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 Wszystkie rozdziały dostępne w pełnej wersji książki.
 Wstęp
MS Of­fi­ce 2010 jest naj­now­szą wer­sją po­pu­lar­ne­go pa­kie­tu opro­gra­mo­wa­nia biu­ro­we­go wy­da­ne­go przez Mi­cro­soft. Pa­kiet obej­mu­je pro­gra­my przy­dat­ne w biu­rze: edy­tor tek­stu, ar­kusz kal­ku­la­cyj­ny, pro­gram do two­rze­nia baz da­nych oraz pro­gram do two­rze­nia pre­zen­ta­cji. Wszyst­kie wy­mie­nio­ne apli­ka­cje są kom­pa­ty­bil­ne. Za­cho­wa­na jest rów­nież zgod­ność z po­przed­ni­mi wer­sja­mi pa­kie­tu MS Of­fi­ce.
 Pre­zen­ta­cja mul­ti­me­dial­na to obec­nie jed­na z czę­ściej wy­ko­rzy­sty­wa­nych form prze­ka­zu i ko­mu­ni­ka­cji wspo­ma­ga­ją­ca i uatrak­cyj­nia­ją­ca wy­stą­pie­nie pre­le­gen­ta. Mi­cro­soft Of­fi­ce Po­wer­Po­int 2010 jest pro­gra­mem wcho­dzą­cym w skład pa­kie­tu MS Of­fi­ce 2010 słu­żą­cym wła­śnie do two­rze­nia pre­zen­ta­cji mul­ti­me­dial­nych.
 Ni­niej­sza książ­ka jest przy­stęp­nym po­rad­ni­kiem dla osób pla­nu­ją­cych two­rze­nie pre­zen­ta­cji z wy­ko­rzy­sta­niem slaj­dów. Po­ka­że­my, jak pro­fe­sjo­nal­nie przy­go­to­wać spój­ny po­kaz slaj­dów, w któ­rym ele­men­ty gra­ficz­ne rów­no­wa­żą się z tre­ścią.
Grafika menedżerska i prezentacyjna 
Pre­zen­ta­cja mul­ti­me­dial­na to jed­na z cie­kaw­szych i czę­ściej wy­ko­rzy­sty­wa­nych form prze­ka­zu i ko­mu­ni­ka­cji. Jest na­rzę­dziem wspo­ma­ga­ją­cym i uatrak­cyj­nia­ją­cym wy­stą­pie­nie pre­le­gen­ta. Pre­zen­ta­cję mul­ti­me­dial­ną two­rzy­my z my­ślą o wzmoc­nie­niu prze­ka­zu, a nie za­stą­pie­niu wy­stą­pie­nia po­ka­zem slaj­dów. Opty­mal­ny prze­kaz to taki, w któ­rym pre­le­gent przed­sta­wia tre­ści, od­wo­łu­jąc się jed­no­cze­śnie do wy­świe­tla­nych slaj­dów.
 Przy­go­to­wu­jąc wy­stą­pie­nie, po­win­ni­śmy pa­mię­tać o za­sa­dzie, że od­bior­ca za­pa­mię­tu­je tyl­ko 20% prze­ka­zu w po­sta­ci wy­kła­du, oko­ło 30% tre­ści oglą­da­nych i aż 70% prze­ka­zu, w któ­rym wy­ko­rzy­sta­ne są oba ka­na­ły.
  1. Za­ło­że­nia pro­jek­to­we pre­zen­ta­cji
 1.1. Au­dy­to­rium i śro­do­wi­sko
 Istot­ną kwe­stią pod­czas pla­no­wa­nia pre­zen­ta­cji jest zna­jo­mość od­bior­ców, do któ­rych kie­ru­je­my pre­zen­ta­cję, a tak­że cza­su i miej­sca jej przed­sta­wia­nia. Czę­stym błę­dem, jaki po­peł­nia­ją oso­by przy­go­to­wu­ją­ce pre­zen­ta­cje, jest nie­zna­jo­mość wa­run­ków lo­ka­lo­wych, w ja­kich pre­zen­ta­cja bę­dzie wy­świe­tla­na. Tym­cza­sem nie­co in­a­czej na­le­ży za­pla­no­wać pre­zen­ta­cję na du­żej sali au­dy­to­ryj­nej czy wy­kła­do­wej, a in­a­czej w za­cisz­nym nie­wiel­kim ga­bi­ne­cie, gdzie po­kaz bę­dzie skie­ro­wa­ny do kil­ku osób.
