, kierunek: opadanie.

Korzystajac z opcji Poczatek prosze ustawi¢ moment rozpoczecia efektu animacji dla:
v obiektu ,serce”: Przy kliknieciu,
v obiektu WordArt: Po poprzedniej.

Prosze zapisa¢ zmiany w prezentacji.

B i s 5]
=g Okienko animadji |

Gdy ustawimy efekty animacji dla poszczegdlnych obiektdw na slajdzie, - —
Okienko animacji

pojawig sie przy nich numery informujace o kolejnosci wyswietlania po-

szczegolnych elementéw. Aby wyswietli¢ podglad wszystkich animacji
lf Serce 1 |:|

zastosowanych do obiektéw na slajdzie, nalezy klikng¢ w ikone Okienko # oprostokatz: .. [

animacji znajdujgca sie na karcie Animacje, w grupie Animacja zaawan-



sowana. Spowoduje to wyswietlenie po prawej stronie ekranu dodatkowego okna, w ktérym nale-

zy klikng¢ polecenie Odtworz.

Zmienianie lub usuwanie efektu animacji

Program umozliwia dokonanie zmiany efektu animacji na inny efekt, modyfikacje ustawienia ani-
macji oraz usuniecie animacji z obiektu. Aby zmieni¢ efekt animacji zastosowany dla wybranego
obiektu, nalezy go zaznaczy¢ (klikng¢ w niego lewym klawiszem myszki). Nastepnie na karcie Ani-
macje, w grupie Animacja wybra¢ nowy efekt animacji klikajac lewym klawiszem myszki w wybra-

ny (nowy) efekt.

Aby usung¢ wybrany efekt animacji, nalezy na karcie Animacje, |okienko animacii - x

w grupie Animacja zaawansowana klikng¢ opcje Okienko animacji.

Nastepnie w oknie, ktore zostanie wyswietlone po prawej stronie [ 1" Sercet [l #|
“.'3 Rozpoonij po kliknigciu
ekranu, nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy w efekt animacji, Rozpocznil z poprzednim

. p , . . @ Rozpocznij po poprzedni

ktéry chcemy usunaé. Z wyséwietlonego menu kontekstowego wybie- JEpacal pe paprEechm
Opgje efektu...

ramy polecenie Usun. Chronometraz...

Ukryj zaawansowana os czasu

Usun

UWAGA!

Mozemy usungé kilka efektéw animacji jednoczesnie. W tym celu nalezy na karcie Animacje,
w grupie Animacja zaawansowana klikng¢ opcje Okienko animacji. Nastepnie wcisng¢ i przytrzy-
mac¢ klawisz CTRL na klawiaturze, a w wyswietlonym po prawej stronie ekranu Okienku animacji
klika¢ lewym przyciskiem myszy w kazdy efekt animacji, ktéry ma zosta¢ usuniety. Nastepnie klika-
my prawym przyciskiem myszy w jeden z zaznaczonych efektéw i z wyswietlonego menu kontek-

stowego wybieramy polecenie Usun.

Przejscia miedzy slajdami Konspekt | x|

Przejscia slajddw pojawiajg sie podczas pokazu slajddw przy przechodzeniu z jednego )

slajdu do nastepnego. Aby doda¢é efekt przejscia do slajdu, nalezy w okienku znajdu-

jacym sie po lewej stronie ekranu klikng¢ karte Slajdy. Nastepnie zaznaczamy minia-

5y

ture slajdu, do ktérego chcemy zastosowaé przejécie. Na karcie Przejscia, w grupie ™ v

Przejscie do tego slajdu klikamy w wybrany efekt przejscia slajdu (zob. rys. nizej).
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Brak Wycinanie Zanikanie '.*."ﬁ}uychanie Scieranie Podziat Odskanianie  Losowe pasy Ksztatt Odknywanie

Przejscie do tego slajdu

Aby zastosowacd ten sam efekt przejscia do wszystkich slajdow w prezentacji, po wybraniu efektu

nalezy na karcie Przej$cia, w grupie Chronometraz wybra¢ polecenie Zastosuj do wszystkich.

il Diwiek: [Bez diwieku] = Przetacz skajd

D Czastrwania: 01,00 2 || [¥ Pray kliknieciu mysza

| {33 Zastosuj do wszystkich | [ Po: 00:00,00 2

Chronometraz

Aby ustawi¢ czas trwania przejscia miedzy dwoma nastepujgcymi po sobie slajdami, nalezy na kar-
cie Przejécia, w grupie Chronometraz, w polu Czas trwania wpisa¢ lub ustawi¢ wymagany czas

trwania przejscia slajdu.

ifl, Diwiek: [Bez diwieku] = Przetace slajd

I 5 Czas trwania: 01,00 :I [ Pray kliknieciu mysza

130 Zastosuj do wszystkich [ Po: 00:00,00 2

Chronometraz

Mozemy tez ustawi¢ sposob przetgczania slajdéw, czyli takie przejscie z jednego slajdu na drugi, aby
osoba ogladajaca pokaz prezentacji mogta swobodnie przeczyta¢ zamieszczone na danym slajdzie
informacje. Mamy do wyboru dwie mozliwosci: samodzielne przetgczanie slajdéw przez osobe wyswie-
tlajgcy prezentacje (po kliknieciu myszg) lub automatyczne przetgczanie po uptywie okreslonego czasu.

v Aby przejscie nastepowato po kliknieciu myszg, na karcie Przej$cia, w grupie Chronometraz

odhaczamy pole Przy kliknieciu mysz3.

