
Obsługa pakietu biurowego OFFICE 
 

POWER POINT – program do prezentacji 
 
01 - Temat 1 – cz.1/3 
 
Program PowerPoint jest stosunkowo najprostszym w obsłudze programem z rodziny Office. Służy do 
tworzenia prezentacji. Wobec w miarę powszechnego dostępu do projektorów multimedialnych 
(wideorzutników) warto zapoznać się chociaż w stopniu podstawowym z programem, aby wykonać 
ciekawe materiały.  
Po uruchomieniu zgłasza się ekranem: 
 

 
 
Prezentację można utworzyć jedną z metod: 

• tworząc całą samodzielnie - należy wybrać Pustą prezentację  
• wykorzystując szablon prezentacji - należy wybrać Z szablonu projektu  
• wykorzystując kreator prezentacji - należy wybrać Z kreatura zawartości  

Stosunkowo najszybciej można utworzyć ładne prezentacje korzystając z szablonu projektu. 
Po wybraniu opcji Z szablonu projektu pojawia się szereg dostępnych szablonów - należy wybrać 
jeden z dostępnych klikając na nim.  
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POWER POINT – program do prezentacji 
 
02 - Temat 1 – cz.2/3 
 
Pojawia się ekran, ze wskazaniem, gdzie dodać tytuł.  
Wpisz tytuł "Zabytki Poznania". 
Aby dodać nowy slajd należy kliknąć prawym klawiszem myszy na pasku miniatur (patrz rysunek 
poniżej) i wybrać opcję Nowy slajd. 
 

 
 
Po prawej stronie pojawia się pasek Układ slajdu 
 

 
 
Usuwanie slajdów - należy kliknąć na miniaturce slajdu prawym klawiszem myszy i wybrać Usuń 
slajd 
W przypadku slajdów należy zwrócić uwagę, aby napisy nie były zbyt małe - będą nieczytelne. 
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POWER POINT – program do prezentacji 
 
03 - Temat 1 – cz.3/3 
 
Stwórz prezentację o zabytkach Poznania. 
  
Poniżej - miniatury z zawartością kolejnych slajdów.  
 

 
1. 

 
2.Spis treści 

 
3. Historia cz. 1 

 
4. Historia cz. 2 

 
5. Historia cz. 3 

 
6.Zabytki-Bibliot.Raczyńskich

 
7.Zabytki-Fara 

 
8.Zabytki-Fara 

 
9.Zabytki-Katedra 

 
10.Zabytki-Odwach 

 
11.Zabytki-Pałac Działyńskich

 
12.Zabytki-Ratusz 

 
13.Zabytki-Kościół św.Marcina 

 
13.Zabytki-Zamek cesarski 

 
15.Warto zobaczyć-Malta 

 
16.Warto zobaczyć-Targi 

 
Herb 

  

 
Zapisz prezentację 
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POWER POINT – program do prezentacji 

 
04 - Temat 2 – cz.1/3 
 
Dodawanie efektów: 
 

 

  

Przejście slajdów 
Poleceniem Pokaz slajdów/Przejście slajdów można dodawać różne 
efektowne przejścia slajdów. Należy jednakże stosować je rozważnie, 
zbyt duża ich ilość rozprasza odbiorcę.  
 
W celu dodania schematu przejścia zaznacz slajd a następnie 
schemat przejścia.  
Aby zlikwidować efekt - zaznacz slajd i na liście efektów wybierz [Bez 
efektów].  
 
Można wybrać także schemat i zastosować do wszystkich slajdów, 
naciskając przycisk [Zastosuj do wszystkich slajdów] 
 
 
Dodaj do slajdu pierwszego i ostatniego Schemat żaluzję pionową  

Efekty wejścia tekstu i innych obiektów na slajdzie 
Poleceniem Pokaz slajdów/Schematy animacji można spowodować, 
iż teksty na slajdach będą się pojawiały w efektowny sposób. Dotyczy 
to wszystkich obiektów tekstowych. Można spowodować, iż będzie taki 
efekt pojawiał się na wszystkich slajdach. W tym celu należy nacisnąć 
przycisk [Zastosuj do wszystkich slajdów] 
 
Zastosuj efekt rozwinięcie dla slajdu 12.  

 
 
Efekty ustawiane dla każdego elementu slajdu indywidualnie 
 
Można efekt wejścia lub wyjścia każdego elementu z prezentacji ustawić indywidualnie przy pomocy 
polecenia Pokaz slajdów/Animacja niestandardowa 
 
Aby to zrobić: 
- Wybierz slajd (np. 2) 
- wybierz obiekt (np. tytuł slajdu) 
- uruchom Pokaz slajdów/Animacja niestandardowa(np. tytuł slajdu, czyli Spis treści) 
 
 

 
 
 

Możesz wybrać jeden z pięciu standardowych lub przejść od opcji Więcej... aby wyświetlić wszystkie. 
Dodaj do tytułu slajdu efekt Wejścia o nazwie wjazd i wyjścia o nazwie bąk natomiast do tekstu 
poniżej (czyli do trzech punktów). Dodaj do tytułu slajdu efekt Wejścia o nazwie rozwinięcie i wyjścia o 
nazwie szybowanie 
 
 



 5

 
 

Obsługa pakietu biurowego OFFICE 
 

POWER POINT – program do prezentacji 
 
05 - Temat 2 – cz.2/3 
 
 
Przeciągając efekty na pasku animacji dopasuj tak, aby wpierw obiekty wjechały, a następnie opuściły 
ekran. 
 
 

 
 
 

Klikając wybierając opcję Początek można ustalić kiedy mają się pojawiać.  
Do wyboru mamy opcje przy kliknięciu, Z poprzednim i Po poprzednim 
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Slajd skonstruuj tak, aby tytuł i punkty pod nimi wjeżdżały się automatycznie i po kliknięciu 
myszką wyjeżdżały obydwa.  
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POWER POINT – program do prezentacji 
 
 
 
06 - Temat 2 – cz.3/3 
 

Przyciskiem można również spowodować, iż obiekt (napis, rysunek) będzie wjeżdżał 
wykonując jakiś ruch. Polecenie Dodaj efekt/ścieżki ruchy 
Tytuł prezentacji ze slajdu 1 czyli Zabytki Poznania wprowadź na slajd ruchem fali. (musisz narysować 
ścieżkę niestandardową 
 
 
Przydatne w niektórych prezentacjach okazuje się również wstawienie przycisków akcji Pokaz 
slajdów/Przyciski akcji  
 
 
 
 

 
 
 

 
Wstaw na ostatni slajd przycisk Początek 

 

 
 
 
 


