dr inz. Michat Malinowski

https://www.drmalinowski.edu.pl

Tworzenie prezentacji

WPROWADZENIE
DO INFORMATYKI


https://www.drmalinowski.edu.pl/

» Edytor prezentacji Microsoft PowerPoint

il « Cwiczenie praktyczne !

GRAEH DATABASTA |_ L.~ —_—

== — ] =, I o
f
|

:' uunm
| ‘ “‘ “'ww::..-—u /



https://www.drmalinowski.edu.pl/
https://www.drmalinowski.edu.pl/

Oprogramowanie biurowe

Oprogramowanie do tworzenia prezentacji

Programy umozliwiajgce tworzenie prezentacji multimedialnych z uzyciem tekstu, obrazéw, dzwiekdw, animacji i
wykresow.

N

‘ |=
=z

Microsoft
PowerPoint:

Google Slides: LibreOffice

*Oprogramowanie Impress:
online, umozliwiajgce
tworzenie i

eNajpopularnigjsze
narzedzie do
tworzenia
profesjonalnych
prezentacji
multimedialnych.

eDarmowa alternatywa
dla PowerPoint,
oferujgca podobne
funkcje.

wspotdzielenie
prezentacji w czasie
rzeczywistym.
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I Edytor prezentacji Microsoft PowerPoint

Ii PowerPoint01 <g W Nowy
* Pusta prezentacja: Opcja umozliwiajgca stworzenie nowej prezentacji od podstaw.
Plik Narzedzia gtdwne  Wstawianie Rysowanie  Projektowanie  Prze * Szablony: Mozliwos$¢ wyboru sposrod gotowych projektéw graficznych:
Nowe dokumen A
@ Zzamkni Nowy e dors Otworz

Opcja pozwala na dostep do istniejgcych plikéw zapisanych lokalnie, w chmurze (OneDrive) lub

() Narzedzia innych nosnikach danych.

gtéwne
| [0 Nowy —+ Zapisz jako
B O Stuzy do zapisania prezentacji w roznych formatach, takich jak PowerPoint (*.pptx) lub PDF, w
N wybranej lokalizacji.
y ) ]
—=1 Pobierz Pusta prezentacja Prezentacja
22 dodatki Drukuj
Informagie Pozwala na wydrukowanie prezentacji z opcjami ustawienia liczby kopii, zakresu slajdéw oraz
podgladu przed drukowaniem.
Zapisz jako TYTUE
Drikir ez | Udostepnij
rukuj — Funkcja umozliwia wspdtprace w czasie rzeczywistym poprzez zaproszenie innych osdb do edycji
i dokumentu.
Udostepni Projekt Wesote ksztatty Przeglad danych statystycznych
O programie Informacje
H Podaje szczegdty dotyczgce aktualnie otwartego dokumentu, takie jak jego nazwa, lokalizacja i
' wiasciciel.
/ 'lr} ‘tul Lorem TytutLorem Ipsum
psum
ﬁ - Pobierz dodatki
n Pozwala na rozszerzenie funkcjonalnosci PowerPointa poprzez instalacje dodatkowych wtyczek.

Miejski monochromatyczny Inspirujgca ziemia

https://www.microsoft365.com/launch/powerpoint?auth=2
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I Edytor prezentacji Microsoft PowerPoint

Plik  Marzedzia gléwne  Wstawianie Rysowanie Projektowanie Przejscia Animacje Pokaz slajdow Recenzja  Widok  Pomoc L Komentarze | = Wydwiet! zmiany I Prezentuyj v | &7 Edytowanie v E
v m v ] MNowry slajd v 'F'\ hd = rC‘) Ksztatty ~ l?_h' ~ /o Znajdz v~ LQJ ™ Dodatki ~ 8 Projektant

Listy numerowane i punktowane
Tworzenie listy punktowanej:
Kliknij ikone punktowanej listy w menu.
Wprowadz punkty, np.:
Punkt 1
Punkt 2
Punkt 3

Czcionka i rozmiar
Zmiana czcionki:
Zmodyfikuj tekst na slajdzie.
Ustaw czcionke na Arial Nova.
Ustaw rozmiar tekstu na 12 dla tresci oraz 18 dla nagtéwkow.

Pogrubienie:

Kliknij ikone B w menu, aby wyrdznic¢ istotne fragmenty tekstu. Tworzenie listy numerowanej:

Kliknij ikone numerowanej listy.
Dodaj elementy, np.:

Punkt pierwszy

Punkt drugi

Punkt trzeci

Kursywa:
Uzyj ikony | do podkreslenia cytatow lub specjalistycznych termindw.

