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  Wstęp


  Niejeden raz uczestniczyłeś w prezentacji. Zapewne zauważyłeś, iż już od wielu lat raczej nie spotyka się prelegenta niekorzystającego z nowoczesnych środków audiowizualnych. Najczęściej wykorzystywane są prezentacje multimedialne łączące w jedną całość tekst, grafikę, wykresy, filmy i dźwięk. Dzięki temu wykład staje się o wiele ciekawszy i pozwala w przystępny sposób przekazać nawet skomplikowaną treść.


  Najczęściej wykorzystywanym programem do tworzenia prezentacji multimedialnych jest Microsoft Office PowerPoint 2007. Przygotowane prezentacje można uruchomić w trybie pełnoekranowym na monitorze komputera lub wyświetlić za pomocą projektora. W razie potrzeby mogą być one wydrukowane lub umieszczone w internecie w postaci strony WWW.


  W tej książce znajdziesz odpowiedzi na najczęściej zadawane pytania związane z tworzeniem prezentacji multimedialnych. Każde z pytań zostało umieszczone na sąsiadujących ze sobą stronach i uatrakcyjnione wieloma ilustracjami.


  Pytania od 1. do 4. pozwolą Ci na zapoznanie się z programem. Przeprowadzą Cię krok po kroku przez podstawowe czynności związane między innymi z zapisywaniem i odczytywaniem prezentacji na dysku. Zademonstrują, jak przygotować prezentację przenośną, którą możesz odtworzyć na dowolnym komputerze.


  Prezentacja utworzona w PowerPoint 2007 składa się z tak zwanych slajdów. Każdy slajd zawiera całość materiału wyświetlanego w danej chwili na monitorze lub za pomocą projektora. Na slajdzie możesz umieścić tekst, grafikę, tabele, wykresy, filmy i wiele innych obiektów. W trakcie wyświetlania slajdów może być odtwarzana muzyka, a obiekty można wykorzystać jako łącza wykonujące zadane akcje. Jak to zrobić? Dowiesz się o tym z pytań od 5. do 21.


  Obiekty umieszczone na slajdzie muszą być odpowiednio rozmieszczone, tak by wypełniały sobą całą jego powierzchnię. Musisz więc dowiedzieć się, jak je precyzyjnie rysować i jak ustalać ich kolejność. A pomoże Ci w tym pytanie 22.


  Począwszy od pytania 23., a skończywszy na pytaniu 26., poznasz zasady związane ze zmianą porządku wyświetlania slajdów oraz z przygotowaniem prezentacji umożliwiającej wyświetlanie slajdów w różnej kolejności.


  Dzięki pytaniu 27. dowiesz się, jak podłączyć komputer do projektora multimedialnego i za jego pomocą wyświetlić prezentację multimedialną.


  Slajdy to nie tylko określona liczba obiektów na nich umieszczona. Sama powierzchnia slajdu także może być atrakcyjna — dzięki efektownemu tłu lub ciekawym elementom graficznym. O tym, jak uatrakcyjnić wygląd slajdów, dowiesz się dzięki pytaniom od 28. do 32.


  A jak ożywić prezentację? Jak określić kolejność pojawiania się obiektów na slajdzie? Jak utworzyć ciekawe przejścia pomiędzy slajdami? Dowiesz się po zapoznaniu się z pytaniami od 33. do 39.


  I tak dotarliśmy w skrócie do końca niniejszej książki. Wiesz już, jak przygotować ciekawą prezentację? Mam nadzieję, że tak. Jednak na jedno pytanie ta książka Ci nie odpowie — jaki ciekawy temat wybrać na prezentację multimedialną? To już bowiem pozostawię w gestii Czytelnika tej książki.


  Życzę miłej lektury i zadowolenia z wykonanych prezentacji.


  1. Jak rozpocząć pracę z programem?


  Wszystkie programy wchodzące w skład pakietu Microsoft Office 2007 po zainstalowaniu są dostępne poprzez menu Start.


