Rejestrowanie pokazu slajdow z narracjq i
chronometrazem slajdow

Office 365 dla systemu Windows

1. Wiaczanie karty Nagrywanie na wstazce: Na karcie Plik na wstazce kliknij pozycje Opcje. W oknie

dialogowym Opcje kliknij karte Dostosowywanie wstazki po lewej stronie. Nastepnie w polu po
prawej stronie, zawierajgcym liste dostepnych kart wstazki, zaznacz pole wyboru Nagrywanie. Kliknij

przycisk OK.

Opcje programu PowerPoint
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2. Aby przygotowac sie do nagrywania, wybierz pozycje Rejestruj pokaz slajdow na karcie Nagrywanie
lub na karcie Pokaz slajdow na wstazce.

m Klikniecie gornej potowy przycisku spowoduje rozpoczecie od biezacego slajdu.

m  Klikniecie dolnej potowy przycisku umozliwia rozpoczecie od biezacego slajdu lub od poczatku.
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Rejestruj pokaz
slajdow ~

[C4 Rejestruj od biezacego slajdu...

[F4 Rejestruj od poczatku...

Wyczysc

(Polecenie Wyczysc stuzy do usuniecia narragji lub chronometrazu, zatem nalezy zachowac ostroznosc
przy korzystaniu z niego. Pozycja Wyczysc bedzie wyszarzona, jesli nie zarejestrowano jeszcze zadnych
slajdow).



3. Pokaz slajdow zostanie otwarty w oknie Nagrywanie (podobnym do widoku prezentera), zawierajgcym
w lewym gérnym rogu przyciski umozliwiajgce rozpoczecie, wstrzymanie i zatrzymanie nagrywania.
Kliknij czerwony, okragty przycisk (lub nacisnij klawisz R na klawiaturze), aby rozpocza¢ nagrywanie.
Nagrywanie rozpocznie sie po trzysekundowym odliczaniu.
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m W gtéwnym okienku okna Nagrywanie jest widoczny biezacy slajd.
B Mozesz zatrzymac nagrywanie dowolnym momencie, naciskajac klawisze Alt + S na klawiaturze.

m  Strzatki nawigacji po obu stronach biezacego slajdu umozliwiajg przechodzenie do poprzedniego lub
nastepnego slajdu.

® Program PowerPoint dla Microsoft 365 automatycznie rejestruje czas poswiecony na kazdy slajd, w
tym czasy krokow Animowanie tekstu i obiektow oraz uzycia wyzwalaczy na kazdym ze slajdow.
B Przechodzac miedzy slajdami prezentacji, mozesz nagrywac narracje gtosowa lub wideo. Przyciski w
prawym dolnym rogu okna umozliwiaja wiaczanie i wytaczanie mikrofonu, kamery oraz podgladu
kamery:

Jesli uzywasz pidra, zakreslacza lub gumki, program PowerPoint rejestruje rowniez te akgje.
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Jedli ponownie nagrasz narracje (wraz z dzwiekami oraz uzyciem pisma odrecznego), program
PowerPoint wymaze poprzednio zarejestrowana narracje (wraz z dzwiekami oraz uzyciem pisma
odrecznego) przed rozpoczeciem ponownego rejestrowania dla tego samego slajdu.

Ponowne rejestrowanie narracji mozna tez uruchomic, przechodzac do karty Pokaz slajdow i
wybierajac pozycje Rejestruj pokaz slajdow.



4. Mozesz wybra¢ narzedzie wskaznika (piéro, gumke lub zakreslacz) z paska narzedzi znajdujacego sie
ponizej biezacego slajdu. Dostepne sa rowniez pola wyboru koloru, umozliwiajace zmiane koloru pisma
odrecznego. Narzedzie Gumka bedzie wyszarzone, jesli do slajdow nie dodano wczesniej zadnego
pisma odrecznego.

5. Aby zakonczyc rejestrowanie, wybierz kwadratowy przycisk Zatrzymaj (lub nacisnij klawisz S na
klawiaturze).

Po zakonczeniu rejestrowania narracji w prawym dolnym rogu zarejestrowanych slajdow pojawi sie
niewielka ikona. Jest to ikona dzwieku lub (jesli podczas rejestrowania wtaczona byta kamera
internetowa) jeden kadr obrazu z kamery.
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Zarejestrowany chronometraz pokazu slajdow jest zapisywany automatycznie. W widoku Sortowanie
slajdéw chronometraz jest widoczny ponizej kazdego slajdu.

