Prawie
jak w Kinie

Ruch i muzyka w programie
MS PowerPoint




2.1. Tekst i obraz

Jak stworzy¢ najprostszg prezentacje?

Jesli masz przekazaé innym
informacje dotyczace wybranego
zagadnienia, warto zrobic to

w atrakcyjny sposob. Moze ci w tym
pomoc prezentacja wykonana

w odpowiednim programie. Aby byta
ona dla innych interesujgca, powinna
by¢ przede wszystkim estetyczna

i nie zawierac zbyt wielu informacji.

Na zajeciach przygotujesz krotka prezenta-
cje dotyczaca starozytnego Rzymu. Znajdz
w réznych zrédlach informacje na ten temat
i zastandw sig¢, ktére z nich przedstawisz.
Poszukaj réwniez obrazdéw, ktérymi je zilu- Sz
‘%& strujesz, na przyktad
zdje¢, rysunkow czy kadréw z filméw. Jesli zdecydujesz
prezentacji o starozytnym sie wylfo’rz’ystac'i W pracy ilustFacje Cl.lle-egO a.lutorst.wa,
Rzymie. Mozesz wybra inny zanotuj Zrédlo ich pochodzenia oraz imiona i nazwiska
temat, ktéry cie interesuje. lub pseudonimy ich twércow (jesli zostaty podane).
Informacje te zamiescisz w prezentacji.
Podrecznik pokazuje, jak tworzy¢ prezentacje w programie PowerPoint
[czytaj: paler point]. Mozesz jednak skorzystac z innej aplikacji, na przyktad
Apache OpenOffice Impress czy LibreOffice Impress. W programach do two-
rzenia prezentacji informacje umieszcza sie na slajdach (odpowiednikach
stron dokumentu w edytorze tekstu).
Oto kolejne etapy pracy:
1. poznanie zasad tworzenia prezentacji oraz gtéwnych funkcji programu
PowerPoint,
2. wpisanie tytutu prezentacji i wybér motywu slajdéw,
3. dobor koloréw, rodzaju czcionki i stylu tla,
4. dodanie kolejnych slajdow,
5. wstawienie ilustracji i tekstow.

W temacie pokazano tworzenie
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1 Zasady tworzenia prezentacji oraz gtowne funkcje
programu PowerPoint

Na odbiér prezentacji wplywa wiele czynnikéw. Oczywiscie bardzo wazne
sa przedstawione w niej informacje. Dlatego zanim przystapisz do tworzenia
prezentacji, zaplanuj, co pokazesz na poszczegoélnych slajdach. Nastepnie
pomy$l nad strong graficzng, czyli na przyklad jakich koloréw uzyjesz i jak
wyeksponujesz wazne tresci. Niektore efekty moga meczy¢ wzrok, a przez
to zniecheca¢ do zapoznania sie z tre$cig prezentacji. Podczas pracy pamigtaj
wiec o kilku podstawowych zasadach. Dzigki temu masz szansg sprawic,
ze prezentacja zostanie odebrana pozytywnie, a ty osiggniesz swoj cel -
zainteresujesz nig innych.

« Zadbaj o to, aby zawartos¢ prezentacji byta spdjna i uporzadkowana.
Na poczatku umieé¢ slajd z tytutem pracy, nastepnie slajdy z wtasciwymi
informacjami, a na koncu slajd zamykajacy. Nie zapomnij o podaniu

w prezentacji informacji o jej autorze.

» Staraj sie zawrzec¢ na slajdach tylko najistotniejsze tresci. Zbyt dtugi tekst
moze znuzy¢ odbiorcéw i zniecheci¢ do czytania. Najlepiej, aby jeden slajd

dotyczyt tylko jednego zagadnienia.

« Rozwaznie dobierz czcionki, ktérych uzyjesz w prezentacji. Mate lub

ozdobne litery moga sprawic, ze tekst bedzie nieczytelny.

 Stosuj taka kolorystyke, aby tres¢ na slajdach byta dobrze widoczna. Uzywaj

koloréw zywych, ale nie krzykliwych. Warto, aby pasowaty do tematu pracy.

» Wyréznij najwazniejsze informacje. Pamietaj jednak, aby tresci o podobnym

znaczeniu wyeksponowac w taki sam sposdb w catej prezentacji.

« Wzbogaé prezentacje ilustracjami dobrej jakosci. Powinny one uzupetniac
przekazywane tresci i utatwiac ich przyswojenie. Jesli korzystasz z cudzych

ilustracji, przestrzegaj prawa autorskiego.