  1. Aby uruchomić dowolny program (w tym także Microsoft Office PowerPoint 2007), kliknij menu Start, dostępne w lewym dolnym rogu ekranu (rysunek 1.1).
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  Rysunek 1.1. Uruchamianie programu Microsoft Office PowerPoint 2007



  2. Umieść kursor myszy na pozycji Wszystkie programy, po chwili pojawi się lista zainstalowanych programów.


  3. Kliknij grupę programów Microsoft Office, po czym pojawi się lista ze składnikami tego pakietu. Wybierz pozycję Microsoft Office PowerPoint 2007.


  4. Znacznie wygodniej jest umieścić skrót do programu na pulpicie. Dzięki temu wystarczy dwa razy kliknąć utworzoną w ten sposób ikonę, aby program się uruchomił. Kliknij menu Start, dostępne w lewym dolnym rogu ekranu.


  5. Umieść kursor myszy na pozycji Wszystkie programy, po chwili pojawi się lista zainstalowanych programów.


  6. Kliknij grupę programów Microsoft Office, a po chwili pojawi się lista ze składnikami tego pakietu. Kliknij pozycję Microsoft Office PowerPoint 2007 prawym przyciskiem myszy (rysunek 1.2).
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  Rysunek 1.2. Tworzenie skrótu do programu na pulpicie


  7. Ciągle trzymając wciśnięty prawy przycisk myszy, przeciągnij jej wskaźnik na pulpit. Zwolnij przycisk. Z rozwiniętego menu wybierz pozycję Kopiuj tutaj.


  
    Wskazówki


    Po uruchomieniu programu zauważysz zapewne, że przypomina on inne programy wchodzące w skład pakietu Microsoft Office 2007 (rysunek 1.3). Jeżeli pracowałeś na przykład w programie Microsoft Office Word 2007, to zauważysz, że w wielu miejscach przypomina on swym wyglądem program Microsoft Office PowerPoint 2007.


    Pracując wcześniej w programie Microsoft Office Word 2007, tym samym poznałeś już wiele czynności, które w obu programach wykonuje się identycznie. Zaletą nie tylko programów pakietu Microsoft Office 2007, lecz także innych jest bowiem wykonywanie wielu czynności w identyczny sposób.
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  Rysunek 1.3. Okno programu Microsoft Office PowerPoint 2007


  8. Po uruchomieniu programu Microsoft Office PowerPoint 2007 najbardziej rzucającą się w oczy częścią jest pusty jeszcze slajd tytułowy, stanowiący obszar roboczy. To na nim będą umieszczane poszczególne obiekty, takie jak tekst czy grafika, stanowiące zawartość slajdów. Na samej górze okna programu widoczna jest Wstążka, która zawiera (rysunek 1.4):


  • Karty — (np. karta Narzędzia główne) zostały zaprojektowane pod kątem wyboru zadań wspólnych tematycznie;


  • Przyciski poleceń — (np. polecenie Wklej) dostępne w poszczególnych grupach, pozwalają wywoływać polecenia lub wyświetlać menu zawierające listę wielu poleceń;


  • Grupy — (np. grupa Slajdy) w ramach poszczególnych kart dzielą zadania na podzadania.
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  Rysunek 1.4. Podstawowe elementy Wstążki


  9. Z lewej strony ekranu widoczne są karty Konspekt i Slajdy (rysunek 1.5). Dzięki nim będziesz mógł szybko zorientować się w układzie swojej prezentacji, gdyż wyświetlane tutaj będą (karta Slajdy) miniaturki wszystkich utworzonych już slajdów.
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  Rysunek 1.5. Karty Konspekt i Slajdy


  10. Jeżeli na przykład w nieumyślny sposób zamkniesz je w wyniku kliknięcia pole Zamknij, w prawym górnym rogu kart, możesz je w łatwy sposób przywrócić, wybierając ze Wstążki kartę Widok, a następnie polecenie Normalny (rysunek 1.6).


