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TWORZENIE PREZENTACJI W PROGRAMIE POW
POINT

POWER POINTt o program umoUl i wiajNcy tworzenie

nieskompli kowany edytor, sguUy do skgadani a
obsgugi, a praca w tym edytorze pozwala na o
i funkci. W dal szej c¢czfiSci zostanie przestawionyc!t
wzbogacaj N tworzonN prezentacjfin. Dane instr.
czynnoSci, zostagy zaprezentowane w oparciu

: Ukiad slajdu v x
1. UKGABLAJIDEW CICIRY j
Uruchamiaj Nc program Power PAgtpuipdpdslaidig d  r azu  z
pierwszy slajd. Program inform* ¥ nas, 0Oe v

wskazane miejsce szare pole i wybral odpowi gad, czy
spos-tki wugaUone s NWadaymemomendieyz

pra we j strony ekr &k adk,zgdzia jnany s

do wyboru r-Une wukgady: t ek d’ zwal aj Nc
podtytug lub inny tekst)| £ abakdigSci (pozwa
diagram lub schemairganizacyjny, wykres, clipart, obraz lub klip

mu timedialny), tekstu [ zawar|f [ (pog
wczeSniejszych ukgad-w) oraz 4 dzi e sl &
miejsce na specjalnN zawart oS§|! S-S i par t
MoOna r-wnieU wybrai slajd pt =nnym spoc
uUycie szalwlono prapektn; Ue w[ss Tgle sl ajdy
sie okreSlonym tgem i czci onlkk U5l u, proz)
dowolnie wybierh na kaUdy sl ajd. Po z[ms to na z
pewn e g O stylu cagej prezentac zastos
elementu prezentacji wystarczy otworzonym, z prawej strony,
: _ okneUk gad kIl ak dNf A

— g THotro kNt oprzy  niEgWielElokna

Pomac wyb r aRrojekt slajdu, lub [rokaz pray wstavianiu slaidéw

Wyrik wyszukivania » wy b Pmjkkt slajdu w menuFormat.

Clipart

Badanie o . .

- Tu na uwa g liVzorzea slgjdu gakoj edement

omapreantinin Szablonu projektu, kt -ry posiada 1info

czcionki, rozmiarach i pogoUe

Udostepniony obszar roboczy wzorcucheamacii es kol or movlUl Dwe ik i

S B jest dokonywanie zmian, kt-re
I::?:;'::;U | slajdach. W tym celu nal eUOy z ¢

Bk G S S ety koo el emencie wzorca zmdakohwi n&kej

Projekt slajdu - Schematy animacii punkcie 3 Punktory i nNumer acj e

Boimaci niestandardovia wy st ar c zVWstaw, b potemNiEvy slajd.

Przejécie slajdu
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— —

Tto B
2. TGO SLAJDU .

. . Wypetnienie ta Zastosui d tkich
Mi mo zastosowania szabhl o[j—eﬁef“—t‘.‘—””s’ SHEEU Kt -ry

astosuj 0 na W S 1

identyczny na wszystKki

tgo tyl ko dul\Wtym eeld wybigramy ( Anuluj ]
T g oz menu Format Ilub klikamy prawym : [ podaiad ]
przyciskiem myszy i z pogliitz/ego menu

wybieramyT §. o T
W obszarzeWy p e g n i awybiezamyt Efelat " mEEmEEEE——
wypegni anoi apozwol i nam n@iecejk\éyorgw"g-u mir“]dzy

zastosowaniem jednego kUJ'gf‘éh;wy%emienH...U t)ochzeni e d

wwy brany spos - Gradientv Dpk gaxdce

tego moUensyc heynlat ait ekt ury, deseniu czy wsta
programem Power Point. WaUne, Ue aby zasto
wzor cem, nal eUy z a z n Bamiagié gafikia w tea n evporcak ar ci e

[v]Pomijanie grafiki w tle z wzorca

Po k1 1 OK iwgbeeiamy przycisk Zastosuj. Przycisk Zastosuj do wszystkich
spowoduje zmiann tga wszystkich slajd-w.