 Wy­świe­tla­jąc pre­zen­ta­cję na du­żej sali, w któ­rej od­bior­cy mogą sie­dzieć dość da­le­ko od ekra­nu, szcze­gól­ną uwa­gę na­le­ży zwró­cić na czy­tel­ność pre­zen­ta­cji. W ta­kim wy­pad­ku sto­su­je­my więk­szą czcion­kę, więk­sze od­stę­py mię­dzy po­szcze­gól­ny­mi ele­men­ta­mi na slaj­dzie, a co za tym idzie, na slaj­dach umiesz­cza­my mniej tre­ści. Dla po­pra­wie­nia czy­tel­no­ści i przej­rzy­sto­ści uni­ka­my wsta­wia­nia zna­ków wod­nych, na­to­miast zwięk­sza­my kon­trast mię­dzy tłem a tre­ścią.
 Przy­go­to­wu­jąc po­kaz slaj­dów, któ­ry za­pre­zen­tu­je­my w ma­łej sali, dla kil­ku osób, nie mu­si­my sto­so­wać na­gło­śnie­nia. Mę­czą­ce i nie­po­trzeb­ne może być uży­cie zbyt wie­lu efek­tów au­dio, na przy­kład przy przej­ściach mię­dzy slaj­da­mi. Mała gru­pa od­bior­ców sku­pi się na isto­cie te­ma­tu. Ta­kie wy­stą­pie­nia od­by­wa­ją się naj­czę­ściej w gru­pach spe­cja­li­stów z da­nej bran­ży, a tego typu od­bior­cy ce­nią przede wszyst­kim war­tość me­ry­to­rycz­ną prze­ka­zu, a nie jego efek­tow­ność.
 Wy­stą­pie­nia na du­żej sali wspo­ma­ga­ne pre­zen­ta­cją mul­ti­me­dial­ną wy­ma­ga­ją od­po­wied­nie­go przy­go­to­wa­nia. Oprócz od­po­wied­nio skon­stru­owa­nej pre­zen­ta­cji (na przy­kład w ma­łej sali moż­na sto­so­wać czcion­kę o wiel­ko­ści 20 punk­tów, w du­żej sali musi być ona pro­por­cjo­nal­nie więk­sza) wy­ma­ga­ne jest od­po­wied­nie na­gło­śnie­nie. Pre­le­gent bę­dzie za­pew­ne wy­ko­rzy­sty­wał mi­kro­fon, a więc bę­dzie mógł cho­dzić po sali, za­tem do prze­su­wa­nia ko­lej­nych slaj­dów moż­na wy­ko­rzy­stać pi­lo­ta.
 1.2. Pla­no­wa­nie pre­zen­ta­cji
 Pla­no­wa­nie pre­zen­ta­cji jest klu­czo­wą czyn­no­ścią de­cy­du­ją­cą o suk­ce­sie lub po­raż­ce wy­stą­pie­nia. Na wstę­pie na­le­ży się za­sta­no­wić nad tym, co chce­my prze­ka­zać słu­cha­czom oraz ja­kie są ich ocze­ki­wa­nia. Przed roz­po­czę­ciem do­bie­ra­nia tre­ści do po­szcze­gól­nych slaj­dów na­le­ży prze­my­śleć kil­ka kwe­stii:
 • Dla­cze­go oma­wia­ny te­mat jest istot­ny dla od­bior­ców i na czym po­le­ga jego waż­ność? To za­gad­nie­nie moż­na roz­strzy­gać do­pie­ro na eta­pie do­bo­ru tre­ści do pre­zen­ta­cji, war­to jed­nak się nad tym za­sta­no­wić rów­nież w kon­tek­ście do­bo­ru środ­ków tech­nicz­nych.