  [image: PP27PP_pic0010]



  Rysunek 1.6. Przywracanie kart Konspekt i Slajdy


  2. Jak przygotować ciekawą prezentację?


  Pamiętaj o tym, że przygotowywana prezentacja multimedialna bardzo często inaczej wygląda na monitorze, a inaczej wyświetlana przez projektor na ekranie (lub białej ścianie). Ponadto prezentację tworzysz głównie dla swoich odbiorców, a nie dla siebie. Dbaj więc o to, by była ona estetyczna, uporządkowana, czytelna i by przyciągała uwagę.


  Nierzadko zdarza się, że podczas zebrania czy prelekcji przedstawiane są prezentacje, które raczej zniechęcają do słuchania. Dobrze więc wiedzieć, jakich reguł należy się trzymać, aby prezentacja zyskała uznanie słuchaczy:


  1. Na jednym slajdzie nie umieszczaj zbyt dużo tekstu (rysunek 2.1). Optymalnym rozwiązaniem są trzy zdania (maksymalnie pięć zdań). Tekst wyświetlany przez projektor na ekranie jest z dalszej odległości o wiele trudniejszy do odczytania niż ten, który widzisz, siedząc przed monitorem. Jeżeli musisz koniecznie umieścić dużo tekstu, postaraj się go rozbić na kilka slajdów.
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  Rysunek 2.1. Nadmiar tekstu na slajdzie nie sprzyja jego przejrzystości



  2. Stosuj dużą, wyraźną czcionkę. Najlepiej, jeżeli będzie to czcionka bezszeryfowa, która jest znacznie czytelniejsza na monitorze czy ekranie niż szeryfowa (rysunek 2.2). Czcionki bezszeryfowe mają prostszy wygląd, jednakową grubość wszystkich części liter i nie mają ozdobnych zakończeń. Najpopularniejszymi czcionkami bezszeryfowymi są Arial, Calibri, Verdana oraz Tahoma. Typową czcionką szeryfową jest Times New Roman. Typem czcionki, którego najbardziej powinieneś się wystrzegać, jest czcionka ozdobna. Jeżeli koniecznie chcesz jej użyć w prezentacji, to staraj się ją stosować jedynie w tytułach slajdów, i to tylko w przypadku gdy nie składają się z więcej niż kilku wyrazów.
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  Rysunek 2.2. Różne typy czcionek o jednakowym rozmiarze


  3. Dobieraj jak najbardziej kontrastowe kolory dla tekstu i tła slajdu (rysunek 2.3). Najlepszym rozwiązaniem jest czarny tekst na białym tle. Pamiętaj, że prezentacja wyświetlana za pomocą projektora na ekranie będzie mniej kontrastowa niż na monitorze. Projektory radzą sobie z reguły słabiej z wyświetlaniem obrazu niż monitory, a dodatkowo nie zawsze będziesz mógł zadbać o odpowiednie zaciemnienie sali. W słoneczny dzień prezentacja wyświetlana przy niezasłoniętych oknach będzie prawie niewidoczna. Niestety, niektóre z gotowych projektów, które można zastosować w programie Microsoft Office PowerPoint 2007, nie są dobrane poprawnie pod względem dobrego kontrastu (na przykład projekt z tłem w postaci nieba z chmurami i białym tekstem, który gubi się na tle tych właśnie chmur).
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  Rysunek 2.3. Kolorowe tło utrudnia odczytanie tekstu


  4. Gdy tylko jest to możliwe, staraj się umieszczać na każdym slajdzie grafikę (rysunek 2.4). Urozmaici to często nużący tekst.
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  Rysunek 2.4. Urozmaicenie tekstu poprzez wstawienie rysunku


  5. Umieszczaj slajdy zawsze w takiej kolejności, w jakiej będziesz prezentował omawiane zagadnienie. Jeżeli wiesz, że w różnych sytuacjach będziesz w inny sposób prezentował dany temat (na przykład inaczej na naradzie zespołu, a inaczej przed klientami), to przygotuj sobie kilka wersji tej samej prezentacji. Przeskakiwanie pomiędzy slajdami w trakcie wystąpienia nie jest mile widziane, słuchacze mogą to odebrać jako oznakę nieprzygotowania i brak profesjonalizmu.