3. PUNKTORY | NUMERACJA
Ustalenie stylu punktora w cagej prezent ac|]
pewnym zbiegiem. W menWidok wybieramyWzorzeg, a nawtorrzrice.Bal aj d - w

zaznaczeniu tekstu podstawowego, w kt-rym cl
Punktory i Numeracja z menuFormat, a naPsnktowamiee e Tu moUemy z mi
znak,rozmia i kol or punktora (przy okazj. mo Ue my
kolory).

RTE T

7 @ Kliknij, aby edytowaé style | Punktoryinumeracja

g ’

2 e Kolejny poziom Punktowane | Numerowane

Z R -

Z — —

g . 0 [ P —

% — T—

/ gak || c—— || e— | "=

. =

Z

g : D — o:o — > — [V

é O—— | oo ——— || » —— Y —

2 D — o:' S > B v —

2 — S S —

% Rozmiar: 100 ‘Crfo tekstu

g | olors I | [postosui. ||

o) (o)

% QK Anuluj

)
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| & % EVWSH

Aby zachowal t ak powstagy Wirzadmrkzewzormca wKa
wybieramyZachowaj wzorzec K| i kZamkNjovideok avzorca wracamy do momentu
tworzena prezentacji przez wpisywanie odpowiedniego tekstu.

4. HI PERGt CZA | PRZYCI SKI AKCJ I

Hi PERGICDE poJgNczenie wiNUNce jeden slajd z d
stronN internet owN. Polega to na tymko Ue za
hi per §Nc z e yciskH ii pkearmjyNrepudVstaw. Teraz wybieramy miejsce, z
kt-rym ma sifin gNczyl dany element, poprzez \
lewej stronie oknaWst awi ani e. hPperyJNaovona zeniu pogdNczen
wybieramy przyciskMiejsce w tym dokumencie a dalej wybieramy odpowiedni slajd.

Kl i knOKitmiak ceptuje dane pogNczenie.

e Odkrawanie nowych funke|i - satysfakcjonujace

BlA zdobyta wiedza bardzo przydatns

Wstawianie hipertacza
Potacz z: Tekst do wyswietlenia: A zdobyta wiedza bardzo przydatna [ Etykietka ekranowa, ., ]
3 “g] .| Wybierz miejsce w tym dokumencie: Podglad slajdu:
Istniejgcy plik - - it
|lub strona sieci Pierwszy slajd
\Web QOstatni slajd
= 1 Mastepny slajd
Qj ‘ Poprzedni slajd
| Miejsce w tym = Tytuty slajddw [
{ dokumencie ‘ ﬁ
Utworz nowy
dokument
Adres e-mail

[ ok ][ anuy |

Akt ywne hipergNcze bndzie moUliwe tylko po
kKl iknifnciu kursoremsha dgoWYNekhemakd. hDaey giNe

kol or e m, kt -re Cj 0 WA zdohvia vried:za bardzo przydatna
zmieni |l w nor madydvapeschendtiroyrdvg y d | a
inny c h tekst - w { StandarBul Qestgndérdgy.v ,T ut aj

nal eUy wy kona whast npuj Nce

czynnoSci . Fommtb|i er a my Zastosuj
z menu ggd-wnego MrEginenast Apni e

. . . B Cien
polecenie Projekt slajdu. Z B Tele

okna Upnggo po| p treainee | -
. . | Akcent Tytut slajdu
stronie  ekranu  wybieramy W] Akcent i hipertacee o5k purdiowany

