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 Wyższa Szkoła Zarządzania i Marketingu

TPK-Tworzenie prezentacji komputerowych

Microsoft PowerPoint 2003 – plan zajęć
1. Interfejs użytkownika – omówienie elementów okna

2. Widoki i poruszenie się w programie

a. Widok normalny

i. Karta konspekt

ii. Karta slajdy

iii. Okienko slajdu

iv. Okienko notatek

b. Widok sortowania slajdów

c. Widok pokazu slajdów

3. Tworzenie prezentacji

a. Przy użyciu pustych slajdów (pusta prezentacja)
b. Na podstawie istniejącej (z istniejącej prezentacji)

c. Przy użyciu sugerowanej zawartości (z kreatora zawartości)

4. Zapisywanie prezentacji jako:

a. prezentacja programu (.ppt)

b. pokaz programu Power Point (.pps)

c. format JPEG(.jpg)

d. strona sieci Web (.htm)

5. Pokaz slajdów

a. Nawigacja między slajdami podczas prezentacji
i. Przejście do następnego, poprzedniego slajdu

ii. Przejście do konkretnego slajdu

iii. Przejście do poprzednio wyświetlonego slajdu
b. Opcje wskaźnika myszy podczas pokazu slajdu

i. Pokazywanie, ukrywanie wskaźnika myszy

ii. „Rysowanie” długopisem, flamastrem na slajdzie.

6. Praca ze slajdami
a. Wstawianie nowego slajdu

i. Zastosowanie układu slajdu

ii. Zmiana/Ponowne zastosowaie układu slajdu

b. Zaznaczanie slajdów
i. Pojedynczego slajdu

ii. Slajdów znajdujących się w szeregu (z pomocą przychodzi SHIFT)

iii. Wyselekcjonowanych slajdów (pomocny jest CTRL)

c. Zmiana kolejności slajdów
d. Duplikowanie slajdów

e. Usuwanie slajdów

f. Dzielenie tekstu pomiędzy dwa slajdy

i. Na karcie konspekt w widoku normalnym

ii. W okienku slajdu bieżącego z użyciem opcji autodopasowania
7. Praca z tekstem

a. Dodawanie tekstu

i. Dodawanie tekstu podstawowego – w symbolach zastępczych

ii. Dodawanie pola tekstowego

b. Dodanie tekstu zajmującego zawsze jeden wiersz

c. Dodawanie tekstu z zawijaniem wierszy

d. Wstawianie symboli np. β

e. Włączanie/Wyłączanie autodopasowania tekstu

f. Formatowanie wyselekcinowanego tekstu

i. Zaznaczanie tekstu (klik, podwójny klik, CTRL+a)

ii. Zmiana czcionki, koloru tekstu

iii. Zmienianie wielkości liter

iv. Pogrubianie, pochylanie lub podkreślanie tekstu

g. Formatowanie akapitów

i. Wyświetlanie ustawień tabulatora i wcięć

ii. Ustawianie wcięć akapitu (znacznik wcięcia pierwszego wiersza, znacznik wcięcia z lewej czyli pozostałych linijek akapitu)

iii. Rozpoczynanie nowego wiersza w tym samym akapicie
iv. Wyrównywanie, wyśrodkowywanie lub justowanie akapitu
v. Zmienianie interlinii akapitu
vi. Dostosowywanie domyślnych pozycji tabulatora
vii. Ustawianie/usuwanie pozycji dostępnych typów tabulatorów (lewego, prawego, środkowego, dziesiętnego)

h. Autokorekta

i. Korekta użycia wielkich liter (np. początek zdania zawsze dużą literą)

ii. Włączanie\Wyłączanie poszczególnych autokorekt i autoformatowania podczas pisania. 
iii. Korekty literówek i błędów pisowni (np. zamiana ‘czesto’ na ‘często’)

iv. Dodawanie\Zmienianie\Usuwanie wpisu Autokorekty

8. Tabele

a. Tworzenie tabeli

i. Wykorzystanie symboli zastępczych dla tabel

ii. Wstawianie tabeli podstawowej (pasek narzędzi Standardowy i przycisk Wstaw tabela)
iii. Dodawanie\Usuwanie wierszy, kolumn do tabeli

iv. Zmienianie szerokości kolumny, wysokości wiersza tabeli

v. Scalanie, dzielenie komórek

vi. Rysowanie tabeli

- Definiowanie zewnętrznych krawędzi
- Dodawanie krawędzi kolumn i wierszy

- Wymazywanie linii (krawędzi)
b. Zaznaczanie elementów tabeli

i. Zaznaczanie komórki

ii. Zaznaczanie następnej komórki – klawisz TAB
iii. Zaznaczenie poprzedniej komórki – klawisz SHIFT + TAB

iv. Zaznaczanie kolumn, wierszy

c. Formatowanie tabeli

i. Dodawanie, zmienianie, usuwanie wypełnienia komórki tabeli
ii. Zmienianie krawędzie w tabeli

