Rejestrowanie pokazu slajdow z narracja i
chronometrazem slajdow

Office 2016-2019 dla komputerow Mac

Przygotowywanie sie do rejestrowania
Aby rozpocza¢, otworz odpowiednia prezentacje i kliknij karte Pokaz slajdow.

Porada: Jesli prezentacja zawiera wiele slajdow, wygodniejsze moze byc korzystanie z widoku Sortowanie
slajdéw. Aby go wyprobowac, kliknij pozycje Widok > Sortowanie slajdow.

Oto co nalezy sprawdzi¢ przed rozpoczeciem rejestrowania:

®  Jesli chcesz zarejestrowac tylko czesc zestawu slajdow, przed rozpoczeciem wykonaj jedna z
nastepujacych czynnosci:

B Zaznacz slajdy, ktorych nie chcesz uwzgledniac, i kliknij pozycje Ukryj slajd.
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® Kliknij pozycje Pokaz niestandardowy > Niestandardowy pokaz slajdow > + (dodaj).
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®m Uzyj przycisku Préba, aby zmodyfikowac chronometraz slajdow bez zmieniania narracji lub gestow,
ktore zostaty juz zarejestrowane.

\ . v Odtwirz narraciy
= X - .. v Uty chronometrazy
Pokaz Praygoty) Ukryj Préba Rejestry
epstangurowy  pokaz slaow  siae pokaz siajcéw ¥/ Pokal koairolki sterowania mutmedar

B Upewnij sig, ze mikrofon jest prawidtowo skonfigurowany. Na komputerze Mac przejdz do pozycji
Preferencje systemowe > Dzwiek.
Rejestrowanie pokazu slajdow

Jesli chcesz dodac narracje lub komentarze do pokazu slajdéw, upewnij sie, ze mikrofon zostat
odpowiednio skonfigurowany i dziata.

Aby rozpoczac rejestrowanie:

1. Kliknij karte Pokaz slajdow, zaznacz slajd, od ktorego ma sie rozpoczac rejestrowanie, a nastepnie
kliknij pozycje Rejestruj pokaz slajdow.
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2. Podczas rejestrowania mozna przytrzymac wcisniety klawisz Ctrl i klikna¢, aby uzyskac dostep do
polecen rejestrowania, ktore umozliwiaja przechodzenie miedzy slajdami, zmienianie kursoréw oraz
przetaczanie ekranu na kolor czarny lub biaty.
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3. Aby zatrzymac rejestrowanie, kliknij pozycje Zakoncz pokaz.

4. Pojawi sie okno dialogowe Zapisywanie. Kliknij przycisk Tak, aby zapisac nagranie, lub przycisk Nie,
jesli chcesz je ponownie zarejestrowac.

Zapisanie spowoduje zastapienie wczesniej zarejestrowanej zawartosci. Jesli chcesz zarejestrowac inny
pokaz slajdow z tym samym zestawem slajdow, zapisz plik prezentagji pod inng nazwa.

5. Aby odtworzyc podglad nagrania, kliknij pozycje Odtwérz od poczatku.

Zapisywanie prezentadji jako pliku filmu
lub pliku MP4

PowerPoint dla Microsoft 365 dla komputeréw Mac, PowerPoint 2019 dla komputeréw Mac  Inne wersje ~

Aby uruchomi¢ prezentacje na komputerach, na ktérych nie zainstalowano PowerPoint, mozesz zapisac
prezentacje jako plik wideo.

Pliki MOV mozna odtwarza¢ w dowolnej aplikacji obstugujacej filmy QuickTime. Format MP4 jest
miedzynarodowym standardem, wiec jest obstugiwany w szerokim zakresie, szczegolnie w przypadku
urzgdzen sprzetowych.

PowerPoint 2016 dla komputeréw Mac nie obstuguje zapisywania w formacie wideo. Inne wersje
PowerPaint dla systemu macOS (2011, 2019 i abonament Microsoft 365 ) obstuguja te funkcje.

Zapisywanie w formacie wideo

1. Wybierz pozycje Plik > Eksportuj.
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(Nie uzywaj pozycji Zapisz jako, poniewaz nie oferuje opgji wideo).



2. Otworz liste Format pliku i wybierz odpowiedni format wideo (MP4 lub MOV).
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Jesli opcje MP4 i MOV nie znajduja sie w Twojej wersji PowerPoint, zobacz wymagania ponizej, aby
uzyskac wiecej informagji.

3. Wybierz odpowiednig jakosc wideo: jakosc prezentacji, jakosc internetowalub niska jakosc. Im wyzsza
Jjakos¢ wideo, tym wiekszy rozmiar pliku.