Sc h emat y Nadd'eopo w ! | Akcent i uzyte hipertacze
przykgdgadach schemdgaeiw. kol or - w Di:']
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klikamy na przyciskEd y t u j

obszarzeKolory schematuo p cAlkic e nt i

TWORZENIE PREZENTACJI W PROGRAMIE POW

schematWy bk e Ir dNmsyawdardowyf ahw
WbiAk e e d Nc 7 @ a U gDElejz a

wybieramy Z mi e E Kk szukanmy odpowiedniego koloru z palety standardowej lub

t wor zymy wgasny

Ustawienia akeji KoEzymy pOKk,yci ski
Kliknigcie mysza | wskazanie mysza a nasZasigsu) i e
mg?;;f s PRZYCISKI AKCJI t0 Swojego
® Hivertacss do: rodz ?:J u ) hiper (
o I Nastepny slajd & wyr - Uni aj Nce sin
% O [Fstepny slaid ~||| symbolem, co pozwa na
5 st | przechodzenie do
o o 8§£2t::osta¢]yds'wietlany slajd n_a stn pnego, . poprz
Zakoricz pokaz o plerwszego czy ostatniego
slajdu. Program posiada
r-wnieU specjalne
akcji do odtwarzania
[ Odtwérz déwiek: dFfwink- - w [ film-w
wstawil t aki el
wybieramyPo kaz szl aj d- w
pr— —T— men.u. gg'].-.wnego a n
Przyciski  akcji. Teraz
wybi er amy interesuj Ncy nas sy mbol Nastnpn
pogNczenie. MoUe ono byl wykonane przez klil
kursorem na tenUe el ement.
WybierajNc dany przyci swoSdkcdaddanmaamyw gra-swreige

A

dokgdgadni ej zobrazuje docel owe podgNczenie.
przycisku, klikamy na niego prawym przyciskiem myszy i wybieramy poled2ods| tekst.

PRZEJSCI A SLAJDAU.

: Animacja mestandardowa v X

5. ANI MACJA |

Aby uatrakcq;eniamjamzmoubermy‘ - Uneg

rodzaju animacje tekstu, czymﬁ—e]blekt-V

W tym celu wybieramyAnimacja niestandardowa z menu
A Modyfikuj: Obrot

Pokaz s | ajjedSIw ni e j est vty Swe, g.t | n,gprzykhkmvkno Z e
powinno sin pokazal Teraz wybieramye jye.gt r o, 18 1y ekrant
konkretny element ze slajdu i przyciskaniyodaj efekt. Szybkoét: e m——

Wy bier amy odpowiedni N ani mac,j g %Przms‘lfak!]l“elzil amy |
poleceniuP o c z N ejka ki m mo me nc i e m@J%OC;HJW w1 f i ﬁA ’d é
efekt. Dodat kowo mo Ue my okt F;’:‘,ZpoczmZpoprzedmzybkoSI

ani macjpiuj emgsttrak z kaUdym 0D o8k b o KT -
wyr - Unienia w prezentacji. |

Opcje efektu... l

Chronometraz. .,

Pokaz zaawansowang 0$ czasu

Usury

Stronab



POINT

| & % EWEH

l stniejN
j est zmi ana

pewne dodat kowe
kol oru

obi ekt u,
Kl i krag Na k i e nAkimacja miestandEadowa wybieramyUNd a n'y

TWORZENIE PREZENTACJI W PROGRAMIE POW

kt -re moU
posiada o
el ement n

funkcj e,
kt-ry

Animacja niestandardowa-s t r z a § k @pcje efektd a | e j

W karcie Efekt, w obszarzdrozszerzenia
UNdany efekt
jeszcze z

na PoadniSacj,e k| i kamy
pbkygasamrisa .
wczeSniejpootkwo kno med a

kol or ,
t Mik@Wym@cjkordzlys t af d
Aminacgme nt u

niestandardowa - wybieramy przyciskCh r o n o me t N aa (Fowt8zariieemo Ue my

wykonal jednN z

Obrot

mo Ul d Qvey c po wtparjz al

Efekt | Chronometraz |

Ustawienia

Wielkosc:

1360° zgodnie z ruchem wskazowek zegara i v

[Jtagodne rozpoczecie [Jtagodne zakoriczenie
D Autoprzewijanie

Rozszerzenia

Dzwiek: [Bez dzwieku]

