PREZENTACJA MULTIMEDIALNA

Prezentacja multimedialna: przedstawienie danego zagadnienia w postaci elektronicznego
dokumentu, zawierajgcego zwykle: tekst, obrazy, wykresy, schematy, dzwieki, filmy.

Powod tworzenia prezentacji: pomoc dla prelegenta, materiat do samodzielnego
przegladania, prezentacja w tle (typu kiosk).

Pomoc dla prelegenta: uzupetnienie prezentacji na wybrany temat. Jak najmniej tekstu.

Materiat do samodzielnego przegladania: broszury informacyjne i reklamowe, oferty
handlowe. Informacje krétko i na temat w ciekawej formie.

Prezentacja typu kiosk: samouruchamiajgca sie skrotowa informacja podczas wystawy,
konferencji, na korytarzach.

Etapy przygotowywania prezentacji.

1. Planowanie tematu i struktury prezentac;ji.

2. Tworzenie prezentacji (slajd tytutowy, ustawienie tekstéw, obrazow, animacja
i przejscia).

Dodawanie multimediéw (dzwiek, film).

Zapisanie prezentacji.

Drukowanie prezentacji (opcjonalnie).

Ustawienie parametréw pokazu i pokaz.
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Ad 1. Plan prezentacji.

v’ Ustalenie celu prezentacji.

v Analiza rodzaju odbiorcy.

v Zebranie materiatéw na temat tworzonej prezentacji.

v" Dopasowanie dtugosci prezentacji do mozliwosci czasowych, liczba slajdéw.

v' Stworzenie planu wg ktdérego bedzie nastepowata prezentacja.

v Slajd tytutowy.

v' Wstep, spis tresci prezentacji z linkami do podtematéw.

v’ Slajdy z trescig prezentacji.

v' Ostatni slajd - podsumowanie, dane kontaktowe, informacja o autorze,

podziekowanie.



Ad 2. Tworzenie prezentacji.

Slajdy:

Tekst:
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Slajdy powinny by¢ czytelne i posiadaé odpowiednie kontrasty.

Korzystamy z jednego motywu (wszystkie slajdy powinny mie¢ podobne tto, szate
graficzng, punktowanie, czcionke).

Obiekty, pola tekstowe, pola tytutowe na kazdym slajdzie powinny by¢ jednakowo
roztozone (linie siatki — Widok/Linie siatki, wyrownanie elementéw — Formatowanie/
Rozmieszczanie i Rozmiar).

Kazdy slajd powinien zawierac¢ nie wiecej niz 6 - 10 linijek tekstu.

Tekst nalezy przedstawia¢ w postaci list numerowanych lub punktowanych.

Tekst powinien sktadac sie z haset a nie z rozbudowanych akapitéw.

Stosujemy czcionke prostg, czytelng, regularng (Arial, Verdana, Times New Roman).
Najlepiej uzywaé rozmiaru czcionki w przedziale 22 - 32.

Jednolity tekst powinien by¢ wyréwnywany do strony lewej lub najlepiej dwustronnie
(wyjustowany).

Dla przedstawienia informacji neutralnej stosuje sie kolory zimne (czarny, szary,
granatowy, niebieski itp.).

W celu przekazania waznych informacji postugujemy sie kolorami cieptymi
(czerwonym, pomaranczowym, zéttym itp.).

Informacje wazine, godne zapamietania mozna wyrdzni¢ poprzez podkreslenie,
pogrubienie, pochylenie itp.

Nie wskazane jest stosowanie na jednym slajdzie wiecej niz 4 koloréw czcionki.
Nalezy zapewni¢ nalezyty kontrast tekstu w stosunku do tta.

Tekst powinien byé poprawny gramatycznie, ortograficznie i stylistycznie (spojniki -
Shift+Enter).

Grafika:
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Tto:

Liczba grafik (zdje¢, rysunkéw, wykresdw itp.) - maksymalnie 6 elementow.

Grafiki powinny by¢ regularnie rozmieszczone.

Lepiej, aby opisy znajdowaty sie po prawej stronie zwigzanego z nimi obiektu
graficznego.

Tto nie powinno byé¢ zbyt ozdobne i kolorowe, by nadmiernie nie angazowac
i nie rozprasza¢ uwagi odbiorcy.
Nie nalezy stosowac zdje¢ w charakterze tta, gdyz ogranicza to czytelnosc tekstu.



Animacje:
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Mozna animowac tekst, grafike, wykresy, schematy itp.