 • Ja­kie będą cel i cha­rak­ter pre­zen­ta­cji?
 • Ja­kie środ­ki tech­nicz­ne zo­sta­ną wy­ko­rzy­sta­ne do pre­zen­ta­cji?
 Bar­dzo waż­ne jest, aby pre­le­gent ja­sno wy­zna­czył cel pre­zen­ta­cji – po­wi­nien zo­stać okre­ślo­ny już na sa­mym po­cząt­ku wy­stą­pie­nia. Celu pre­zen­ta­cji nie po­win­no się tra­cić z oczu na­wet wte­dy, gdy oma­wia­ne są szcze­gó­ły ja­kie­goś za­gad­nie­nia.
 Jak już wspo­mnia­no, istot­ne jest, dla kogo przy­go­to­wu­je­my pre­zen­ta­cję. Je­śli mają to być dzie­ci, pre­zen­ta­cja po­win­na za­wie­rać więk­szą licz­bę ob­raz­ków i sto­sun­ko­wo nie­wie­le tek­stu. Wska­za­ne jest rów­nież, aby ko­lo­ry­sty­ka pre­zen­ta­cji była zróż­ni­co­wa­na, a ko­lo­ry na przy­kład po­ma­rań­czo­we czy zie­lo­ne, ko­ja­rzą­ce się z ra­do­ścią i opty­mi­zmem.
 Je­śli od­bior­cą są spe­cja­li­ści, któ­rzy mają się z pre­zen­ta­cji do­wie­dzieć waż­kich tre­ści, na­le­ży uni­kać zbyt wie­lu efek­tów gra­ficz­nych, a wska­za­ne ko­lo­ry to ra­czej nie­bie­skie i sza­re, po­nie­waż ko­ja­rzą się z za­ufa­niem, sta­bi­li­za­cją i spo­ko­jem.
 Two­rząc pre­zen­ta­cję mul­ti­me­dial­ną, po­win­ni­śmy pa­mię­tać o kil­ku za­sa­dach:
 • Pre­zen­ta­cja musi być upo­rząd­ko­wa­na i lo­gicz­na – wszyst­kie slaj­dy po­win­ny two­rzyć spój­ną ca­łość.
 • W pre­zen­ta­cji wy­ko­rzy­stu­je­my na­rzę­dzia ta­kie jak wy­kres i sche­mat or­ga­ni­za­cyj­ny, po­nie­waż wzmac­nia­ją siłę prze­ka­zu.
 • Nie two­rzy­my bar­dzo du­żej licz­by slaj­dów, li­cząc się z tym, że za­brak­nie cza­su na ich wy­świe­tle­nie. Pla­nu­je­my wy­świe­tla­nie pre­zen­ta­cji tak, aby zo­sta­ło oko­ło 20% cza­su.
 • Wy­świe­tla­nie slaj­dów to nie całe wy­stą­pie­nie – czas roz­kła­da­my na prze­kaz słow­ny i pre­zen­ta­cję mul­ti­me­dial­ną. Wy­świe­tla­nie slaj­dów nie po­win­no za­jąć wię­cej niż 60% cza­su ca­łe­go wy­stą­pie­nia.
 • Przed wła­ści­wym wy­stą­pie­niem na­le­ży prze­pro­wa­dzić wy­stą­pie­nie tre­nin­go­we. Po­zwo­li spraw­dzić i do­pa­so­wać czas po­szcze­gól­nych ele­men­tów pre­zen­ta­cji. 
Dal­sze za­sa­dy do­ty­czą już sa­me­go roz­miesz­cza­nia tre­ści na slaj­dach:
 • Pierw­szym jest slajd ty­tu­ło­wy, na­stęp­ny po­wi­nien w za­ry­sie pre­zen­to­wać za­kres te­ma­tycz­ny i cel po­ka­zu.