  6. Każdemu slajdowi nadaj tytuł (rysunek 2.5). Pozwoli to słuchaczom kontrolować omawiane zagadnienie, nawet jeżeli przez moment byli rozkojarzeni.
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  Rysunek 2.5. Tytuł umieszczony u góry slajdu


  7. Nie ustalaj stałej długości trwania slajdów. W praktyce bowiem może się okazać, że nawet najlepiej wyliczony czas nie będzie odpowiadał długości Twojej przemowy w trakcie wyświetlania danego slajdu. Pamiętaj także, że mogą paść pytania ze strony słuchaczy, co dodatkowo zaburzy misternie określone przedziały czasowe. Prezentację ze slajdami wyświetlanymi przez określony czas wykorzystuje się najczęściej, gdy jest ona pokazywana samoistnie, poza jakimkolwiek wystąpieniem. Przykładem może być reklama firmy przygotowana w postaci prezentacji i wyświetlana przed rozpoczęciem się właściwego zebrania, w momencie przybywania słuchaczy i zajmowania miejsc.


  8. Nie stosuj nadmiaru animacji na slajdach. Słuchacze przybyli bowiem na spotkanie, by zapoznać się z przedstawianym przez Ciebie zagadnieniem, a nie, by podziwiać efektowne pojawianie się każdego obiektu na slajdzie. Nie oznacza to także, że należy zrezygnować z wszelkich animacji. Powinny one jednak przyciągać uwagę do treści umieszczonych na slajdach, a nie od nich odciągać.


  9. Podczas wystąpienia nie patrz ciągle na wyświetlaną prezentację. Będziesz bowiem wtedy odwracał się od słuchaczy. Zdecydowanie najlepszym rozwiązaniem jest korzystanie z komputera przenośnego, który postawisz przed sobą, a projektor będzie wyświetlał obraz za Tobą.


  3. Jak zapisać i otworzyć prezentację?


  Zanim przystąpisz do tworzenia prezentacji, powinieneś zapoznać się z wykonywaniem podstawowych czynności w programie. Jest to istotne, gdyż zmienił się sposób ich wyboru.


  
    Wskazówki


    Za każdym razem, gdy w treści książki pojawi się polecenie wybrania określonego działania, na przykład Narzędzia główne/Kopiuj, oznaczać to będzie, że musisz umieścić kursor myszy na karcie Narzędzia główne, a następnie kliknąć je. Gdy pojawi się odpowiedni spis poleceń, będziesz musiał wybrać polecenie Kopiuj. Jeżeli przez moment przytrzymasz wskaźnik myszy nad przyciskiem, zobaczysz dymek pomocy, objaśniający działanie wskazanego polecenia (rysunek 3.1).


    Jeżeli jesteś przyzwyczajony do wykonywania tych samych poleceń, ale w inny sposób, na przykład za pomocą skrótów klawiaturowych, to równie dobrze możesz z nich korzystać.
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  Rysunek 3.1. Dymek z podpowiedzią



  Zapisywanie wyników pracy jest jedną z podstawowych czynności wykonywanych podczas pracy z dowolnym programem. Tworzone prezentacje są pamiętane w ulotnej pamięci komputera, która nie przechowuje zapisanych w niej danych, gdy komputer jest wyłączony. Podobnie też dzieje się, gdy kończy się pracę z programem; prezentacje nie będą pamiętane, gdy program zostanie zamknięty.


  1. Aby nie stracić utworzonej prezentacji, należy ją zapisać na jednym z nośników, który przechowuje dane bez względu na to, czy komputer jest włączony, czy nie. Chcąc zapisać prezentację na dysku, wykonaj kolejno następujące czynności. Wybierz z paska szybkiego dostępu polecenie Zapisz (rysunek 3.2).
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  Rysunek 3.2. Okno zapisywania prezentacji


  2. Rozwiń listę lokalizacji, widoczną w górnej części okna zapisywania, aby wskazać miejsce, w którym chcesz zapisać prezentację. Możesz też wybrać jedno z najważniejszych miejsc, gdzie możesz zapisać dokument: Pulpit lub Dokumenty.