W ramach tego procesu zarejestrowane elementy sa osadzane na poszczegolnych slajdach, a nagranie
mozna odtworzy¢ w trybie pokazu slajdéw. Ten proces rejestracji nie spowoduje utworzenia pliku wideo.
Mozna jedna opcjonalnie zapisac prezentacje jako plik wideo, wykonujac kilka dodatkowych czynnosci.

Wyswietlanie podglagdu zarejestrowanego pokazu slajdéw

Na karcie Pokaz slajdow kliknij pozycje Od poczatku lub Od biezacego slajdu.

Podczas odtwarzania pokazu animacje, akcje pisma odrecznego oraz dzwiek i obraz beda odtwarzane
synchronicznie.
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Odtwarzanie podgladu zarejestrowanego dzwieku

W oknie Nagrywanie tréjkatny przycisk Odtwérz w lewym gérnym rogu umozliwia odtworzenie podgladu
nagrania aktualnie wyswietlonego w oknie slajdu.

W widoku Normalny kliknij ikone dzwieku lub obraz w prawym dolnym rogu slajdu, a nastepnie kliknij
polecenie Odtworz. Podczas odtwarzania podgladu dzwieku z jednego slajdu przy uzyciu tej metody nie
beda odtwarzane zarejestrowane animacje ani pismo odreczne.

Mozesz wstrzymac odtwarzanie podgladu dzwieku.

Reczne ustawianie chronometrazu slajdow

W programie PowerPoint dla Microsoft 365 chronometraz slajdow jest rejestrowany automatycznie
podczas dodawania narragji, ale mozesz tez ustawic i dopasowac go do narracji recznie.

1. W widoku Normalny kliknij slajd, dla ktorego chcesz ustawi¢ chronometraz.

2. Na karcie Przejscia w grupie Chronometraz w obszarze Przelaczanie slajdu zaznacz pole wyboru Po,
a nastepnie wprowadz liczbe sekund, po ktorych slajd ma sie pojawic na ekranie. Powtorz te procedure
dla kazdego slajdu, dla ktorego chcesz ustawic chronometraz

Aby nastepny slajd byt wyswietlany po kliknigeciu lub automatycznie po uptywie okreslonej liczby
sekund — w zaleznosci od tego, ktére zdarzenie nastapi wczesniej — zaznacz zaréwno pole wyboru
Przy kliknieciu mysza, jak i pole wyboru Po.

Reczny chronometraz slajdow umozliwia dostosowanie czasu zakonczenia zarejestrowanego segmentu.
Na przyktad jesli segment slajdu konczy sie dwiema sekundami niepotrzebnego dzwieku, wystarczy
ustawic czas przejscia do nastepnego slajdu tak, aby nastapito ono wczesniej. Dzieki temu nie trzeba
ponownie nagrywac dzwieku do danego slajdu.



Usuwanie chronometrazu i narragji

Polecenie Wyczysc umozliwia usuniecie z nagrania chronometrazu lub narracji, ktorych nie potrzebujesz

lub ktore chcesz zastapic.

W oknie Nagrywanie polecenie Wyczysc¢ znajduje sie przy gornej krawedzi okna i umozliwia:

®  Wyczyszczenie nagrania na biezagcym slajdzie.

B Wyczyszczenie nagrania na wszystkich slajdach.

W widoku normalnym sa dostepne cztery rozne polecenia Wyczysc, ktore umozliwiaja wykonywanie

nastepujgcych czynnosci:

®  Usuniecie chronometrazu na aktualnie zaznaczonym slajdzie.
B Usuniecie chronometrazu na wszystkich slajdach.
®  Usuniecie narragji na aktualnie zaznaczonym slajdzie.

®  Usuniecie narracji na wszystkich slajdach.

1. Jesli nie chcesz usuwac chronometrazu lub narracji z catej prezentacji, otworz konkretny slajd,

zawierajacy chronometraz lub narracje, ktore chcesz usunac.