 • W pre­zen­ta­cji czę­ściej sto­su­je­my wy­kre­sy i dia­gra­my niż wzo­ry i ta­be­le, gdyż są one dla od­bior­cy o wie­le czy­tel­niej­sze, a dzię­ki temu ła­twiej mu za­pa­mię­tać pre­zen­to­wa­ne in­for­ma­cje.
 • Uży­wa­my stan­dar­do­wej czcion­ki, na przy­kład Arial, Ver­da­na, ale ra­czej nie Ti­mes New Ro­man. Czcion­ki Arial i Ver­da­na na­le­żą do tzw. czcio­nek bez­sze­ry­fo­wych (w prze­ci­wień­stwie do Ti­mes New Ro­man, któ­ra jest sztan­da­ro­wym przy­kła­dem czcion­ki sze­ry­fo­wej – ozdob­nej). Uży­cie kro­ju bez­sze­ry­fo­we­go spra­wia, że od­czy­ta­nie tek­stu z pew­nej od­le­gło­ści sta­je się o wie­le prost­sze.
 • Sto­su­je­my je­den sza­blon do ca­łej pre­zen­ta­cji.
 • W jed­nym aka­pi­cie tek­stu mie­ści­my je­den wą­tek. Na jed­nym slaj­dzie może być kil­ka aka­pi­tów, ale wszyst­kie po­win­ny do­ty­czyć jed­ne­go za­gad­nie­nia.
 • Tek­stu uży­wa­my do naj­waż­niej­szych po­jęć i ha­seł, dłuż­sze frag­men­ty tek­stu i tak nie zo­sta­ną za­pa­mię­ta­ne.
 • W pre­zen­ta­cji mul­ti­me­dial­nej obo­wią­zu­ją te same za­sa­dy co w wy­pra­co­wa­niu – pre­zen­ta­cja musi mieć wstęp, roz­wi­nię­cie i za­koń­cze­nie.
 • Po za­koń­cze­niu po­ka­zu slaj­dów musi zo­stać czas za pod­su­mo­wa­nie i koń­co­we wnio­ski zgod­nie z za­ło­żo­nym ce­lem.
 1.3. Ko­lo­ry­sty­ka pre­zen­ta­cji
 Pro­jek­to­wa­nie slaj­dów roz­po­czy­na­my od wy­bo­ru sza­blo­nu pre­zen­ta­cji. Cała pre­zen­ta­cja po­win­na być opar­ta na jed­nym sza­blo­nie. Wy­ko­rzy­sta­nie sza­blo­nów do­stęp­nych w pro­gra­mie MS Po­wer­Po­int po­zwa­la unik­nąć cza­so­chłon­ne­go ozda­bia­nia slaj­dów i rów­no­cze­śnie wpro­wa­dza pew­ną har­mo­nię do pre­zen­ta­cji – każ­dy slajd ma ten sam styl gra­ficz­ny. Moż­na sto­so­wać sza­blo­ny, w któ­rych do slaj­dów do­da­wa­ne jest tło, ale mu­si­my pa­mię­tać, żeby było ra­czej spo­koj­ne i sto­no­wa­ne, a tekst po­wi­nien z nim do­brze kon­tra­sto­wać. Tła nie sto­su­je­my, gdy pre­zen­ta­cję bę­dzie­my wy­świe­tlać na fo­liach przez rzut­nik. W ta­kim wy­pad­ku naj­le­piej spraw­dza się czar­ny tekst na prze­zro­czy­stym tle (fo­lii).
 Pre­zen­ta­cja po­win­na się za­czy­nać od slaj­du ty­tu­ło­we­go, na któ­rym znaj­du­je się te­mat pre­zen­ta­cji i dane au­to­ra. Na ko­lej­nych slaj­dach z tre­ścią rów­nież po­win­ni­śmy umiesz­czać ty­tuł, zgod­ny z oma­wia­nym za­gad­nie­niem. Do­brą prak­ty­ką jest, aby na każ­dym slaj­dzie umiesz­czać jed­ną myśl lub wą­tek. Moż­na oczy­wi­ście po­dzie­lić je­den wą­tek na kil­ka slaj­dów, jed­nak nie­wska­za­na jest sy­tu­acja, aby na jed­nym slaj­dzie zna­la­zło się kil­ka wąt­ków. Na ostat­nim slaj­dzie, w za­leż­no­ści od te­ma­tu wy­stą­pie­nia, moż­na wsta­wić na przy­kład za­pro­sze­nie na dal­sze spo­tka­nia, kon­fe­ren­cje oraz po­dzię­ko­wa­nie za uwa­gę.