« Zadbaj o to, aby w pracy nie byto btedow jezykowych.
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%& Teraz zapoznasz si¢ z gléwnymi funkcjami progra-
Wiele prezentacji z gotowym mu PowerPoint. Bezposrednio po jego uruchomieniu
uktadem elementdw jest mozesz wybrac, czy cheesz utworzy¢ pusta prezentacje
dostepnych online. Wystarczy czy prezentacje, w ktorej uklad element6w, kolorystyka,
skorzystac z wyszukiwarki tlo, czcionki i efekty sa juz zaproponowane przez pro-
widocznej po uruchomieniu gram. Wybierz opcje Pusta prezentacja (z gotowych
PIagiatis propozycji programu skorzystasz pozniej). Zobaczysz

wowcezas slajd, na ktorym bedziesz pracowac (rys. 1).
Funkc]e programu PowerPoint s3 pogrupowane na wstazce, znanej ci juz
z programu Word. Niektore karty pojawiaja sie na niej dopiero podczas pracy
nad wybranym elementem na slajdzie. Jesli na przyktad klikniesz w ilustracje,
uaktywni sie karta Formatowanie. Po otwarciu prezentacji domyslnie wy-
$wietla si¢ karta Narzedzia gléwne. Mozesz na niej ustawi¢ miedzy innymi
wielkos¢ i kolor czcionki.
Slajd, nad ktorym
Podglad utworzonych slajdow Miejsce na tytut prezentacji bedziesz pracowat

Kllknu, aby dodac tytu’r

K]Iknlj‘ aby dodac podtytuf

Opcja, ktora umozliwia Rézne tryby
Rys. 1. Okno programu PowerPoint wpisywanie notatek widoku prezentacji

Na dole okna programu jest dostepna funkcja Notatki EREZ. Po jej
wybraniu pojawi si¢ pole do zapisania tego, o czym chcesz mowi¢ podczas
wys$wietlania prezentacji (na przyklad za pomocy projektora multimedial-
nego), ale nie chcesz tego umieszczac na slajdzie.
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2 Wpisanie tytutu prezentacji i wybor motywu slajdow

Kliknij w znajdujacy si¢ na slajdzie napis ,,Kliknij, aby dodac tytul” i wpisz
tytul prezentacji. Nastepnie kliknij w pole ponizej, aby doda¢ podtytut.

Teraz zadbasz o to, aby slajd byt atrakcyjny dla odbiorcéw. Przede wszyst-
kim warto zmieni¢ jego tlo i wybra¢ odpowiednia czcionke. Na tym etapie
pracy z programem PowerPoint skorzystasz z gotowych motywéw (projektow
slajdow z dobranymi kolorami, czcionkami i efektami
oraz ukladem elementow). Znajdziesz je na karcie Pro-
jektowanie w grupie Motywy. Dla kazdego z motywow
jest dostepnych kilka wariantéw kolorystycznych. Dzie-
ki temu masz jeszcze wiecej mozliwosci dopasowania
wygladu slajdéw do swoich potrzeb (rys. 2).

Motyw — element
powtarzajacy sie na przyktad
w dokumencie, pokazie
slajdow czy dziele sztuki.

W grupie Warianty mozesz wybrac
Karta Projektowanie \ jedng z propozycji dla motywu.
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Rys. 2. Wybor motywu slajdow Okno z dostepnymi motywami slajdow

Zauwaz, ze gdy najedziesz kursorem na wybrany motyw, wyglad twojego
slajdu automatycznie si¢ zmieni. Dzieki temu szybko mozesz wyprobowac
rézne mozliwosci, zanim zastosujesz jeden z motywoéw. Podobnie mozesz

b: sprawdzi¢, jak na slajdzie beda wyglada¢ warianty wybranego motywu.
| Zastosuj motyw, ktory — twoim zdaniem - najlepiej odpowiada tematowi
prezentacji. Jesli chcesz, dobierz tez wariant tego motywu.




Dziat 2. Prawie jak w kinie

3 Dobor koloréw, rodzaju czcionki i stylu tta

Kazdy z motywéw mozesz modyfikowa¢ wedtug wlasnych potrzeb. Umoz-
liwiaja to opcje dostepne w grupie Warianty na karcie Projektowanie.