- Zmienianie stylu obramowania

- Zmienianie szerokości krawędzi

- Zmienianie koloru krawędzi

iii. Dodatkowe formatowanie 

- Wyrównanie tekstu 
- Obracanie tekstu w tabelach
d. Usuwanie tabeli

e. Użycie innych aplikacji do tworzenia określonego rodzaju tabel

i. Tabele o złożonym formatowaniu graficznym – program Word

ii. Tabele o złożonych obliczeniach – program Excel
9. Diagramy

a. Dodawanie diagramu
b. Dostosowywanie diagramu
i. Dodawanie tekstu wewnątrz kształtu

ii. Dodawanie, usuwanie kształtów
iii. Przenoszenie kształtów
iv. Odwracanie diagramu

c. Zmiana rozmieszczenia kształtów

i. Zastosowanie autoukładu

ii. Ręczne rozmieszczanie kształtów

d. Formatowanie
i. Zmienianie stylu diagramu - autoformatowanie
ii. Zmienianie obramowania, koloru wypełnienia kształtu
iii. Zmienianie stylu tekstu

iv. Zmiana koloru, stylu i sposobu kreskowania linii diagramu

e. Zmienianie typu diagramu

10. Schematy organizacyjne
a. Dodawanie schematu
b. Dostosowywanie schematu

i. Wstawianie kształtów 
- Asystenci 

- Podwładni 

- Współpracownicy

ii. Dodawanie tekstu wewnątrz kształtu

c. Zmiana rozmieszczenia kształtów

i. Zastosowanie autoukładu i różnych typów rozmieszczenia kształtów
- Rozmieszczenie poziome (układ standardowy)

- Rozmieszczenie pionowe (układ z lewym, prawym wysunięciem lub z obydwoma wysunięciami)

ii. Ręczne rozmieszczanie kształtów

d. Formatowanie

i. Zastosowanie autoformatowania
ii. Zaznaczanie kształtów określonego rodzaju

iii. Ręczne stosowanie stylów dla kształtów

- Zmienianie kolor wypełnienia kształtów
- Zmienianie stylu tekstu
- Zmiana koloru, stylu i sposobu kreskowania linii schematu
11. Wykresy

a. Tworzenie wykresu w Microsoft Graph

b. Wstawianie wykresu z programu Excel

12. Praca z pozostałą grafiką

a. Dodawanie/Usuwanie/Edytowanie/Formatowanie linii, krzywych, dowolnych kształtów i łączników

b. Dodawanie WordArtu

c. Wstawianie obrazów, clipartów
d. Wyrównywanie i rozmieszczanie obiektów

e. Przerzucanie i obracanie obiektów

f. Przenoszenie obiektów do przodu lub do tyłu  (warstwy)
g. Grupowanie i rozgrupowywanie obiektów

13. Używanie wzorców slajdów
a. Dopasowywanie symboli zastępczych

i. Formatowanie symboli zastępczych

ii. Przywracanie symboli zastępczych we wzorcu

b. Dodawanie grafiki która ma się pojawiać na wielu slajdach
c. Dodawanie wzorca slajdów i wzorca tytułów

i. Wykorzystanie stylu domyślnego (pask narzędzi Widok wzorca slajdów ( przycisk Wstaw nowy wzorzec slajdów)
ii. Wykorzystanie istniejącego szablonu projektu

W okienku zadań wybieramy Projekt slajdu, wskazujemy żądany projekt, klikamy strzałkę i wybieramy opcje Dodaj projekt
d. Zamienia wzorca innym wzorcem
W okienku zadań wybieramy Projekt slajdu, wskazujemy żądany projekt, klikamy strzałkę i wybieramy opcje Zastosuj we wzorcu.
e. Usuwanie wzorca slajdów/wzorca tytułów
f. Zapobieganie usunięciu wzorca slajdów
10. Korzystanie z schematów kolorów
a. Zmiana schematu kolorów