Podkredlenie:
Uzyj ikony Podkreslenie U, aby oznaczy¢ fragmenty.

Wyréwnanie tekstu
Wybierz ikone wyréwnania do lewej w menu.
Kliknij ikone srodkowego wyréwnania.
Wyréwnaj tekst do lewej i prawej krawedzi, klikajac ikone wyjustowania.

Kolory:
Uzyj ikony przekreslonego zmiany koloru czcionki, aby pokolorowaé fragmenty.

Interlinia
Wybierz ikone odstepdw w menu.
Ustaw odpowiedni odstep miedzy wierszami, np. 1,5.
Link do ¢wiczenia
https://m365ht-my.sharepoint.com/:p:/g/personal/michal malinowski warszawa merito pl/EeTfm0lYpQdMINybgP8pVuYBaYH4WVPRbNN9JYuPMQoJxQ?e=p0OUICR
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I Edytor prezentacji Microsoft PowerPoint

E Plik  Marzedzia gléwne  Wstawianie Rysowanie Projektowanie Przejscia Animacje Pokaz slajdow Recenzja  Widok  Pomoc L Komentarze | = Wydwiet! zmiany I Prezentuyj v | &7 Edytowanie v E
hd m hd J'Iﬂ MNowy slajd v 'F'\ hd E A rC‘) Ksztatty ~ l?_h' A /o Znajdz v~ LQJ ~ Dodatki v 8 Projektant
Ksztatty Nowy slajd
Dodawanie ksztaftow: Kliknij ikone Nowy slajd w pasku menu.
Kliknij ikone Ksztatty w pasku menu. Wybierz uktad slajdu z dostepnych opcji, np.:
Wybierz dowolny ksztatt z rozwijanej listy Tytut i tresé
Wstaw ksztatt na slajd i dostosuj jego rozmiar, przeciggajgc rogi. Obraz z podpisem
Formatowanie ksztattow: Zmiana uktadu istniejgcego slajdu:
Zmien kolor wypetnienia ksztattu, klikajgc Kolor wypetnienia. Kliknij istniejacy slajd, a nastepnie wybierz Uktad.
Dodaj obramowanie ksztattu, wybierajgc Kolor linii i ustawiajac jej grubosé. Zmien uktad na inny, np. "Pusta prezentacja".
Uporzadkuj obiekty Projektant
Zmien pozycje obiektéw wzgledem siebie. Skorzystaj z wygenerowanych propozycji funkcji projektant.

Przesun na wierzch
Przesun na spod

taczenie i wyréwnywanie ksztattéw:
Dodaj dwa lub wiecej ksztattéw na slajd.
Wybierz ksztatty, a nastepnie skorzystaj z funkcji Wyréwnaj (np. do srodka lub na gorze).
Potacz ksztatty za pomoca funkcji Grupuj.

Dodawanie tekstu do ksztattow:
Kliknij dwukrotnie w dowolny ksztatt.
Whpisz tekst i dostosuj jego rozmiar oraz czcionke.

Link do ¢wiczenia
https://m365ht-my.sharepoint.com/:p:/g/personal/michal malinowski warszawa merito pl/EeTfm0lYpQdMINybgP8pVuYBaYH4WVPRbNN9JYuPMQoJxQ?e=p0OUICR
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I Edytor prezentacji Microsoft PowerPoint

Plik Marzedzia ghéwne  Wstawianie  Rysowanie Projektowanie Przejscia Animage Pokaz slajdow Widok  Pomoc [ Komentarze v Wyswietl zmiany T Prezentyj v~ g7 Edytowanie v a® Uds
+ o . '1 - o . ] , ., = . . T 7 - ., — e tf} = r + . _,
I Nowy slajd ~ [5] Ponownie uzyj slajdow Pole tekstowe @ Tabela~ | [d Obrazy ~ [C8 Wideoportret [ Wideo v :]1,,' Diwiek O Ksztalty v lﬁ_‘\ Bank obrazow 92 lkony “E Smarthrt v [ﬂ] Wykres v [ Mowy komentarz Q Stopka ~
Pole tekstowe:
lkony:

Wstaw pole tekstowe na slajd i wprowadz dowolny tekst.
Dostosuj czcionke, rozmiar i kolor tekstu.