 Od­po­wied­ni do­bór ko­lo­rów jest nie­zwy­kle waż­ny, po­nie­waż to wła­śnie ko­lo­rem i wiel­ko­ścią tek­stu chce­my zwró­cić uwa­gę na pew­ne ele­men­ty pre­zen­ta­cji. Za po­mo­cą bar­wy na­da­je­my rów­nież ton ca­łej pre­zen­ta­cji: może być spo­koj­na, har­mo­nij­na, de­li­kat­na – wte­dy sto­su­je­my ko­lo­ry pa­ste­lo­we, bia­łe, nie­bie­skie, lub dy­na­micz­na czy wręcz agre­syw­na – wów­czas usta­wia­my bar­wy czer­wo­ne i duże kon­tra­sty. Na jed­nym slaj­dzie nie po­win­no się uży­wać zbyt wie­lu ko­lo­rów z róż­nych pa­let. Za­miast za­in­te­re­so­wa­nia u od­bior­ców wy­wo­ła­my ra­czej zmę­cze­nie i roz­draż­nie­nie. Opty­mal­ne jest uży­cie dwóch, trzech ko­lo­rów na jed­nym slaj­dzie.
 Pod­kre­śle­nie waż­no­ści da­ne­go za­gad­nie­nia uzy­sku­je­my nie tyl­ko ko­lo­rem, ale i wiel­ko­ścią tek­stu – za­sto­so­wa­nie więk­sze­go roz­mia­ru tek­stu oraz po­gru­bie­nie go zwy­kle sto­su­je się w celu pod­kre­śle­nia istot­no­ści da­ne­go za­gad­nie­nia, szcze­gó­łu lub te­ma­tu. Je­śli jed­nak zbyt wie­le frag­men­tów tek­stu bę­dzie po­gru­bio­nych, nie zro­bi to już na od­bior­cy więk­sze­go wra­że­nia. Za­tem oszczęd­nie do­bie­raj­my efek­ty, aby wła­ści­we ele­men­ty fak­tycz­nie wy­róż­nić na tle po­zo­sta­łych.
 Do­da­jąc do slaj­dów nowe obiek­ty, na przy­kład pola tek­sto­we, ram­ki czy ta­be­le, po­win­ni­śmy pa­mię­tać o za­cho­wa­niu czy­tel­no­ści i w mia­rę jed­no­li­tych for­ma­tów gra­ficz­nych tych obiek­tów. Treść na slaj­dach moż­na umiesz­czać w punk­tach – wów­czas jest le­piej za­pa­mię­ty­wa­na, przy czym na­le­ży uni­kać du­żej licz­by punk­tów na jed­nym slaj­dzie. W za­leż­no­ści od spe­cy­fi­ki te­ma­tu i wiel­ko­ści do­bra­nej czcion­ki na jed­nym slaj­dzie po­win­no się znaj­do­wać od czte­rech do sze­ściu punk­tów.
 1.4. Wy­stą­pie­nie
 Oto pod­su­mo­wa­nie klu­czo­wych za­sad de­cy­du­ją­cych o sku­tecz­no­ści i efek­tyw­no­ści wy­stą­pie­nia, o ja­kich mu­si­my pa­mię­tać na eta­pie pro­jek­to­wa­nia pre­zen­ta­cji:
 • Do pre­zen­ta­cji sto­su­je­my sza­blon (mo­tyw gra­ficz­ny). Cała pre­zen­ta­cja po­win­na się opie­rać na jed­nym sza­blo­nie.