Po animacji: Mie przygaszaj v

[ ok || anuy

]

modyfikag a
sl aj.d-Aby
| ewe|j stronie ekranu)
okna Przej Sci ewydli @j @& my
powt -rzyl do

asniimaac k me §

powt ar zal sin do

kli knincia Dosl aj du
nastnpnego) akd i kni n
powt ar zal sin do
zako@E& zeni a WS zYy
pozostadgych ani ma
slajdgzePo ko E&cp sl ajdu
PRZEJS$CI A Sustawiamy

przez otwozenie okna

Przej Sciez nsehuaj du
Pokaz s IWybhiedamyv
odpowi edni ef ekt
(dodat kowo okr e
odpowiednie parametry:

pr zej &are alajdu) i Kikamyeng Przyciskastosuj do wszystkich

nat omika tS ey ra:j Wryi [i njnay nSlajdy(okzoeg Sci a m
w widoku
odpowi edni e
kaUdegbhowh&j dun

nor malnym za
przej Scie.
kohnywm mazej Sci e

6. DODAWNI E ELEMENTCW MUZYCZNYCH

Prezentacja wzbogacona

W muzykn i

d¥Fwinki z

|l nterneci e l ub wgasne nagr apnrieaz,entbacdi o aa
wstawiania nie jest trudna a rezultaty pracy bardzo pozytywne. Z hwvstaw wybieramy
polecenieFi | my i adAfasBiRwWinihl .z Odlsizkuk uj emy | okal i ze
pl i ku muzycznego. Pojawia sifkakdbdomygmi keadt,wac
automatycznie czy po klikninciu.

Teraz naleUy wustawilil mo me n't zatrzymania pli
kt -ra pokazaga sin p o wczeSni ejAsimagja h ope

niestandardowa (P o k a z
wy bi er amy

s -l Aminatja wiestandardowa). W tak otwartym oknie
e | AnimecjahiestarsdardowsS ¢ & e n @pcje kfpktu.iNa

Strona6
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karcie Efekt, w obszarzeZatrzymaj odtwarzanie wybieramy moment zatrzymania efektu
d¥fwinkowego: Ppaykki)k,kinma ic suaakima@cna damym slajdzie

(Po bieUNcymas$baj dwyibd eramy |liczbin slajd-w p
proces odtwarzaniaP0) . Ustalamy jednoczeSnie chronome:
pozostagych kartach wySwietlonego okna.
Odtwarzanie: Dzwiek
Efekt | Chronometraz | Ustawienia dzwieku
Rozpoczynanie odtwarzania
e (, Od poczatku
0 bl o () Od ostatniej pozycji
®0Odmomentu: [00:20  $ s
s Sl ©0dmomenty: 3
Zatrzymywanie odtwarzania
() Przy Kiknieciu
(¥ Po biezacym slajdzie
Oro: slajdach
Rozszerzenia
Dzwiek: i ;
Po animacji: Al‘fjig Vprzrygvaszraj , v
[ QK J [ Anuluj ]
Aby natomiast w§ Nczyl wySwietlanie ikonywkdVyifkuwo,ni
d¥fwipkdczas pokazuUsstlayide wi.av MoFimiati keu- wni eU pr
danN ikonhi poza oObszar slajdu, jednakUe
automatycznego odtwarzanid@avi nku. W i nnym przypadku d¥winlk

7. DODAWANI E FI LMEW
To operacja podobna do konstrukcji Weaawm awi an

wybieramyFi | my i, d&win@alit npRlme pligw ILakalizijemyeplik z

poUNdangm. fTakm jak =z muzykN decydujemy <czy
automatycznie czy po klikninciu. WaUne, Ue
obrazy |l ub rysunki a jedynie sN one automat
prezentaciendy ski wymi enne to naleUy kopiowal je r
Nal eUOy pamintal o odpowiednim formacie fil mu
wybieral filmy z7ijegstzdrozeknoideenk .swnavndar do wo
systemie Windows XPAby odt wor zy el ementy fil mowe i nn
odpowiedniego progr amu, kt -ry pozwol: na Kk
odpowiedni , czyli wmv (winRhcej o zmianie form
powinien byl zapricamnzyemzd®dngpmB, wav | ub wma