- Aby zmieni¢ kolory motywu, wybierz opcje Kolory Bdxciev . W otwartym
oknie mozesz skorzystac z jednego z dostepnych zestawow koloréw lub wy-
bra¢ opcj¢ Dostosuj kolory, aby utworzy¢ wlasny zestaw (rys. 3). Poekspe-
rymentuj z réznymi ustawieniami.

Okno z gotowymi Opcja, ktdra umozliwia
zestawami kolorow zmiane koloréw motywu
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Dostosy) kolory.
Po wybraniu tej opcji otworzy sie Przycisk, za pomocg Tu mozesz wpisat
okno, w ktorym mozesz utworzy¢ ktorego cofniesz zmiany nazwe tworzonego
wiasny zestaw kolordw. wprowadzone w tym oknie zestawu kolordw.

Rys. 3. Okno wyboru koloréw dla motywu i okno tworzenia wtasnego zestawu koloréw

Na karcie Projektowanie w grupie Warianty sa dostepne takze trzy kolej-
ne opcje: Czcionki [2] Cioni | Efekty (0] &<ty i Style tha & sviets | Czcionki
umozliwiaja ustawienie kroju pisma dla biezacego motywu, a Efekty — wybor
efektow grafiki. Podczas tworzenia prezentacji przydatna opcja sa Style tla,
dzigki ktéorym mozna zmienic¢ wyglad tla. Wyprébuj rézne mozliwosci.
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4 : Dodanie kolejnych slajdéw

Po ustawieniu odpowiadajacego ci motywu dodaj do prezentacji co najmniej
dwa nowe slajdy. W tym celu przejdz do karty Narzedzia gléwne. Znajdziesz
tam opcj¢ Nowy slajd .. . Jedli klikniesz w gorna czesc jej ikony |, utwo-
rzysz slajd z domy$lnym uktadem tresci. Gdy klikniesz ', pojawi sig okno,
w ktérym mozesz wybra¢ uktad tworzonego slajdu (rys. 4).

Po kliknieciu w te czesc¢ ikony dodasz Aby dodac slajd z okreslonymi
slajd z domyslnym uktadem tresci. ustawieniami, kliknij tutaj.
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B Saidy  bonspeltu.
T Yy ponownie slajdéw...
0Okno z réznymi szablonami ustawien Wybrany uktad slajdu

tekstu i ilustracji na slajdach
Rys. 4. Dodawanie nowego slajdu
Jesli w prezentacji o starozytnym Rzymie na nowym slajdzie chcesz umie-

éci¢ ilustracje i krotki tekst, z dostepnych propozycji uktadéw elementéw
wybierz Obraz z podpisem.

Znajdz na to sposob

Utwdrz prosta prezentacje, w ktdrej na dole kazdego ze slajdéw bedzie
wida¢ twoje imie i nazwisko jako autora pracy. Postaraj sie znalez¢ sposéb,
dzieki ktoremu napis ten bedzie pojawiat sie automatycznie na nowo
dodawanych slajdach.
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5 Wstawienie ilustracji i tekstow

Aby wstawi¢ ilustracje na slajd Obraz z podpisem, kliknij w ikone ‘o
W otwartym oknie odszukaj odpowiedni plik i potwierdz wybdr (rys. 5).

Wybierz plik z ilustracja,
Kliknij ikone, aby doda¢ obraz ktdrg chcesz wstawic.
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Tym przyciskiem
Rys. 5. Dodawanie obrazu do prezentacji zatwierdz swoj wybar.

W przeznaczonym do tego polu dodaj tytul slajdu. Ponizej zapisz dodatkowe
informacje. W podobny spos6b opracuj kolejne slajdy. Nie zapomnij napisa¢
w prezentacji, kto jg przygotowal, oraz poda¢ informacji na temat pochodzenia
wykorzystanych w niej obrazow i ich autoréw.
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Rys. 6. Przyktad slajdu zawierajacego obraz z podpisem
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Gdy dodasz ilustracje i opisy, zapisz prezentacje %2
w Teczce ucznia pod nazwa pasujaca do jej tematu. Pokaz slajdéw mozesz tez

Jesli chcesz obejrze¢ swoja prace od pierwszego  uruchomi¢ klawiszem F5
slajdu, przejdz do karty Pokaz slajdéw i wybierz  lubkombinacja klawiszy

0

opcje Od poczatku - . Jezeli jednak interesuje cig  Shift! + F5 (wowczas

pocst

gléwnie wyglad slajdu, nad ktérym wlasnie pracujesz, ~ Odtwarzanie rozpocznie sie
skorzystaj z opcji Od biezacego slajdu ..~ (rys. 7). od biezacego slajdu).
Miedzy kolejnymi slajdami mozesz przenﬁ‘észczac’ sie

za pomocg klawiszy strzalek.