 • Pa­mię­ta­my o szcze­gól­nym cha­rak­te­rze slaj­du ty­tu­ło­we­go i slaj­du ostat­nie­go. Ty­tu­ło­wy ma spo­wo­do­wać sku­pie­nie uwa­gi na pre­zen­ta­cji, ostat­ni ma po­zo­sta­wić do­bre wra­że­nie i za­chę­cić do uczest­nic­twa w ko­lej­nych wy­stą­pie­niach pre­le­gen­ta. Wszyst­kie po­zo­sta­łe slaj­dy rów­nież po­win­ny być za­ty­tu­ło­wa­ne.
 • Wy­stą­pie­nie nie koń­czy się na wy­świe­tle­niu ostat­nie­go slaj­du. Po obej­rze­niu pre­zen­ta­cji pre­le­gent po­wi­nien jesz­cze pod­su­mo­wać te­mat i dać od­bior­com moż­li­wość za­da­nia py­tań.
 • Pla­nu­jąc czas wy­stą­pie­nia, po­win­ni­śmy za­ło­żyć, że czas wy­świe­tle­nia pre­zen­ta­cji nie po­wi­nien prze­kro­czyć 60% cza­su wy­stą­pie­nia. Do­dat­ko­wo na­le­ży za­pla­no­wać re­zer­wę cza­so­wą na wy­pa­dek nie­prze­wi­dzia­nych zda­rzeń.
 • Wie­lo­go­dzin­na pre­zen­ta­cja rzad­ko daje do­bre efek­ty. Uczest­ni­cy nie są w sta­nie za­pa­mię­tać tre­ści na przy­kład 200 slaj­dów. Naj­le­piej pre­zen­ta­cję za­pla­no­wać na kil­ka­dzie­siąt mi­nut, a każ­de­mu slaj­do­wi po­świę­cić trzy, czte­ry mi­nu­ty.
 • Do­świad­cze­ni pre­le­gen­ci ła­two za­uwa­ża­ją zmę­cze­nie gru­py – brak sku­pie­nia na pre­zen­ta­cji, szum na sali. Wów­czas wska­za­ne jest zro­bić co naj­mniej kil­ku­mi­nu­to­wą prze­rwę lub ode­rwać się na chwi­lę od pre­zen­ta­cji slaj­dów na przy­kład żar­to­bli­wą dy­gre­sją.
  2. Slaj­dy
 2.1. Two­rze­nie i za­pi­sy­wa­nie pre­zen­ta­cji
 Pre­zen­ta­cja mul­ti­me­dial­na wy­świe­tla­na jako po­kaz slaj­dów jest jed­nym z naj­chęt­niej sto­so­wa­nych na­rzę­dzi pod­czas wy­stą­pień pu­blicz­nych. Do­brze wy­ko­na­na pre­zen­ta­cja może być klu­czem do osią­gnię­cia za­ło­żo­ne­go celu wy­stą­pie­nia.
 Do two­rze­nia i wy­świe­tla­nia pre­zen­ta­cji naj­czę­ściej wy­ko­rzy­stu­je się pro­gram MS Po­wer Po­int. Po­zwa­la za­pi­sy­wać pre­zen­ta­cje w na­stę­pu­ją­cych for­ma­tach:
 • PPTX – naj­czę­ściej sto­so­wa­ny przy za­pi­sy­wa­niu pre­zen­ta­cji. Za­pis opie­ra się na ję­zy­ku XML (Exten­si­ble­Mar­kup Lan­gu­age). Pod­sta­wo­wą ce­chą tego ję­zy­ka, w od­róż­nie­niu na przy­kład od HTML, jest za­pi­sa­nie struk­tu­ry pli­ku, a nie tyl­ko wy­glą­du po­szcze­gól­nych jego ele­men­tów.
 • PPTM – for­mat ten po­zwa­la do­dat­ko­wo na ob­słu­gę makr do­da­nych do pre­zen­ta­cji.
 • POTX – sza­blon pli­ków pre­zen­ta­cji MS Po­wer­Po­int.
 • PPSX – for­mat za­pi­su pre­zen­ta­cji jako po­ka­zu slaj­dów – po­zwa­la ją wy­świe­tlić, ale nie prze­cho­wu­je do­da­nych ele­men­tów na­pi­sa­nych w ję­zy­ku Vi­su­al Ba­sic.