Tabela:
Wstaw tabele o wymiarach 3x4 komarki.

Wypetnij pierwszg kolumne przyktadami, np. ,Produkt A, Produkt B”.

Obraz:
Dodaj obraz z pliku lub z opcji ,,Bank obrazow”.
Zmien jego pofozenie i rozmiar na slajdzie.

Wideo i dzwiek:
Wstaw plik wideo lub dzwieku na slajd.
Dostosuj jego rozmiar i sprawdz podglad dziatania.

Bank obrazéw:

Wstaw obraz do slajdu.
Dostosuj jego rozmiar i sprawdz podglad dziatania.

Link do ¢wiczenia

Dodaj ikone z wbudowanego zestawu.
Umies¢ jg w rogu slajdu jako element ozdobny.

Wykres:
Wstaw wykres kolumnowy i dodaj dane, np. ,Sprzedaz w 2023 roku”.

Stopka
Dodaj stopke na dole slajdu z informacjg o autorze i dacie.

Symbol
Wstaw symbol, np. znak matematyczny lub litere grecka.

https://m365ht-my.sharepoint.com/:p:/g/personal/michal malinowski warszawa merito pl/EeTfm0lYpQdMINybgP8pVuYBaYH4WVPRbNN9JYuPMQoJxQ?e=p0OUICR
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I Edytor prezentacji Microsoft PowerPoint

Plik Marzedzia ghéwne  Wstawianie  Rysowanie  Projektowanie  Przejscia Animage Pokaz slajdow Recenzja Widok  Pomoc [ Komentarze v Wyswietl zmiany T Prezentyj v~ g7 Edytowanie v a® Uds
J'Iﬂ Nowy slajd v 'ﬁ Ponownie uzyj slajdéw Pole tekstowe @ Tabela v | [aa] Obrazy ~ [Cd Wideoportret E_] Wideo v (]1):' Diwiek rC‘) Ksztatty v lﬁ_d Bank obrazow C‘g} Ikany I SmartArt v [ﬂ] Wykres v T-,":‘ Mowy komentarz Q Stopka ~
Lista
SmartArt: C—
. . o i —
Wybierz grafike SmartArt. =
Przetestuj rozne formy prezentacji. % —
. =
Forma Przeznaczenie Przyktad zastosowania . =] Ee=a @
. . . - a0 (-
. Wypunktowanie kluczowych elementéw, krokdw, . . Ny == €
Lista , Zalety produktu, etapy projektu, lista obowigzkdw.
wymagan.
Przedstawienie procesow cyklicznych lub powtarzalnych . ) . . = e
Cykl o Cykl zycia produktu, obieg dokumentéw, proces decyzyjny. & = Foy
dziatan. I
== g
Proces Sekwencja krokéw w procesie lub projekcie. Przeptyw pracy, etapy realizacji projektu, plan dziatania. Proces
o . . ., , : o . ==
Hierarchia leuallz§CJa struktur organizacyjnych lub zaleznosci Struktur“a firmy, p9d2|af obowigzkéw w zespole, uktad BEE IS il oo oEe %
hierarchicznych. kategorii produktow. =]
p ) , , . Kamienie milowe projektu, harmonogram wydarzen, _ B s =
05§ czasu Prezentacja sekwencji zdarzen w czasie. o Prol & Y e E:> EBJH 228 mm %
historia firmy.
Matrvee Przedstawienie wspodtzaleznosci i zaleznosci pomiedzy Analiza SWOT, powigzania produktéw i klientéw, rozktad :_—'_:E
¥ danymi. ryzyka. =

Hierarchia

Piramida T T Piramida Maslowa, struktura budzetu, kolejnos¢ dziatan w

. . ry = -/ =]
A SEE-f YV EE
. . o . . Zaleznosci miedzy dziatami, partnerami biznesowymi, fe HEE S =EE
Relacje Pokazanie powigzan pomiedzy elementami. . ) = =
sktadowymi projektu. =] %%
Diagram kotowy Udziat procentowy lub podziat zasobdw. Wyniki sprzedazy, udziaty rynkowe, podziat budzetu. o
SECES llustracja logicznych zaleznosci i przeptywu danych Proces produkcji, algorytm, sciezka decyzyjna Iod g i == A==
blokowy L A przeply e, produkji, algorytm, yzyjna. = I w LE BE mE o