Uruchomienie pokazu slajdéw Uruchomienie pokazu slajdow Karta Pokaz slajdow
od poczatku prezentacji od biezacego slajdu
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Pokaz slajdéw (od biezacego slajdu) wiaczysz takze, jesli klikniesz w te ikone.

Rys. 7. Uruchomienie pokazu slajdow

U

©  Zapamietaj

« Zanim przystgpisz do tworzenia prezentacji, zastandw sie, co przedstawisz .
na poszczegodlnych slajdach. Warto opracowac scenariusz prezentaciji.

» Podczas pracy przestrzegaj zasad, ktdre wptyna na pozytywny odbidr
prezentacii.
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R OKO W OKO Z MONITOREM

¢} Opracuj w programie PowerPoint prezentacje na temat wykorzystania kom-
puterdw, sktadajacy sie z pieciu slajdéw. Zastosuj odpowiadajacy ci motyw
slajdéw. Nastepnie skorzystaj z opcji Style tta i wybierz Styl 7. Prace zapisz
w Teczce ucznia pod nazwa wykorzystanie_komputerow.

€3 Przygotuj prezentacje po$wiecona autorowi twojej ulubionej ksiazki, sktadajaca
sie z 4-6 slajdéw. Prace zapisz w Teczce ucznia pod nazwa zawierajaca hazwisko
pisarza.

) Wykonaj w programie PowerPoint prezentacje o teatrze w starozytnej Grecji.
Przedstaw historie narodzin teatru. Pamigtaj o umieszczeniu ciekawych ilustracji. l
Prezentacja powinna sig sktadac¢ z 7-10 slajdow. Prace zapisz w Teczce ucznia
pod nazwa teatr_grecki.

a3 DLA ZAINTERESOWANYCH

2 Przygotuj w programie PowerPoint prezentacje
o porach roku sktadajaca sie z czterech slajdow.
Kazda pore roku przedstaw na slajdzie z innym
motywem. Aby uzyskac informacje na temat
stosowania réznych motywow slajdéw w jednej
prezentacji, skorzystaj z pomocy dostepne;

w programie. Prace zapisz w Teczce ucznia
pod nazwa pory._roku.
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Twoje mocne strony

Sposob wykonania prezentacji multimedialnej
ma duzy wptyw na to, jak ocenia jg odbiorcy.
Dlatego podczas tworzenia slajdéw warto
stosowac sie do kilku podstawowych zasad.

Jak przygotowac dobrg prezentacje?

Zaplanuj zawartos¢

Tres¢ prezentacji powinna by¢ spéjna i uporzadkowana. Na poczatku
umiesc tytut, a na koncu slajd zamykajacy. Nie zapomnij o podaniu
w prezentacji informacji o jej autorze.

Nie pisz za duzo

Ogranicz ilos¢ tekstu na slajdach. Umiesé na nich tylko najwazniejsze tresci.
Najlepiej, aby jeden slajd dotyczyt tylko jednego zagadnienia.

Zadbaj o czytelnosé

Rozwaznie dobierz krdj i wielkos¢ czcionki. Mate lub ozdobne litery sprawia,
ze tekst nie bedzie czytelny. Nie stosuj tez zbyt wielu rodzajow czcionek.

Umiejetnie wykorzystaj kolory

Dobierz taka kolorystyke, aby tresé na slajdach byta dobrze widoczna.
Stosuj kolory zywe, ale nie krzykliwe. Warto, aby pasowaty do tematu pracy.

Stosuj wyrdznienia

Wyeksponuj najwazniejsze informacje. Pamietaj jednak, aby tresci
o podobnym znaczeniu wyrdzni¢ w taki sam sposéb w catej prezentacii.

Starannie dobierz ilustracje

Zdjecia i inne elementy graficzne powinny byé dobrej jako$ci, uzupetniaé
przekazywane tresci i utatwiac ich przyswojenie. Jesli korzystasz z cudzych
ilustraciji, przestrzegaj prawa autorskiego.

Pisz poprawnie
Zadbaj o to, aby w pracy nie bylo btedéw jezykowych.




