Wprowadzenie do grafiki prezentacyjnej. Ogolne zasady tworzenia prezentacji.
Tworzenie i modyfikacja szablonéw prezentacji

Ogolne uwagi dotyczgce tworzenia prezentacji

Proces tworzenia prezentacji przebiega zazwyczaj w nastgpujacej kolejnosci:

- ustalamy wzorzec slajdu, definiujac krdj 1 wielko$¢ czcionek uzywanych w prezentacji;

- wybieramy uktad slajdu adekwatny do tresci, jaka ma on zawierac;

- wypelniamy tre$cig odpowiednie pola;

« umieszczamy ewentualne ozdobniki;

- ustalamy sposéb animacji i czas wySwietlania poszczegdlnych elementéw slajdu oraz
wigzemy je ze zdarzeniami sterujgcymi wyswietlaniem (np. kliknigcie mysza, wyswietlenie
innego elementu);

- ustalamy spos6b przejscia pomiedzy slajdami i powigzania pomi¢dzy nimi.

Na wszystkich wymienionych powyzej etapach tworzenia prezentacji niezbgdne sg funkcje
zawarte na poszczegOlnych kartach wstazki znajdujacej si¢ u géry okna edycji.

Podczas tworzenia prezentacji po pierwsze musimy si¢ zastanowi¢, w jakim celu
przygotowujemy prezentacj¢ oraz co chcemy przekazac¢ 1 komu.

Przy ustalaniu szaty graficznej powinnismy pamigta¢ o starozytnej zasadzie ztotego srodka,
ktorej przestrzeganie zapewni naszej prezentacji efektowny 1 profesjonalny wyglad przy
jednoczesnym zachowaniu czytelnosci, przejrzystosci tresci i komunikatywnosci przekazu. Zasada
ta dotyczy praktycznie wszelkich aspektéw tworzenia prezentacji. Ponadto:

- kazda prezentacja musi mie¢ swdj temat oraz autora, ktéry powinien zosta¢ przedstawiony
na poczatku (slajd tytulowy). Na koncu prezentacji powinno zawsze znalezé si¢
podsumowanie oraz wykaz zrdédel, z ktdrych zaczerpnigto materiaty do prezentacji;

- kazdy slajd powinien mie¢ tytut;

- ilo$¢ tekstu, jaka znajduje si¢ na stronie nie powinna przekracza¢ 15 linii, niewielka ilo$¢
tekstu pozwala skupi¢ uwage stuchacza na gléwnych watkach prezentacji;

- nalezy stosowa¢ duzg czcionke, aby tekst byl widoczny z wigkszej odlegtosci;

- umieszczone obiekty graficzne powinny by¢ wyraziste 1 odpowiadac¢ tresci slajdu;

- liczba koloréw i kroje czcionki zastosowanej w prezentacji nie powinny by¢ zbyt duze;

- umieszczenie animacji w slajdzie powinno stuzy¢ objasnianiu zjawiska lub uatrakcyjniaé
prezentacjg.

Badania dowodza, ze cztowiek zapamigtuje tylko 10% tego, co przeczyta, 20% tego, co
ustyszy i 30% tego, co zobaczy. Wniosek jest prosty - po wykorzystaniu dobrze przygotowanej i
atrakcyjnie przedstawionej prezentacji odbiorcy naszego pokazu teoretycznie powinni zapamigtac
minimum 60% adresowanych do nich informacji.

Zad. 1

W programie PowerPoint otwoérz jeden z dostgpnych szablonéw prezentacji [(Prezentacja
biznesplanu (motyw Jonowa zielen, panoramiczny)]. W tym celu w polu wyszukiwania na goérze
okna wpisz podang nazwe¢ prezentacji. Wyobraz sobie, ze prowadzisz wlasng dziatalnos¢
gospodarczg o profilu handlowym na niewielkg skale. Wypetnij trescig szablon prezentacji wedtug
wskazowek zawartych na poszczegdlnych slajdach korzystajac z ponizszych informacji.