Strona7



., TWORZENIE PREZENTACJI W PROGRAMIE POW
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Wst awiony film moUna nieco przeksztagcil, tz
przeci NgnNi odpowiednie krawhndzie obiektu I

wybieramy pleceni€dytuj obiekt filmowy . W okniedialogowymOpcje filmu w obszarze

Opcj e wy Samdnaczaia polPeo wi ks z do p Eajostanpopemadiar a n u
powinksza obraz filmu w czasie jego wySwiet]
t worzeniu slajdu). OkdE®Bi@daky dodanh&owpcpgosi
otworzony oknigOpcje filmu.

~

©

Opcie filmu

Opcje odtwarzania

[]3# petli do zatrzymania:

[IPrzewir film do tytu po zakoriczeniu odtwarzania

Gloénost déwieku:

Opcje wyswietlania

o o—1 [JUkryi, ady nieodtwarzany
[Jrawieksz do petnego ekranu

Informacje

Catkowity czas odtwarzania: 00:23
Plik: D:\.. \magdaiMVI_1560.AYI

[ ok | [ anyg |

8. AUTOMATYCZNY POKAZ SLAJDCW

Aby kaUdy slajd [ j ego el ement byg wy Swi e
przygotowal chronometralU pokazuPr Wodpgmmemel u
menuPokaz sl| ®#jodewa to na tym, picdwzysladiekkorzani e p

% ) [|0:00:03 | % | 0:00:03

stoperem. L
WciskajNc spacjn moUemy wySwietlal nastifpne
decydujemy o tempie kaUdego ¢leenmentcec.y Rmko su
chronometraU chcemy Ueby zostad zapamifitany.

9. ALBUM FOTOGRAFICZNY

To kolejna moUliwoSIi jakN stwarza program P
al bumu umoUliwia dodawanie duUej i 1l oSci ob
kiddego z nich oddzielnie. MoUemy wybieral r-
stosowal szablony projektu, dodawal pola t
t worzenia projekt-w niestandardowych |l ub wyS$S

Strona8
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albumu rozpoczynamy od wskazania polecé&imaz z menuWstaw, a nastnpnie Kk
przyciskuNowy album fotograficzny. W tym momencie powstaje nowe okno prezentacji. W

oknie dialogowym Album fotograficzny wy b i er a my [ dodaj emy zd]
Pliki/Dysk. W obszarzéJ k § a d adlobkuoomuwu j e my nast fipuj Ncych zmi
al bumu, ksztagt ramki I sUzt anb. IGdyrzaispnieje poezkba u . N a
modyfikacji albumu | zhlj dbdavyisa aForimat Wy e prieinluo

Album fotograficzny. Pokazuje sin takie same okno co p
potrzebnych zmian i klikamy przycigkktualizu; .

Album fotograficzny
Zawartosc albumu
Wstaw obraz z: Obrazy w albumie: Podglad:
[ PlikjDysk. . ] 1 Lilie wodne. jpa
Miebieskie adry.jpa
: 2 Zachdd storica.jpg
[ Skaner/Aparat fotograficzny. .. ] Zima,ipg

Wstaw tekst:

[ Mowe pole tekstowe J

Opcje obrazu:
[IPodpisy pod WSZYSTKIMI obrazami
[]wsz¥STKIE obrazy czarno-biate

Bk el
Uktad albumu

Uktad obrazu: 12 obrazy ™
Ksztatt ramki; Uchwyty narozne v | I

Szablon projektu: | C:\Program Files\Microsoft C

[ Utwdrz ][ Anuluj ]