4

ifl, Diwiek: [Bez diwieku] Przetacz slajd

5 Czas trwania: 01,00 Ey @ Przy kliknieciu mysza

F.

130 Zastosuj do wszystkich [ Po: 00:00,00 2

Chronometraz

v" Aby przejécie do nastepnego slajdu nastepowato po uptywie okreslonego czasu, na karcie
Przejscia, w grupie Chronometraz odhaczamy pole Po i wprowadzamy wymagany czas (w se-
kundach).

il Dfwiek: [Bez diwieku]l ~ Przetacz slajd
8 Czas trwania: 01,00 % | [ Pray kliknieciu mysza

s

;;ﬂ Zastosuj do wszystkich E Po: 00:14,00

Chronometraz

-



Polecenie Opcje efektu stuzy do ustawiania odmiany wybranego przejscia, np. g] 4, Diwick: [Bez déw
- B Czas trwania: 01,

kierunku. Jesli wybralismy np. efekt przejécia Scieranie, za pomoca polecenia ﬁo;’:‘j"; 31 Zastasuj do wszys

Opcje efektu mozemy wybrac kierunek ,$cierania” slajdu (,,od prawej”, ,od goé- ||| odprawei ;
ry” itp.). E 0d géry [
IE%| 0d lewej
i Od dotu
UWAGA! ;
o s s / ey ﬁ| Od gory z prawej
Opcje efektu sg rézne dla poszczegdlnych przejsc. .
% Od dotu z prawej
&I Od gory z lewej
Zadanie 2 >
3@ Od dotu z lewej
Prosze otworzy¢ prezentacje Cwiczenie 2 i ustawié efekt przejscia slajdéw:

Scieranie, od prawej. Wybrany efekt prosze zastosowa¢ do wszystkich slajdéw w prezentacji. Pro-

sze ustawic¢ sposob przetaczania slajdéw: po 14 sekundach i zapisa¢ zmiany w prezentacji.

Pokaz slajdéw

Aby przygotowang prezentacje wyswietli¢ w formie pokazu slajdéw, klikamy w ikone Pokaz slaj-

dow znajdujgca sie w dolnym prawym rogu ekranu.

Sortowanie slajdow

Moze sie zdarzy¢, ze bedziemy chcieli zmieni¢ w naszej prezentacji kolejnos¢ slajdow. Jednym ze
sposobéw zmiany kolejnosci jest skorzystanie z widoku Sortowanie slajdéw. Najpierw klikamy
w ikone Sortowanie slajdéw znajdujgcg sie w dolnym prawym rogu ekranu — zobaczymy wéwczas

okno z miniaturami slajdéw znajdujgcych sie w naszej prezentacji.

Aby zmienié potozenie danego slajdu, nalezy najecha¢ na niego mysza, klikng¢ lewym przyciskiem
myszy, a nastepnie trzymajgc wcisniety przycisk przeciggna¢ myszg slajd w nowe miejsce i zwolnic
przycisk. Aby znalez¢ sie zndw w standardowym oknie programu PowerPoint 2010, nalezy klikng¢

w ikone Normalny znajdujgcg sie na w prawym dolnym rogu ekranu.

E B 104% (=) {] )




Zapisywanie prezentacji w formie pokazu slajdow

Jesli zapiszemy naszg prezentacje w postaci pokazu slajdow i w przysztosci bedziemy chcieli ja
otworzy¢, plik uruchomi sie od razu jako pokaz, a nie jak dotgd w oknie programu PowerPoint. Jedli
chcemy zapisa¢ prezentacje w ten sposob, na karcie Plik wybieramy polecenie Zapisz jako, wska-
zujemy miejsce przechowywania pliku, nadajemy mu nazwe, a w polu Zapisz jako typ z rozwijalnej
listy wybieramy Pokaz programu PowerPoint (*.ppsx) lub Pokaz programu PowerPoint 97-2003
(*.pps). Jesli zapiszemy prezentacje jako Pokaz programu PowerPoint 97-2003 (*.pps), bedzie

mozna jg otworzy¢ takze w starszych wersjach programu PowerPoint.

Zapisz jak0 BYP: | pokaz programu PowerPaint (*.pps) |V-

Szablon programu PowerPoint 2 wiaczong obstugg makr {*,potm) -
Szablon programu PowerPaink 97-2003 (*,pak)

Mok pakietu Office (. thrm
I rogramu PowerPoink (7,
Pokaz programu PowerPaint 2 waczong obstugg makr (. ppsm)

Pokaz programu PowerPoint 97-2003 (*.pps) b

Zadanie 3
Prosze otworzyé prezentacje Cwiczenie 2 i zapisa¢ jg w formie pokazu. Prosze otworzy¢ plik zapi-
sany jako pokaz prezentacji. Czym rozni sie ten sposdb wyswietlania prezentacji od tego, z jakiego

korzystaliSmy wczesniej?

Oprac. na podstawie plikéw pomocy programu MS PowerPoint Anna Szelag