1. Na slajdzie tytutowym umie$¢ nastgpujacy tytul: Sklep Zoologiczny. M. Kowalski, F. Nowak
s.C.



. Zmien tytul drugiego slajdu na Przeglgd, a nastgpie go zduplikuj. Na slajdzie oryginalnym
umies$¢ ponizsze podpunkty:
- Zwigkszenie personelu (zatrudnienie dwoch dodatkowych oséb);
. Zalozenie wlasnej witryny internetowej;
- Modernizacja magazynu,
- Wdrozenie ksiggowosci elektronicznej;
- Wprowadzenie obstugi ptatnosci za pomocg kart kredytowych.
. Na nowej kopii slajdu umies¢ ponizsze akapity:
Zwigkszenie liczby pracownikdéw nastgpi stopniowo, co 6 mies. - najpierw sprzedawca,
potem magazynier;
- Witryna internetowa zostanie zatozona w wybranym serwisie hostingowym w ciggu
najblizszych 2 mies.;
Modernizacja magazynu obejmie remont pomieszczenia i sprz¢zenie z modulem
programu finansowo-ksiggowego;
« Program finansowo-ksi¢gowy i terminal ptatniczy zostang zakupione w czerwcu.
. Zmien uktad slajdu nr 4 na Tytut i zawartos¢ i zatytutuj go Cel dtugoterminowy. Na slajdzie
umies¢ ponizsze podpunkty modyfikujac odpowiednio znaki wypunktowania (rys. 1):
- Zwigkszenie udzialu w sprzedazy karm dla pséw w Szczecinie i okolicach poprzez:
- zmiang siedziby sklepu (przeniesienie do centrum);
- rozpoczgcie aktywnosci handlowej w Internecie;
- specjalizacj¢ w zakresie produktéw zywieniowych dla psow.
. Na slajdzie zatytutowanym Podsumowanie sytuacji rynkowej umies$¢ ponizszy akapit tekstu
wybierajac uprzednio ukiad slajdu Dwa elementy zawartosci (panel Uktad; dostosuj ksztatt
elementéw zawarto$ci tak, aby znajdowaty si¢ jeden nad drugim, a nie obok siebie):
Sklep rozwija sie obecnie dynamicznie zwigkszajgc sukcesywnie dochod w kolejnych latach.
. Nastepnie ponizej wstaw wykres (obraz z pliku GrafikaO-rysl.jpg pobranego ze strony
dzaborski.zut.edu.pl/prez).
. Zmien tytut slajdu nr 6 na Rozwdj do dnia dzisiejszego 1 umie$¢ na nim ponizsze akapity:
. Sklep w ciggu ostatnich 5-ciu lat swojego funkcjonowania sukcesywnie wzmacniat swoja
pozycj¢ na rynku lokalnym:;
- Trwa ciggla specjalizacja w kierunku produktéw dla pséw, w szczegdlnosci karm;
- Nie udato si¢ zmieni¢ siedziby sklepu z dotychczasowej w ciggu pierwszych 2 lat
funkcjonowania;
- Udalo si¢ zatrudni¢ dwoch wysoko wykwalifikowanych specjalistow w  zakresie
produktéw zywieniowych.
. Usun slajd Konkurencja. Na slajdzie Zadania i cele dodaj ponizsze podpunkty:
- Tymczasowy wynajem dodatkowych pomieszczen w obecnej lokalizacji: (+) mniejszy
koszt, (-) potencjalnie mniejsza liczba klientéw;
- Zwigkszenie wydatkow biezacych na reklame¢: (+) wigksza rozpoznawalnos¢, (-)
dodatkowe koszty.
. Zamiast domyS$lnego znaku wypunktowania oraz plusa i minusa w nawiasie zastosuj
odpowiednie obrazy clipart z Internetu (w tym celu z menu kontekstowego wybierz opcje
Punktory, nastepnie Punktory i numeracja; a w nowo otwartym oknie nacis$nij przycisk
Obraz; wybierz opcje Wyszukiwanie za pomocq ustugi Bing — Obrazy i w pole
wyszukiwania wpisz arrow; po wyswietleniu obrazkow wybierz jeden z nich i naci$nij
przycisk Wstaw; w analogiczny sposob wybierz znaki plus i minus).

