Jak stworzyć własną prezentację


Potrzebne jest oprogramowanie Microsoft Power-Point (wchodzący np. w skład pakietu Microsoft Office 97).


Poniżej jest przedstawiony Kreator działań, który ułatwi tworzenie własnego projektu. Przedstawiony jest on dokładnie krok po kroku. Zachęcam do spróbowania – warto – bo nie jest to nic trudnego.
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Po uruchomieniu PowerPoint’a na ekranie ukaże się okno powitania. Wybieramy pozycję Kreator zawartości                      i zatwierdzamy przyciskiem OK.
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W otworzonym okienku pojawiają się nazwy kolejnych etapów tworzenia prezentacji. Aktualne miejsce jest zaznaczone kolorem zielonym.                  Po kliknięciu przycisku Dalej lub kwadratu przy pozycji Typ prezentacji przechodzimy do okna udostępniającego typy proponowanych prezentacji. Wybieramy Przedstawienie strategii i klikamy przycisk Dalej. W dwóch kolejnych oknach mamy możliwość określenia sposobu, w jaki chcemy użyć prezentacji oraz urządzenia, za pomocą którego zamierzamy ją wyświetlić. W oknie o nazwie Opcje prezentacji podajemy tytuł przygotowanego obrazu, imię i nazwisko autora oraz informacje dodatkowe. Po zakończeniu tego etapu klikamy czerwony kwadrat przy opcji Koniec lub przycisk Zakończ. Jeżeli pominiemy, niektóre okna,  to pominięte opcje otrzymają wartości domyślne.
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Kiedy program utworzy nowy projekt, ukaże się on w oknie podglądu Konspekt. Jeżeli chcemy przejść do widoku Slajd dwukrotnie klikamy             na ikonę pierwszej strony., z menu wybieramy Format – Zastosuj projekt. Pojawi się okno                z listą dostępnych projektów prezentacji.                  Po zaznaczeniu danej pozycji po lewej stronie pojawi się podgląd. 

D
[image: image4.jpg]


Pierwszy slajd powinien zwracać uwagę                na istotę naszego tematu. Jeżeli układ strony nam nie odpowiada w danym projekcie, klikamy prawym przyciskiem myszy                       w obszarze slajdu i z menu wybieramy Układ slajdu, by wybrać bardziej właściwy. 
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Możemy również zmienić tło. Wybieramy polecenie Format – Tło, klikamy na rozwijalna listę pod okienkiem programu i wybieramy opcję Efekty wypełnienia.  W karcie Tekstura, wybieramy wzór i klkamy OK. Po powrocie             do okna Tło, automatycznie zauważamy podgląd zmienionego tła. 

Aby wpisać nowy tekst, klikamy jedno                             z widocznych pól tekstowych. Jeżeli chcemy dodać nowy, klikamy na pasku narzędzi przycisk Pole tekstowe i przy wciśniętym lewym przycisku myszy kreślimy w obszarze slajdu pole tekstowe. Rozmiary tego pola możemy zmieniać, przesuwając uchwyty pola         w odpowiednią stronę.
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Na slajdach może pojawiać się także grafika.              W tym celu wybieramy z menu polecenia Wstaw – Rysunek – CLIpArt. Pojawi się okno                z listą dostępnych clipartów. Po zaznaczeniu wybranego rysunku klikamy przycisk po prawej stronie pojawia się podgląd grafiki zaznaczonej po stronie lewej. Wstaw, a pojawi się on   na slajdzie. Jego rozmiary również regulujemy za pomocą uchwytów. 
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Wstawioną grafikę klikamy prawym przyciskiem myszy i z menu  kontekstowego wybieramy polecenie Animacja Niestandardowa
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Z listy Wprowadź animację i dźwięk wybieramy np. Wynurzenie z dołu, a z listy poniżej Świst. Efekty dokonywanych zmian możemy oglądać klikając Podgląd. Do kolejnych etapów animacji przechodzimy klikając myszką. Jeżeli ustawienia nam odpowiadają klikamy OK. Prawym przyciskiem myszy klikamy pole tekstowe tytułu, wybieramy polecenie Animacja niestandardowa, z listy pod Wprowadź animację i dźwięk pozycję np. Najazd                     z góry, a z listy poniżej Maszyna do Pisania. Rozwijamy listę pod tekst wprowadzający, zaznaczamy pozycję Literami  i klikamy OK.
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Nowe slajdy wybieramy za pomocą polecenia Wstaw- Nowy Slajd i w podobny sposób formatujemy. 
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W przypadku prezentacji odbywających się                     w sposób automatyczny konieczne jest określenie parametru czasu wyświetlania poszczególnych slajdów. W tym celu należy przejść do widoku Sortowanie slajdów, wywołać polecenie Edycja – Zaznacz wszystko         i z listy Efekty przejścia slajdu wybrać np. Przejście losowe. Na liście po prawej natomiast – Ustawienia animacji tekstu – zaznaczamy pozycję Najazd z dołu, z lewej. Dzięki temu tekst wszystkich slajdów będzie wyskakiwał               z lewego dolnego ona ekranu.
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Należy również określić tempo pokazu. Ponieważ znamy tekst zawarty na slajdach, zmniejszamy tempo, aby możliwe było dokładne odczytanie każdego z nich. Szybkość odtwarzania prezentacji możemy sprawdzić                     za pomocą opcji Pokaz – Próba tempa.
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Do kolejnych punktów pokazu przechodzimy kliknięciami myszy. Aby go zatrzymać, klikamy przycisk pauzy znajdujący się                    w oknie Próba. Na koniec PowerPoint podaje czas trwania całej prezentacji, po czym zapyta się, czy nowe wartości dotyczące wyświetlania kolejnych slajdów mają zostać zachowane.               Po wybraniu przycisku Tak wywołujemy polecenie Pokaz – Przygotuj obraz i upewniamy się, czy jest zaznaczona opcja Przełączanie slajdów – Zgodnie z czasem prezentacji – jeżeli tak nie jest, zaznaczamy ją i klikamy OK.w tym momencie prezentacja jest już gotowa.

Na podstawie „Easy PC” opracowała Alicja  Isalska