i. Zastosowanie schematu do wszystkich/wybranych slajdów

ii. Zastosowanie schematu do wszystkich/wybranych wzorców slajdów

b. Modyfikacja schematów kolorów
c. Usuwanie schematu kolorów

11. Tło slajdów

a. Zmiana tła slajdu

i. Wybranie koloru ze schematu kolorów

ii. Wybranie koloru spoza schematu kolorów

iii. Wybranie efektu wypełnienia lub obrazu

iv. Użycie wypełnienia tła ze wzorca slajdów

b. Ukrywanie grafiki tła

c. Dodawanie obramowania do slajdu
i. Wykorzystanie autokształtów

ii. Wykorzystanie Clipardów

d. Dodawanie przezroczystego obrazu
12. Nagłówek i stopka

a. Dodawanie nagłówka i stopki do slajdów

i. Data i godzina

ii. Numer slajdu

iii. Stopka

b. Ukrywanie nagłówka i stopki na slajdzie tytułowym

c. Zmiana rozmieszczenia/Usuwanie poszczególnych elementów nagłówka i stopki

13. Szablony projektów (= wzorce slajdów + schematy kolorów + schemat animacji + przejścia slajdów)
a. Zastosowanie szablonu projektu

i. Do wszystkich slajdów
ii. Do wybranych slajdów

iii. Do slajdów korzystających aktualnie z innego szablonu
b. Tworzenie prezentacji przy użyciu szablonu projektu

g. Zapisywanie prezentacji jako szablon
14. Animacja obiektów slajdów

a.  Animacja tekstów i obiektów

i. Zastosowanie animacji niestandardowej

- Efekt wejścia

- Efekt wyróżnienia

- Efekt wyjścia

- Ścieżki ruchu

ii. Dostosowywanie efektów animacji np. kierunku wkraczania.

b. Animacja tekstów

i. Określenie poziom grupowania animacji akapitów

ii. Animowanie tekstu akapitami, wyrazami lub literami

c. Zastosowanie lub rysowanie ścieżki ruchu

i. Zastosowanie standardowych ścieżek ruchu

ii. Rysowanie niestandardowej ścieżki ruchu

- Ścieżka prosta (typu linia)

- Ścieżka zawierająca segmenty zakrzywione (typu krzywa)

- Ścieżka z łukami i segmentami prostymi (typu dowolny kształt)

- Ścieżka odręczna (typu bazgroły) 

iii. Zmienianie ścieżki ruchu

- Zmienianie rozmiaru ścieżki ruchu

- Zamykanie otwartej ścieżki ruchu

- Dopasowywanie ścieżki ruchu (edycja punktów jej przebiegu)

- Odwracanie ścieżki ruchu

d. Animowanie wykresu, diagramu lub schematu organizacyjnego

i. Animowanie obiektu jako całości

ii. Animowanie elementów obiektu

e. Zmiana lub usuwanie animacji tekstu lub obiektu

f. Definiowanie efekt po animacji

i. Bez efektu

ii. Przygaszenie

iii. Ukrywanie

g.  Zmienianie sekwencji (kolejności) animacji

h. Chronometraż animacji

i. Zmiana czasu rozpoczęcia w stosunku do innych animacji na slajdzie

- Animacja przy kliknięciu

- Animacja z poprzednią

- Animacja n sekund po poprzedniej
- Animacja gdy tekst lub obiekt zostanie kliknięty

ii. Ustawianie opóźnienia animacji

iii.  Zmienianie szybkości odtwarzania animacji

iv. Zapętlanie animacji

v. Automatyczne przewijanie do tyłu animacji po zakończeniu odtwarzania
i. Tworzenie animacji dla obiektów w schematach slajdów

15. Przejścia między slajdami

a. Definiowania przejścia slajdów

i. Dodanie tego samego przejścia do wszystkich slajdów

ii. Dodanie różnych przejść między slajdami

b. Ustawianie chronometrażu pokazu slajdów

i. Ustawanie chronometrażu ręcznie

ii. Rejestrowanie chronometrażu podczas próby pokazu

iii. Włączanie lub wyłączanie chronometrażu slajdów w prezentacji
c. Tworzenie przejścia dla schematów slajdów

16. Dodawanie przycisków akcji i hyperlinków
a. Wstawianie przycisku akcji

i. Wstawianie przycisków standardowych (np. następny, poprzedni slajd)

ii. Wstawianie przycisków niestandardowych

b. Ustawianie akcji do wstawionych obiektów

i. Hiperłącze do slajdów w prezentacji

ii. Hiperłącze do adresu URL

iii. Hiperłącze do pliku 
c. Tworzenie hyperlinków
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