Link do ¢wiczenia
https://m365ht-my.sharepoint.com/:p:/g/personal/michal malinowski warszawa merito pl/EeTfm0lYpQdMINybgP8pVuYBaYH4WVPRbNN9JYuPMQoJxQ?e=p0OUICR
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I Edytor prezentacji Microsoft PowerPoint

Plik Marzedzia gtowne Wstawianie  Rysowanie  Projektowanie Przejscia Animacje Pokaz slajdow Recenzja  Widok  Pomoc

o |
5 OomY v w
Cofnij i Powtorz e
. , . . e , Wypetnieniei Linie
Cofnij: Przywraca ostatnig zmiane w dokumencie, umozliwiajgc fatwg korekte bteddw. Do e . .
. , -, Wypetnienie: Umozliwia dostosowanie koloru tta dla recznie rysowanych
Powtérz: Odtwarza ostatnio wykonang czynnosc. Ksrtattow
Linie: Ustawienie koloru i grubosci linii, ktore sa rysowane na slajdzie.
Wskazniki 8 ar J
Wskaznik myszy: Narzedzie do zaznaczania i wyboru elementdéw na slajdzie. Linijka
Wskaznik laserowy: Opcja uzywana w trybie pokazu slajdow, aby zwrdcic uwage na Narzedzie pomocnicze do precyzyjnego ustawiania elementow graficznych na
wybrane elementy. slajdzie

Narzedzia do rysowania Pozwala mierzy¢ odlegtosci i wyréwnywac obiekty.
Piéro: Umozliwia reczne rysowanie linii i ksztattéw na slajdach.
Dostepne rézne kolory pior.
Marker: Uzywany do podkreslania istotnych fragmentow tekstu lub elementéw
graficznych. Dostepne kolory markera umozliwiajg wyrdznienie réznych sekcji.
Gumka: Narzedzie do usuwania rysunkow wykonanych piérem lub markerem.

Link do ¢wiczenia
https://m365ht-my.sharepoint.com/:p:/g/personal/michal malinowski warszawa merito pl/EeTfm0lYpQdMINybgP8pVuYBaYH4WVPRbNN9JYuPMQoJxQ?e=p0OUICR
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I Edytor prezentacji Microsoft PowerPoint

Plik Marzedzia ghowne Wstawianie FEysowanie  Projektowanie  Przejscia Animace Polkaz slajdow Recenzja Widok  Pomoc
e A . f—] . . [ .
Cofnij i Powtorz e
. , . . e , Wypetnieniei Linie
Cofnij: Przywraca ostatnig zmiane w dokumencie, umozliwiajgc fatwg korekte bteddw. . e . .
. , -, Wypetnienie: Umozliwia dostosowanie koloru tta dla recznie rysowanych
Powtdrz: Odtwarza ostatnio wykonang czynnos¢. .
ksztattow.
Lo Linie: Ustawienie koloru i grubosci linii, ktore sa rysowane na slajdzie.
Wskazniki 8 LRl J
Wskaznik myszy: Narzedzie do zaznaczania i wyboru elementdéw na slajdzie. Liniika
Wskaznik laserowy: Opcja uzywana w trybie pokazu slajdow, aby zwrdéci¢ uwage na ) . . . I . .
Narzedzie pomocnicze do precyzyjnego ustawiania elementéw graficznych na
wybrane elementy. slajdzie

Narzedzia do rysowania Pozwala mierzy¢ odlegtosci i wyréwnywac obiekty.
Piéro: Umozliwia reczne rysowanie linii i ksztattéw na slajdach.
Dostepne rézne kolory pior.
Marker: Uzywany do podkreslania istotnych fragmentow tekstu lub elementéw
graficznych. Dostepne kolory markera umozliwiajg wyrdznienie réznych sekcji.
Gumka: Narzedzie do usuwania rysunkow wykonanych piérem lub markerem.

Link do ¢wiczenia

https://m365ht-my.sharepoint.com/:p:/g/personal/michal malinowski warszawa merito pl/EeTfm0lYpQdMINybgP8pVuYBaYH4WVPRbNN9JYuPMQoJxQ?e=p0OUICR
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I Edytor prezentacji Microsoft PowerPoint

Plik Marzedzia gtowne Wstawianie Rysowanie Projektowanie Przejscia Animacie  Pokaz slajdéw  Recenzja  Widok  Pomoc

@ Od poczatku Od biezgcego slajdu Ef Widok prezentera ﬁﬁ Prezentu) w aplikacji Teams Prezentowanie na Iywo Zawsze uzywa) napistw

Od poczatku

Prezentowanie na zywo
Rozpoczyna pokaz slajdow od pierwszego slajdu w prezentacji.