 • PPSX – for­mat za­pi­su pre­zen­ta­cji, któ­ry po­zwa­la ją wy­świe­tlić i ko­rzy­stać z ele­men­tów na­pi­sa­nych w ję­zy­ku Vi­su­al Ba­sic.
 • PPT – for­mat za­pi­su pre­zen­ta­cji w try­bie zgod­no­ści ze star­szy­mi wer­sja­mi pro­gra­mu, na przy­kład MS Po­wer­Po­in­tem 2003.
 • POT – sza­blon pre­zen­ta­cji MS Po­wer­Po­int w for­ma­cie zgod­nym ze star­szy­mi wer­sja­mi pro­gra­mu, na przy­kład Po­wer­Po­in­tem 2003.
 • PPS – for­mat za­pi­su pre­zen­ta­cji jako po­ka­zu slaj­dów w try­bie zgod­no­ści ze star­szy­mi wer­sja­mi pro­gra­mu, na przy­kład MS Po­wer­Po­in­tem 2003.
 Po­dob­nie jak w przy­pad­ku pro­gra­mów MS Word czy MS Excel, w MS Po­wer­Po­in­cie mamy moż­li­wość two­rze­nia sza­blo­nów. Go­to­wą pre­zen­ta­cję mul­ti­me­dial­ną mo­że­my za­pi­sać w po­sta­ci sza­blo­nu z roz­sze­rze­niem.potx lub .potm. Dzię­ki temu inni użyt­kow­ni­cy będą mo­gli użyć jej jako pod­sta­wy do bu­do­wy wła­snej pre­zen­ta­cji.
 Je­śli pre­zen­ta­cję chce­my za­pi­sać jako sza­blon, kli­ka­my Plik ►  Za­pisz jako (rys. 1).
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 Ry­su­nek 1. Za­pi­sy­wa­nie pre­zen­ta­cji 
 Po wy­bra­niu tej opcji otwar­te zo­sta­nie okno Eks­plo­ra­to­ra Win­dows, w któ­rym usta­wia­my dal­sze opcje (rys. 2):
 • Miej­sce za­pi­su – przy wy­bo­rze in­nych for­ma­tów za­pi­su do­myśl­nym miej­scem za­pi­su jest fol­der Sza­blo­ny. W opi­sy­wa­nym przy­pad­ku ko­rzy­sta­li­śmy z kon­ta użyt­kow­ni­ka o na­zwie szko­le­nie, za­tem ścież­ką lo­ka­li­za­cji sza­blo­nów jest C:\Users\szko­le­nie\Ap­p­Da­ta\Ro­aming\Mi­cro­soft\Sza­blo­ny.
 • Na­zwa pli­ku – do­wol­na.
 • Za­pisz jako typ – w za­leż­no­ści od po­trzeb mo­że­my wy­brać za­pis jako sza­blon w zgod­no­ści ze star­szy­mi wer­sja­mi MS Po­wer­Po­in­ta (opcja Sza­blon pro­gra­mu Po­wer­Po­int 97–2003 – roz­sze­rze­nie .pot) lub sza­blon pro­gra­mu Po­wer­Po­int dla wer­sji 2007–2010 (opcja Sza­blon pro­gra­mu Po­wer­Po­int – roz­sze­rze­nia .potx lub .potm).
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 Ry­su­nek 2. Wy­bór lo­ka­li­za­cji, na­zwy i roz­sze­rze­nia za­pi­sy­wa­ne­go pli­ku
 Za­pi­su­jąc pre­zen­ta­cję jako sza­blon, zwy­kle umiesz­cza­my w niej kil­ka ele­men­tów do uni­wer­sal­ne­go wy­ko­rzy­sta­nia. Po­dob­nie jak w edy­to­rze MS Word, zwy­kle two­rzo­ny jest tzw. pa­pier fir­mo­wy, czy­li sza­blon do­ku­men­tu ze wsta­wio­ny­mi na­głów­ka­mi i stop­ka­mi oraz logo, tak w pro­gra­mie MS Po­wer­Po­int moż­na wy­ko­nać sza­blon pre­zen­ta­cji, na ba­zie któ­re­go two­rzo­ne będą po­szcze­gól­ne pre­zen­ta­cje.