10. Wstaw ponizsza tabelg (tab. 1) odpowiednio jg formatujac (rys. 2).



Tabela 1: Mozliwe alternatywy - koszty

Alternatywa 2018 2019
Wynajem pomieszczen 20000 zt 9000 zt
Reklama 10000 zt 4520 z1

Cel dtugoterminowy

Iwiekszenie udziatu w sprzedazy karm dla pséw w Szczecinie i
okolicach poprzez:

zmiane siedziby sklepu (przeniesienie do centrum)
rozpoczecie aktywnosci handlowej w Internecie
specjalizacje w zakresie produkiéw zywieniowych dla pséw

Rysunek 1

11. Usun slajd nr 8 (Zespot). Uzupetnij diagram na slajdzie Schemat organizacyjny zespotu.
Usun slajd Wymagane zasoby. Na slajdzie Plan finansowy dodaj ponizsze podpunkty
odpowiednio zmieniajac znaki wypunktowania (rys. 3):

Zmiana siedziby sklepu;

Aktywnos¢ w Internecie;

Dalsza specjalizacja w zakresie Zywienia psow;
Efekt: Zwigkszenie udziatu w sprzedazy karm;
Kolejny etap: rozpoczecie dziatalnosci e-sklepu.

Zad. 2

Usun z prezentacji slajdy Zrédta ryzyka i mozliwosci sukcesu oraz Gtéwne problemy. Zmodyfikuj
ostatni slajd (Dodatek) usuwajac tytul slajdu 1 umieszczajagc w prawym dolnym rogu pole tekstowe
zawierajace tekst Dziekuje za uwage.

Zad. 3

Po przygotowaniu wszystkich slajdow prezentacji zastosuj wybrane przez siebie rodzaje przejs¢
miedzy slajdami (dla kazdego slajdu inny rodzaj przejscia). Skorzystaj w tym celu z opcji
dostgpnych na karcie Przejscia. Zwr6¢ uwage na mozliwos¢ modyfikacji szybkosci przejscia slajdu
(opcja Czas trwania w sekcji Chronometraz).



/adania i cele

Tymczasowy wynajem dodatkowych pomieszczeh w obecnej
lokalizacii:

mnigjszy koszt

potencjalnie mniejsza liczba klientéw
Iwiekszenie wydatkéw biezqgcych na reklame:
wieksza rozpoznawalnosé

dodatkowe koszty

Wynajem pomieszczen 20000 zt 9000 zt
Reklama 10000 zt 4520 zt

Rysunek 2

Zad. 4
Uruchom pokaz skonczonej prezentacji i dokonaj niezbednych poprawek.

Zad. 5

W programie PowerPoint otw6rz jeden z dostgpnych szablonéw prezentacji (Biznesowa prezentacja
z omowieniem produktu). W tym celu w polu wyszukiwania na gérze okna Nowy wpisz podang
nazwe¢ prezentacji. Wypelnij treScia szablon prezentacji wedlug wskazéwek zawartych na
poszczegdlnych slajdach korzystajac z ponizszych informacji.

1. Na slajdzie tytutowym umies¢ logo swojej firmy (kliknij obraz LOGO FIRMY i z menu
kontekstowego wybierz opcj¢ Zmien obraz; nastgpnie w oknie Wstawianie obrazow wybierz
opcje Z pliku — przeglgdaj 1 wskaz pobrany wczesniej ze strony dzaborski.zut.edu.pl/prez
plik logol.jpg). W polu tekstowym Nazwa produktu wpisz nazwe¢ Naturea® Adult Lamb, za$
w polu zawierajacym podtytut wpisz: Nowa karma dla psow. Dodatkowo w polu Tutaj
wstaw zdjecie produktu wstaw obraz z pliku naturea.png pobranego wcze$niej ze strony
dzaborski.zut.edu.pl/prez. Efekt powinien wygladac jak na rys. 4.

