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Cwiczenia nr 5

Tworzenie prezentacji

Po uruchomieniu programu PowerPoint widoczne jest domyslne okno z szablonem tytutowego slajdu
prezentacji:
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Po prawe;j stronie widoczne jest Okienko zadan z predefiniowanymi uktadami réznego typu kolejnych
slajdéw prezentacji (jesli nie jest widoczne, pojawi si¢ w chwili wyboru nowego slajdu). Kazdy z nich
mozemy dowolnie modyfikowa¢ — usuwaé elementy, dodawa¢ nowe itp. Mozemy réwniez wybrac
pusty slajd (widoczny jako pierwszy w Ukladach zawartoSci i dobiera¢ elementy wedtug potrzeb.
Elementy wybieramy np. z menu Wstaw:
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Po skomponowaniu biezacego slajdu prezentacji, wstawiamy nowy slajd. Mozemy to uczyni¢ rowniez
za pomoca ww. menu Wstaw. Jesli uktad nowego slajdu ma by¢ podobny, mozemy wybra¢ opcje
Duplikuj slajd, a na zdublowanym w ten sposob slajdzie mozemy dokona¢ tylko niezbgdnych
modyfikacji (zmiana tytutu, tresci itp.) — nie ma koniecznosci definiowania wszystkich elementéw na
nowo, a ponadto omija si¢ problem doktadnego dopasowania potozenia analogicznych elementéw na
kolejnych slajdach.

Po skomponowaniu wszystkich slajdow prezentacji nalezy zastanowic sig, czy poszczegdlne elementy
kazdego z nich maja by¢ widoczne od razu (takie jest ustawienie domysine), czy tez maja pojawiac si¢
kolejno podczas wys$wietlania danego slajdu. Jesli wybierzemy ta druga opcj¢, musimy skorzystaé z
menu Pokaz slajdow \ Animacja niestandardowa. Pojawi si¢ wowczas okienko zadan dotyczacych
kolejnosci i sposobu wyswietlania elementow slajdu:
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Pozwala ono definiowa¢ efekty towarzyszace rozpoczeciu wyswietlania danego elementu ijego
zakonczeniu (jesli przewidujemy usunigcie tego elementu podczas trwania prezentacji danego slajdu).

Po okresleniu sposobu wyswietlania poszczegdlnych slajdow nalezy okresli¢ sposdb zmiany slajdow
podczas prezentacji. Domys$lnym ustawieniem jest przejscie bez efektow towarzyszacych, czyli nagta
zmiana wyswietlanego obrazu. Jesli chcemy to zmieni¢, musimy skorzysta¢ z menu Pokaz
slajdow \ Przejscie slajdu i wybrac interesujace nas opcje z okienka zadan, ktore si¢ wowczas pojawi.

Zapis prezentacji

Utworzona prezentacja zapisywana jest domys$lnie w formacie .ppt, jednak warto zwroci¢ uwage
rowniez na inne mozliwosci zapisu juz po ukonczeniu prezentacji i utworzeniu pliku ppt. Warte
polecenia jest zapisanie gotowej prezentacji w formacie pps — wowczas rozpoczecie pokazu bedzie
nastgpowato bezposrednio po kliknigciu ikony z nazwa pliku, bez widocznego posrednictwa programu
PowerPoint. Mozliwe jest rowniez zapisanie prezentacji w formacie html, co pozwala na jej
umieszczenie na stronach WWW. Wyboru takiego dokonujemy poprzez menu Plik \ Zapisz jako... w
oknie dialogowym:
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Wazne uwagi

1. Zadaniem prezentacji nie jest zastgpowanie mowcy, lecz uzupelnianie przekazu. Dlatego na
jednym slajdzie nie moze znajdowac sig¢ duzo tekstu. Mozna umiesci¢ hastowo spis poruszanych
zagadnien, ale nie nalezy umieszczaé ich stownego rozwinigcia, jakie zamierza si¢ wyglosic.

2. Nalezy dba¢ o whasciwy kontrast migdzy ttem slajdu a tekstem — nie nalezy umieszcza¢ jasnych

liter na jasnym tle ani ciemnych liter na ciemnym tle w zasadniczym teks$cie prezentacji.

Efekty pokazu nalezy stosowa¢ z umiarem, nie dopuszczajac do dominacji formy nad trescia.

4. Prezentacja powinna stanowi¢ spojna cato$¢ zarowno pod wzglgdem merytorycznym, jak i pod
wzgledem stylistycznym (kolorystyka, efekty przejscia itp.).
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