10. DRUKOWANIE KONSPEKTU

Drukowanie zawartoSci odbyl
ysylanie do programu Microsolf‘t Office Word | A .
w naturalny spos-b, w przez —wylb- il Sci s |
i Uktad strony w programie Microsoft Office Word -
na arkuszu papieru. I5|eje jednak i nny sp«
~ i @ () Notatki obok slajddw . .
wydr uk poUNdane|j p I rentacji, poprzez
przeniesienie |ej zawar:EQ)pSe(aerizeogokdjdm. programu Mic
Word. Taka operacja pozwoli dowolnie .
- 2 | Cimotatki ponizej slajdéw
sformat owal t ekst or azz 1T'epi e zagospodar ow
miejsce na arkuszu papieru. KartKonspekt ) Puste wiersze ponize] slajdow
(tekstowa zawartoSI s | d- w znajduje sin po
. . L. . (§)viko konspekt
stronie ekr anSlajdy (miniauzki Ka Tt N
slajd- w). Dane karty |plorksgrze yoggrgaevisiofgvody | wi d o k
nor mal ny m. JeUel i nat omi ast na ekranie nie
takiego okienka, wystarczy kmk—q]mmprzy0|

Widok normalny (Pr zy wr - [ ). Rrdyfale n'ka
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aktywnym oknie programu wybieramy na pasku Standardowy prziRcesk wnsz¥stkie co

= A | Yo
= : ke S| No
~_ Rozwin wszystkie | =
—_— ,ld-w |l ub

7

pozwoli pokazal wszystkie t
Gdy taki przycisk nie znajduje sinshazdghir
ko@&® u padska,aja | dibl eujsSta@tlardowvyg-Ro iz svk E wszyst ki e
Kolejnym kr oki em PjikeppleceneWybS Iri, jz adnoa aMictosoft ni e
Word. W ukazanym okienkW k g a d w progoamig Microsoft Word zaznaczniylko

konspekt Zat wi er dzamy 0 PIE.r Zastaje NUtwqyzory ynowypsograme m

Mi crosoft Word wraz z przeniesionN zawartoS$S
jak przy normal nej c zynRilbvisieramgrukuk.owani a, czy

11. ZMIANA FORMATU PLI1 KC W

JeSli film lub element muzyczny, kt-ry <chce
format, tzn. program Power Point nie moUe g«
programem do konwer sji pli k- wvwa dRedrimadatuj gl iskuw
zapisania i wySwietlania przez odpowiedni pr
przykgad WMV to for mat pbrafikznysh. Godny poiecesiadj@sta | ny c

+ FormatFactory 1.6 .

Zadanie  Skarka  lgayk  Pomoc

- iun 8¢ { X 3 top A I | 4' i @ Opde | 43 | Folder docelowy

L Il:l:(l\;;l-cm:» - [ ":I:.,, @

it

Software
Portnar

Wiazystko do WMV
iﬂ?‘ 2rodio w  Rozmiar | Konwertyj stan Wyjkcle [F2]
>3

Wiszystko do MPG
ey
(ty
Wisizystko do VOB

aid
Wszystko do FLV

7. ‘ gn'j
Wszystko do SWI .;l,_ \‘“\.

.l.l 11
L4
Wazystko do MOV vl
d) Audto ‘
ek Qbraz ‘

lﬂ Urzadzenie mabiine \PSP\IPhone |

@) Urzadzenie ROM \DVD\CD [

programFormatFactory 1.65. Jest to bardzo prosty woos gudze program ( men
polskim), kt-ry moUna bezpgatnie Sci NgnNi =z
umoUl i wia zmiani formatu nagra®@ video na roz
VOB, FLV, SWF, MOV, d¥wi ik - wMRAMR|] M4A M4R, MP 3, \
0GG, MP 2, WA V JPG, PhNG, 4CO; BMP, GIF, TIF, PCX, TGA. Dodatkowo

moUemy zmienil urzNdzenia DVD do pliku wideo

Stronal
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POINT

%] Opcje

Diwiek GUI

Gldwne operacje

Sl

Po konwersji

¥ Informacia o zakoriczeniu

hol Wylacz komputer W Otwérz docelowy folder
Folder docelowy
«“ C:\Users'\user\Documents\FFOutput Zmien l
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