2. Na slajdzie Omowienie umie$¢ nastgpujace akapity:

Odpowiednie cechy fizykochemiczne chrupek:
. ksztalt;
. wielko$¢;
. kolor;
. faktura;
- Wiasciwy sktad wykluczajacy konieczno$¢ stosowania dodatkéw do diety.

3. Zmodyfikuj odpowiednio znaki wypunktowania (opcja Punktory w sekcji Akapit na karcie
Narzedzia gtowne). Nastgpnie wstaw obraz z pliku (plik silhouette-1312224_1280.png
pobrany ze strony dzaborski.zut.edu.pl/prez) w odpowiednim miejscu slajdu. Efekt powinien
wygladac jak na rys. 5.



Plan finansowy

Zmiana siedziby sklepu

Aktywnos¢ w Internecie

Dalsza specjalizacja w zakresie zywienia pséw
Efekt: Zwiekszenie udziatu w sprzedazy karm

Kolejny etap: rozpoczecie dziatalnosci e-sklepu

Rysunek 3

4. Naslajdzie Cechy i korzysci umie$¢ ponizsze akapity tekstu:

* Karma dla pséw Naturea® Adult Lamb posiada nastepujace cechy chrupek:
* drobne;

* nie kruszace sig;

* o ciemnym jednolitym kolorze;

* 0 blyszczacej powierzchni;

* duza zawarto$¢ thuszczow.

5. Zmodyfikuj odpowiednio znaki wypunktowania, zastgpujac je  samodzielnie
przygotowanymi elementami graficznymi (w tym celu narysuj strzatk¢ w prawo za pomoca
narzedzi dostgpnych w sekcji Rysowanie na karcie Narzedzia glowne; nastepnie zapisz
przygotowang strzatke jako obraz korzystajac z opcji Zapisz jako obraz dostgpnej z menu
kontekstowego; na koniec w oknie Punktory i numeracja nacis$nij przycisk Obraz i wskaz
wczesniej zapisany plik zawierajacy strzatke). Do slajdu wstaw obraz z pliku bowl-
24511_1280.png pobranego ze strony dzaborski.zut.edu.pl/prez. Efekt powinien wygladac
jak narys. 6.

6. Zmodyfikuj kolejnos$¢ slajdow w prezentacji tak, aby slajd Ceny nastgpowal po slajdzie
Cechy i korzysci. Na slajdzie Ceny umies¢ ponizsze informacje:

» Relatywnie niski koszt Zywienia psa karmg o wysokiej warto$ci dietetycznej;
* Brak koniecznosci stosowania dodatkéw i suplementéw diety.

7. Nastgpnie wstaw obraz z pliku (naturea.png pobrany ze strony dzaborski.zut.edu.pl/prez),
umieszczajac ponizej niego zrédlo pochodzenia pliku (wstaw pole tekstowe). Obok
wstawionego obrazu narysuj sze$cian korzystajac z narzedzi dostgpnych w  sekcji
Rysowanie (opcja Szescian w Ksztattach podstawowych). Na sze$cianie umie$¢ napis
Produkt konkurencyjny. Efekt powinien wygladac jak na rys. 7.

8. Dodaj dwa pola tekstowe z ceng obu produktéw odpowiednio je formatujac (rozmiar
czcionki, linia 1 obszar) oraz strzalke miedzy obu obrazami (skorzystaj z ikony Strzatki
blokowe w sekcji Rysowanie). Efekt powinien wyglada¢ jak na rys. 7.



Naturea®
Adult Lamb

Nowa karma dia pséw

Rysunek 4

Zad. 6
Usun z prezentacji slajd Zastosowania. Na slajdzie Specyfikacja umie$¢ ponizsze akapity tekstu:
« Odpowiedni ksztatt;
. Atrakcyjny wyglad;
- Dobra kruchos¢;
- Wiasciwy sktad;
- Nie wymaga suplementacji diety;
- Korzystny stosunek ceny do jakosci.
Do slajdu wstaw obraz z pliku  bowl-24511_1280.png  pobranego ze  strony
dzaborski.zut.edu.pl/prez.