  3. Następnie kliknij pole Nazwa pliku i wpisz własną nazwę, pod którą zostanie zapamiętana prezentacja. Kliknij przycisk Zapisz.


  4. Musisz pamiętać także o tym, aby podczas pracy zapisywać prezentację co pewien czas. Pozwoli to uchronić się przed utratą ostatnich zmian w razie na przykład zaniku zasilania. Możesz także ustalić czas, po którym program automatycznie zachowa prezentację.


  5. Aby zdefiniować czas automatycznego zapisywania prezentacji, wybierz przycisk Microsoft Office, a następnie Opcje programu PowerPoint (rysunek 3.3).
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  Rysunek 3.3. Wybór opcji programu


  6. Następnie wybierz kartę Zapisywanie.


  7. Zaznacz pole Zapisz informacje Autoodzyskiwania co (rysunek 3.4).
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  Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  4. Jak utworzyć prezentację przenośną?
Dostępne w wersji pełnej.

  5. Jak edytować układ slajdów?
Dostępne w wersji pełnej.

  6. Jak modyfikować pole tekstowe?
Dostępne w wersji pełnej.

  7. Jak formatować tekst?
Dostępne w wersji pełnej.

  8. Jak wstawiać elementy zawartości?

Dostępne w wersji pełnej.

  9. Jak formatować tabele?
Dostępne w wersji pełnej.

  10. Jak wprowadzać i formatować dane wykresu?
Dostępne w wersji pełnej.

  11. Jak zmienić układ i typ wykresu?
Dostępne w wersji pełnej.

  12. Jak wstawić grafikę SmartArt?
Dostępne w wersji pełnej.

  13. Jak wstawiać obrazy i cliparty?
Dostępne w wersji pełnej.

  14. Jak wstawić dodatkowe obiekty tekstowe?
Dostępne w wersji pełnej.

  15. Jak wstawiać filmy?
Dostępne w wersji pełnej.

  16. Jak wstawiać dźwięki?
Dostępne w wersji pełnej.

  17. Jak wstawiać kształty?
Dostępne w wersji pełnej.

  18. Jak wstawiać przyciski akcji?
Dostępne w wersji pełnej.

  19. Jak wstawiać łącza?
Dostępne w wersji pełnej.

  20. Jak umieścić na slajdzie animację flash?
Dostępne w wersji pełnej.

  21. Jak formatować obrazy?
Dostępne w wersji pełnej.

  22. Jak ustalać kolejność obiektów i jak je rozmieszczać?
Dostępne w wersji pełnej.

  23. Jak posortować slajdy?
Dostępne w wersji pełnej.

  24. Jak rozpocząć pokaz slajdów?
Dostępne w wersji pełnej.

  25. Jak utworzyć pokaz niestandardowy?
Dostępne w wersji pełnej.

  26. Jak przygotować pokaz slajdów?
Dostępne w wersji pełnej.

  27. Jak podłączyć komputer do projektora?
Dostępne w wersji pełnej.

  28. Jak wybrać motyw slajdów?
Dostępne w wersji pełnej.

  29. Jak sformatować wybrany motyw?
Dostępne w wersji pełnej.

  30. Jak zmienić wzorce slajdów?
Dostępne w wersji pełnej.

  31. Jak zmienić wygląd i położenie obiektów na wzorcu slajdów?
Dostępne w wersji pełnej.

  32. Jak zmienić ustawienia strony lub wybrać szablon?
Dostępne w wersji pełnej.

  33. Jak zastosować przejście do slajdu?
Dostępne w wersji pełnej.

  34. Jak zmienić ustawienia przejścia między slajdami?
Dostępne w wersji pełnej.

  35. Jak animować obiekty?
Dostępne w wersji pełnej.

  36. Jak zastosować do obiektu kilka animacji?
Dostępne w wersji pełnej.

  37. Jak edytować i modyfikować animację niestandardową?
Dostępne w wersji pełnej.

  38. Jak animować tekst?
Dostępne w wersji pełnej.

  39. Jak zmodyfikować animację niestandardową tekstu?
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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