4. Jesli masz zarejestrowany chronometraz i chcesz uzy¢ go w klipie wideo utworzonym z prezentacjj,
upewnij sig, Ze jest zaznaczone pole obok pozycji Uzyj zarejestrowanego chronometrazu i narracji.
Jesdli chronometraz nie zostat ustawiony, mozesz okresli¢, jak dtugo kazdy slajd bedzie wyswietlany w
klipie wideo.

5. Po dokonaniu wyboru wszystkich opcji wybierz pozycje Eksportuj.

Uwaga: Po wyeksportowaniu prezentacji jako pliku wideo bedzie odtwarzany dowolny dzwigk z narracja, ktory
zostat nagrany w pokazie slajdéw, ale inne osadzone pliki multimedialne nie beda odtwarzane.

Gdy prezentacja zostanie zapisana jako klip wideo, mozesz udostepniac ja tak samo jak kazdy inny klip
wideo, uzywajac aplikacji lub urzadzen, ktore umozliwiajg otwieranie i odtwarzanie klipow wideo.

Wymagania dotyczgce zapisywania w formacie wideo

v Dotyczy:
7 PowerPoint dla Microsoft 365 dla komputerow Mac
w wersji 15,23 lub nowszej. Poczawszy od wersji 16,19, zarejestrowana narracja jest uwzgledniana
w eksportowanych plikach wideo.
Licencja: abonament
Microsoft 365Znajdz swoja wersje pakietu Office

Dotyczy:

PowerPoint 2019 dla komputeréw Mac

w wersji 16,19 lub nowsze;j.
Znajdowanie wersji pakietu Office




Skroty klawiaturowe podczas nagrywania

Zadanie Skrot klawiaturowy

Przejscie do nastepnego slajdu lub nastepnej animacgji N
Kliknij pozycje
Spacja
Strzatka w prawo
Strzatka w dot
Return
Page Down

Powrdt do poprzedniego slajdu lub animagji P
Usun
Strzatka w lewo
Strzatka w gore

Page Up
Przetaczenie ekranu na kolor czarny B

- (kropka)
Przetaczenie ekranu na kolor biaty W

, (przecinek)

Zakonczenie pokazu slajdow Esc
Command-+. (kropka)

Wymazanie rysunku z ekranu E
Przejscie do nastepnego slajdu, jesli jest ukryty H
Zmiana wskaznika w pioro Command + P
Zmiana wskaznika w strzatke Command + A
Ukrycie strzatki przy poruszeniu mysza CONTROL + H

Menu skrotow CONTROL + klikniecie



Porady dotyczgce nagrywania

B Nagrania sg dodawane do prezentacji z podziatem na slajdy, a wiec jesli chcesz zmienic nagranie,
wystarczy zrobi¢ to na tych slajdach, ktérych dotycza zmiany. Mozesz tez zmieni¢ kolejnos¢ slajdéw po
nagraniu bez koniecznosci ponownego nagrywania. To oznacza rowniez, ze mozesz tatwo zrobic sobie
przerwe podczas rejestrowania prezentacji.

® Program PowerPoint nie rejestruje dzwieku ani wideo podczas przejs¢ miedzy slajdami, dlatego nie méw
nic podczas przechodzenia do nastepnego slajdu. Na poczatku i na koncu kazdego slajdu zarejestruj
chwile ciszy, dzieki czemu przejscia beda ptynniejsze, a narracja nie zostanie obcieta podczas

przechodzenia miedzy slajdami.

B Nie mozna nagrywac narracji w aplikacji PowerPoint dla sieci Web. Aby zarejestrowac narracje, uzyj
klasycznej wersji programu PowerPoint.

®m W widoku edycji mozna dostosowywac i edytowac rozmiar wideo i pisma recznego.

B Przed rozpoczeciem nagrywania skorzystaj z podgladu wideo, aby upewnic sie, ze wszystko zostato
skonfigurowane poprawnie.

® Utworz po kilka kopii slajdéw, na ktérych cheesz zarejestrowac gesty (na przyktad pismo odreczne), aby
moc tatwo zarejestrowac kilka prob. Po zakonczeniu usun niepotrzebne slajdy.

B Aby przejsc do kolejnego slajdu po okreslonym czasie, zarejestruj kilka sekund ciszy, wytgczajac dzwiek i
wideo.
®  Gdy zakonczysz nagranie do pierwszego slajdu, od razu je odtworz.

Dzieki temu mozesz sprawdzi¢, czy dzwiek i obraz odpowiada Twoim oczekiwaniom, zanim nagrasz
wiekszg czesc prezentacji.