Zad.7

Zmodyfikuj ostatni slajd prezentacji (Dostgpnosc) usuwajac tytul 1 zawartos¢ oraz umieszczajac w
prawym dolnym rogu napis Dziekuje za uwage. Po przygotowaniu wszystkich slajdéw prezentacji
zastosuj wybrane przez siebie rodzaje przej$¢ miedzy slajdami (dla kazdego slajdu inny rodzaj
przej$cia). Skorzystaj w tym celu z opcji dostepnych na karcie Przejscia. Zwré¢ uwage na
mozliwos¢ modyfikacji szybkosci przejscia slajdu (pole Czas trwania w sekcji Chronometraz).

Zad. 8
Dla slajdu tytulowego biezacej prezentacji ustaw nastgpujace parametry animacji niestandardowe;j:
+ logo firmy — losowe pasy (kategoria Wejscie w sekcji Animacja na karcie Animacje);
. zdjecie produktu na slajdzie tytutowym — romb (jw.; najpierw wybierz opcje Ksztatlt, a
nastepnie w Opcjach efektu wybierz Romb);
. kosci na slajdzie Omoéwienie — przylot.



Omowienie
o Odpowiednie cechy fizykochemiczne chrupek:
> ksztatt

> wielkosSc
> kolor
> faktura

o Witasciwy sktad, wykluczajgcy koniecznosc stosowania
dodatkdéw do diety

Rysunek 5

Zad. 9
Dla slajdu Ceny ustaw nastgpujace parametry animacji niestandardowe;j:

- obraz z karmg Naturea — kolto (kategoria Wejscie w sekcji Animacja);

- pole tekstowe ze zrédlem — plus (wybierz opcje Wiecej efektow wejscia u dotu okna);
wejscie z poprzednim obiektem (z menu rozwijanego Poczgtek sekcji Chronometraz
wybierz pozycje Z poprzedniq);

. szesScian — romb;

- strzatka — szachownica (wybierz opcje Wiecej efektow wejscia u dotu okna);

- cena po lewej stronie — wkraczanie z lewej strony (wybierz opcje Wiecej efektow wejscia,
nastepnie pozycje Wkraczanie, a w Opcjach efektu ustaw Od lewej);

. cena po prawej stronie — wkraczanie z prawej strony (analogicznie j.w.).

Zad. 10
Uruchom pokaz skonczonej prezentacji i dokonaj niezbednych poprawek.

Zad. 11

W programie PowerPoint otwérz nowg pustg prezentacj¢. Ustaw tlo dla wszystkich slajdéw w
prezentacji korzystajac z dostgpnych tekstur. W tym celu na karcie Projektowanie w sekcji
Dostosowywanie wybierz opcje Formatowanie tta. Nastepnie korzystajac z opcji Wypetnienie
wybierz Wypetnienie obrazem lub teksturg i ustaw rodzaj tekstury (menu rozwijane Tekstura) na
Krople wody. Naci$nij przycisk Zastosuj do wszystkich na dole okna.

Zad. 12

Zmodyfikuj pozycje 1 wlasciwosci pdl tekstowych na slajdzie tytutowym tak, aby wygladaty jak na
rys. 8. W tym celu z menu kontekstowego wybierz opcje Formatuj ksztatt, a w panelu po prawej w
opcjach Wypetnienie i linia ustaw styl linii ciagly o szerokosci 2,0 pkt. Zmien kolor domyslny linii
na czarny. Nastgpnie ustaw kolor obszaru pola tekstowego na niebieski o przezroczystosci 50% (z
opcji Wypetnienie i linia wybierz Wypetnienie petne, kolor Jasnoniebieski, przezroczystos¢ 50%).



Rysunek 6

Cechy i korzysci

o Karma dla pséow Naturea® Adult Lamb posiada
nastepujgce cechy chrupek:
= drobne

= nie kruszqgce sie

= O ciemnym jednolitym kolorze
= O btyszczgcej powierzchni
= duza zawartosc¢ ttuszczow

Ponizej tytutu prezentacji umies¢ nastepujacy tekst: Wpisz swoje imig i nazwisko stosujac czcionke

Times New Roman. Efekt powinien wygladac¢ jak na rys. 8.