 Wy­bie­ra­jąc roz­sze­rze­nie za­pi­sy­wa­ne­go pli­ku, zwróć­my uwa­gę na moż­li­wość za­pi­sa­nia pre­zen­ta­cji w for­ma­tach GIF, JPEG, TIFF I PNG. For­ma­ty te są obec­nie naj­czę­ściej sto­so­wa­ny­mi for­ma­ta­mi gra­fi­ki ra­stro­wej:
 GIF (Gra­phics In­ter­chan­ge For­mat) – for­mat za­pi­su pli­ku gra­ficz­ne­go. Za­sto­so­wa­na jest tzw. kom­pre­sja bez­strat­na, dzię­ki cze­mu w for­ma­cie GIF moż­na za­pi­sy­wać na przy­kład zdję­cia. For­mat GIF wy­ko­rzy­stu­je się jed­nak naj­czę­ściej do za­pi­sy­wa­nia pli­ków gra­ficz­nych ani­mo­wa­nych umiesz­cza­nych na stro­nach in­ter­ne­to­wych, je­śli pro­jek­tan­to­wi stro­ny za­le­ży na za­cho­wa­niu przej­rzy­sto­ści tła gra­fi­ki i nie­wiel­kim roz­mia­rze (po­jem­no­ści) wsta­wia­nych ob­raz­ków. Kon­ku­ren­cyj­nym for­ma­tem dla GIF jest PNG.
 PNG (Por­ta­ble Ne­twork Gra­phics) – ra­stro­wy for­mat za­pi­su pli­ków gra­ficz­nych. Po­dob­nie jak w przy­pad­ku for­ma­tu GIF, kom­pre­so­wa­ny bez­strat­nie. For­mat PNG jest bar­dzo po­pu­lar­ny, po­nie­waż w od­róż­nie­niu od GIF nie ogra­ni­cza­ją go pa­ten­ty do­ty­czą­ce kom­pre­sji.
 JPEG (Jo­int Pho­to­gra­phic Expert Gro­up) – for­mat za­pi­su ra­stro­we­go pli­ków gra­ficz­nych. Ob­ra­zy są kom­pre­so­wa­ne w spo­sób strat­ny, tzn. na­stę­pu­je utra­ta ja­ko­ści ob­ra­zu. For­mat ten jest jed­nym z naj­czę­ściej wy­ko­rzy­sty­wa­nych do za­pi­su zdjęć.
 TIFF (Tag­ged Ima­ge File For­mat) – for­mat za­pi­su gra­fi­ki ra­stro­wej. Wy­ko­rzy­stu­je kom­pre­sję bez­strat­ną i po­zwa­la za­pi­sy­wać mię­dzy in­ny­mi war­stwy pli­ku gra­ficz­ne­go. W po­rów­na­niu z for­ma­tem JPEG pli­ki mają zde­cy­do­wa­nie więk­szą ob­ję­tość. Je­śli prze­wi­du­je­my, że pli­ki będą dru­ko­wa­ne w dru­kar­ni, moż­na użyć tego for­ma­tu. Je­śli jed­nak pli­ki dru­ku­je­my na do­mo­wej dru­kar­ce, wy­star­czy za­sto­so­wać for­mat JPEG – kom­pu­ter po­ra­dzi so­bie z prze­sła­niem pli­ku do dru­kar­ki zde­cy­do­wa­nie szyb­ciej, a go­łym okiem ra­czej nie do­strze­że­my róż­ni­cy ja­ko­ści.
 Po wy­bra­niu jed­ne­go z wy­mie­nio­nych for­ma­tów pro­gram za­py­ta, czy chce­my wy­eks­por­to­wać do pli­ku tyl­ko bie­żą­cy slajd, czy też wszyst­kie slaj­dy pre­zen­ta­cji (rys. 3).
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