Nalezy zachowac¢ konsekwencje w stosowaniu animacji (przejscia pomiedzy slajdami
i animacje elementéw plansz).

Animacje mozna ustawi¢ wg swojego pomystu (Animacje/Chronometraz): sposéb
rozpoczecia animacji (po poprzedniej, réwnoczesnie lub po kliknieciu myszk3),
szybkos¢ animaciji, kierunek pojawienia sie elementu.

Kolejno$é pojawienia sie wybranych elementéw réowniez jest dowolna.

Pokaz slajdéw réwniez mozna ustawi¢ wg swojego gustu (menu Przejscia).

Tempo wyswietlania slajddw powinno by¢ takie, aby widz mégt swobodnie zapoznac
sie z ich trescig, ale tez by nie musiat zbyt dtugo czekaé na kolejne ekrany.

Ad 3. Dodawanie dzwiekdw i filmow.
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Na kazdym slajdzie, do ktérego dodano dzwiek, pojawia sie ikona dzwiekowa.
Dzwiek moze by¢ odtwarzany automatycznie lub po kliknieciu ikony dzwiekowej.
Pliki dzwiekowe mozna potaczy¢ z prezentacja lub je w niej osadzi¢ (tylko .wave).
e Wstawianie dZzwieku - Wstawianie/Dzwiek.
e Wstawianie filmu - Wstawianie/Wideo.
Film moze byé wyswietlany podczas prezentacji automatycznie, po kliknieciu myszka
lub po czasie okreslonym w programie. Moze by¢ odtwarzany na kilku slajdach
lub podczas catej prezentacji.
Wstawianie nagrania czynnos$ci wykonywanych na ekranie (cigg czynnosci):
e Otwodrz dowolny program (np. Paint)
e Przejdz do PP (Wstawianie/Nagranie zawartosci ekranu)
e Wocisnij menu Zaznacz obszar.
e Przejdz do Paint, nacisnij Nagraj,
e Aby zakonczy¢ nagrywanie: kombinacja klawiszy Windows+Shift+Q

Ad 4. Zapisywanie prezentac;ji.
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Prezentacja programu Microsoft PP (ppt, pptx.)

Pokaz programu Microsoft PP (pps, ppsx) — bedzie automatycznie otwierany w PP.
Format PDF — jako dokument, bez animacji.

Formaty GIF, JPEG, BMP — zapis slajdu lub wszystkich slajdéw jako grafiki.

Ad. 5. Drukowanie prezentacji - materiatéw informacyjnych (Plik/Drukuj).

Slajdy - jeden slajd na jednej stronie (drukowane np., na przezroczystej folii, papierze).

Materiaty informacyjne - kopie slajdéw. Na jednej stronie wydruku moze by¢ kilka slajdow.

Wyglad materiatdbw mozna modyfikowaé (menu Widok/Widoki Wzorcéw/Wzorzec
materiatéw informacyjnych (mozna doda¢ nagtéwek, stopke, zmienic tto).



Strony notatek - na jednej stronie mozna wydrukowa¢ pomniejszony slajd wraz z notatkami

do niego.

Widok konspektu - drukowanie konspektu prezentacji (w postaci, w jakiej widoczny jest na

ekranie).

Ad 6. Ustalenie parametrow pokazu i pokaz.

Ustawienia pokazu znajdujg sie w menu Pokaz slajdow:
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Przygotuj pokaz slajdéw (sposdb przetgczania slajdédw, wskazywanie pokazywanych
slajdéw, ustawienia animacji, narracji, ustawienia piora, wskaznika laserowego)
Proba tempa (ustawienia tempa zmiany slajddw ze wzgledu na czas potrzebny do
omowienia danego slajdu)

Rejestruj pokaz slajdéw (pokaz slajddw wraz z narratorem)

Opcje wskaznika, klikajagc ppm podczas prezentacji na ekranie (laserowy, pidro,
zakredlacz)

O czym nalezy pamieta¢ przy wygtaszaniu prezentacji?
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Przed pokazem nalezy przejrzeé konspekt prezentacji i notatki

Wazne jest pierwsze wrazenie czyli wstep

Utrzymanie kontaktu z odbiorcami (zainteresowanie tematem)

Odpowiednie tempo pokazu do mozliwosci odbiorcow

Nie nalezy czytac tekstu prezentacji, ograniczy¢ sie do komentarza i uzupetnienia
Pytania dotyczgce prezentacji po jej zakonczeniu

Podsumowanie najwazniejszych punktdw omdwionego tematu