Rysunek 7

Ceny

o Relatywnie niski koszt zywienia psa karmg o wysokiej
wartosci dietetycznej

o Brak koniecznosci stosowania dodatkow i suplementow
diety

‘|2 kg Produkt
239,90 Z' - kcnk\.rvem;yjny

irédto: naturea.com

Dodaj kolejny slajd z uktadem Tytut i zawartos¢. W tytule umie$¢ tekst: Wstep. Ponizej w polu
tekstowym wpisz zdanie: Wpisz ogdlne uwagi. Zmien typ znaku wypunktowania na strzatke i
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zmodyfikuj jej kolor i rozmiar (utwérz strzaltke samodzielnie jako obraz wg metody podanej
wczesniej). Dodatkowo ustaw wlasciwosci obszaru pola tekstowego z trescig jak w zadaniu
poprzednim (kolor niebieski o przezroczystosci 50%). Dodaj tez lini¢ o kolorze niebieskim 1
szerokosci 2,0 pkt. Efekt powinien wygladac jak na rys. 9.

Zad. 15

Powiel poprzedni slajd pigciokrotnie, wstawiajagc ponizsze tytuty nowych slajdéw (zamiast tytutu

Wstep):
- Obowiazek szczepienia;

- Czy kaganiec jest konieczny?

- Oznakowanie nieruchomosci, na terenie ktérej przebywa pies;

- Obowigzek sprzatania;

- Klopotliwe szczekanie.

Obowigzki wtascicieli psow

(na podstawie: Kapelusz E. Obowigzki wiascicieli psow. www.zpazurem.pl)

Whpisz swoje imie 1 nazwisko

Rysunek 8

Zad. 16

Zmien tekst w polach tekstowych nowo utworzonych slajdow na: Opisz szczegotowo obowigzek
(zamiast Wpisz ogdlne uwagi). Mozesz wspomOc si¢ przy tym opcja Znajdz i zamien (skrét
klawiszowy Ctrl+H). Przyktadowy efekt powinien wyglada¢ jak na rys. 10.

Zad. 17

Dodaj dwa ostatnie slajdy prezentacji: Podsumowanie 1 Dziekuje za uwage. Wstaw numery slajdow
(karta Wstawianie, sekcja Tekst, opcja Wstaw numer slajdu/Zastosuj do wszystkich). Po slajdzie
drugim 1 si6dmym wstaw jeszcze dwa slajdy z ukltadem Tyrut i zawartos¢ zatytutowane
odpowiednio: Wstep i Obowigzek sprzgtania (mozesz zduplikowa¢ odpowiednie slajdy). W polu
tekstowym tych slajdéw umie$¢ tekst: Tutaj wstaw zdjecie z pliku.

Zad. 18
Uruchom prezentacj¢ i dokonaj stosownych korekt. Zapisz gotowy projekt jako szablon (skorzystaj



z opcji Plik/Zapisz jako/Szablon programu PowerPoint).

1
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Rysunek 9

Zad. 19
Ze strony dzaborski.zut.edu.pl/prez pobierz plik piesl.jpg. Otwérz go w programie GIMP. Z menu
Kolory wybierz Jasnos¢ i kontrast. Zwigksz jasnos¢ o 100%, po czym zapisz plik pod nazwa
pies2.jpg korzystajac z opcji Wyeksportuj jako z menu Plik. Utworz nowa czystg prezentacje. Z
menu kontekstowego wybierz Formatuj tto/Wypetnienie obrazem lub teksturg/Wstaw obraz z pliku.
Nastgpnie wybierz jako tto wczesniej zapisany obraz pies2.jpg. Obszar tekstu sformatuj
nastepujaco:

- dodaj ciagla lini¢ dla krawedzi pola tekstowego;

- jako tlo pola ustaw pétprzezroczysty szary gradient;

- nastepnie dodaj cien do pola tekstowego.
Efekt powinien wyglada¢ jak na rys. 11.

Zrodia:
Dziewonski M. 2005. OpenOffice 2.0 PL. Oficjalny podrecznik. Helion, Gliwice
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Rysunek 11
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