Pozwala na transmisje prezentacji do odbiorcéw w czasie rzeczywistym.
Od biezacego slajdu

Niestandardowy pokaz slajdéw
Rozpoczyna pokaz slajdow od aktualnie wybranego slajdu.

Tworzenie pokazu z wybranych slajdow.

Widok prezentera

Zawsze uzywaj hapisow
Wyswietla widok prezentera, zawierajgcy notatki, zegar oraz podglad kolejnego slajdu.

Automatyczne wyswietlanie napiséw podczas prezentacji.

Prezentuj w aplikacji Teams
Umozliwia udostepnianie prezentacji bezposrednio w aplikacji Microsoft Teams.

Link do ¢wiczenia
https://m365ht-my.sharepoint.com/:p:/g/personal/michal malinowski warszawa merito pl/EeTfm0lYpQdMINybgP8pVuYBaYH4WVPRbNN9JYuPMQoJxQ?e=p0OUICR
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I Edytor prezentacji Microsoft PowerPoint

@ zamkni Zapisz jako
Narzedzia Zamicz iak Zapisz jako: Umozliwia zapisanie kopii pliku w chmurze (tryb online).
L TR dPISE |ako
ﬁ-\” gtowne [Jl;n.z EapFi:-’:: kchig w trybie online, L. ) L ]
M Nowy Zmien nazwe: Pozwala na zmiane nazwy biezgcego pliku.
Ei Zmien nazwe ] _ o _ .
[= Otwérz &= Zmiefi nazwe tego pliku. Pobierz kopie: Zapisuje plik na komputerze w formacie PowerPoint (*.pptx).
Eﬂgietri @ Eokbierf k_opi? t Pobierz jako plik PDF: Eksportuje prezentacje do formatu PDF.
QOatkl QIIEFZ HORIE Na KOMmpuUTer.
Informage . Pobierz jako plik ODP: Zapisuje plik w formac ie OpenDocument Presentation (ODP).

Pobierz jako plik PDF
Pobierz kopie tej prezentacji na kemputer jako plik PDF.

Zapisz jako Pobierz jako obrazy: Zapisuje kazdy slajd jako oddzielny plik graficzny.

Pobierz jako plik ODP
Pobierz kopie tej prezentacji na kemputer jako plik ODP,

n
2
=t

[

Drulkuj

)

Udostepnij
Pobierz jako obrazy

Pobierz kopie tej prezentacji na kernputer jako obrazy JPEG (jeden cbraz na slajd).

By

O programie

Link do ¢wiczenia
https://m365ht-my.sharepoint.com/:p:/g/personal/michal malinowski warszawa merito pl/EeTfm0lYpQdMINybgP8pVuYBaYH4WVPRbNN9JYuPMQoJxQ?e=p0OUICR
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Cwiczenie praktyczne

Tresc¢

Stworz prezentacje w PowerPoint z danymi dotyczgcymi projektu:

Slajd 1 (Tytut):
Tytut: ,Projekt [Twoje Imie i Nazwisko]”
Podtytut: ,Prezentacja wynikdéw projektu”

Slajd 2 (Lista punktowana):
Wprowad? liste zadan projektu:
- Zadanie 1: Planowanie

- Zadanie 2: Realizacja

- Zadanie 3: Ewaluacja

Sformatuj liste jako punktowana.

Slajd 3 (Wykres):

Wstaw wykres kolumnowy przedstawiajgcy czas realizacji poszczegdlnych zadan:
- Planowanie: 5 godzin

- Realizacja: 15 godzin

- Ewaluacja: 3 godziny

Dodaj tytut wykresu: ,Czas realizacji projektu”.

Slajd 4 (Zdjecie):
Wstaw obraz zwigzany z tematyka projektu. .
Dodaj podpis pod zdjeciem.

Slajd 5 (Podsumowanie):
Uzyj elementu SmartArt (np. lista w formie cyklu), aby podsumowac etapy projektu.
Dodaj podpis ,,Podsumowanie projektu”.

Dodatkowe wymagania:
Zastosuj spojny motyw graficzny do catej prezentacji.
Zapisz plik jako ,Prezentacja_[Twoje Imie i Nazwisko]”.

Zapisz i przeslij plik zgodnie z instrukcjami!

Nalezy wynik przesta¢ w Moodle.

230
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