2. Na karcie Nagrywanie na wstazce programu PowerPoint dla Microsoft 365 kliknij strzatke w dot pod
przyciskiem Rejestruj pokaz slajdow, wskaz polecenie Wyczys¢, a nastepnie wybierz polecenie
Wyczysc odpowiednie do sytuacgji.
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Wytgczanie chronometrazu lub narracji i pisma odrecznego

Po nagraniu prezentacji w programie PowerPoint dla Microsoft 365 chronometraz, gesty i dzwiek zostaja
zapisane na poszczegolnych slajdach. Mozna je jednak wytaczy<, jesli zechcesz obejrzec pokaz slajdow bez

tych elementow:

= Aby wylaczyc zarejestrowane chronometraze slajdow: Na karcie Pokaz slajdow wyczysc pole

wyboru Uzyj chronometrazu.

m  Aby wylaczyc zarejestrowana narracje i pismo odreczne: Na karcie Pokaz slajdow wyczysc pole
wyboru Odtwérz narracje.



Wytgczanie chronometrazu lub narracji i pisma odrecznego

Po nagraniu prezentacji w programie PowerPoint dla Microsoft 365 chronometraz, gesty i dzwiek zostaja
zapisane na poszczegdlnych slajdach. Mozna je jednak wytaczy¢, jesli zechcesz obejrzeé pokaz slajdow bez
tych elementow:

= Aby wyltaczyc zarejestrowane chronometraze slajdow: Na karcie Pokaz slajdow wyczysc pole
wyboru Uzyj chronometrazu.

= Aby wylaczyc zarejestrowana narracje i pismo odreczne: Na karcie Pokaz slajdow wyczysc pole
wyboru Odtwérz narracje.

Zapisywanie jako pliku wideo

Po utworzeniu slajdéw i zarejestrowaniu chronometrazu, wszystkich narracji oraz gestow wskaznika
laserowego, ktore powinny zostac¢ uwzglednione, wszystko jest juz gotowe do utworzenia pliku wideo.

1. W menu Plik wybierz pozycje Zapisz, aby sie upewnic, Zze ostatnio wprowadzone zmiany zostaly zapisane
w formacie prezentacji programu PowerPoint (pptx).

2. Kliknij pozycje Plik > Eksportuj > Utworz wideo.
3. W pierwszym polu listy rozwijanej pod nagtowkiem Utworz wideo wybierz zadang jakosc klipu wideo,

ktora koreluje z rozdzielczoscia koncowego filmu wideo. Im wyzsza jakosc klipu wideo, tym wiekszy
rozmiar pliku. (Te opcje mozna przetestowad, aby okresli¢, ktdra najlepiej odpowiada Twoim potrzebom).

Opgja Rozdzielczosc Docelowe miejsce wyswietlania
Jakosc prezentacji 1920 x 1080, najwiekszy rozmiar Komputer i ekrany o wysokiej
pliku rozdzielczosci

4. Drugie pole listy rozwijanej pod nagtowkiem Utwarz wideo umozliwia wybranie, czy prezentacja ma
zawierac narracje i chronometraz. (W razie potrzeby mozna przetaczyc¢ to ustawienie).

m  Jesli nie zarejestrowano narracji, domyslnie jest wybrana wartos¢ Nie uzywaj zarejestrowanego
chronometrazu i narracji.

Domyslny czas poswiecany na kazdy slajd to 5 sekund. Te wartos¢ mozna zmieni¢ w polu Liczba
sekund poswiecanych na kazdy slajd. Po prawej stronie tego pola kliknij strzatke w gore, aby
wydtuzy¢ czas trwania, lub kliknij strzatke w dot, aby skroci¢ czas trwania.

m Jedli zarejestrowano narracje, domyslnie jest wybrana wartos¢ Uzyj zarejestrowanego chronometrazu
i narracji.



5. Kliknij pozycje Utworz klip wideo.

6. W polu Nazwa pliku wprowadz nazwe pliku wideo, znajdz folder, w ktérym chcesz zapisac plik, a
nastepnie kliknij przycisk Zapisz.

7. W polu Zapisz jako typ wybierz pozycje Klip wideo MPEG-4 |ub Windows Media Video.

Na pasku stanu u dotu ekranu mozna sledzi¢ postep tworzenia pliku wideo. Tworzenie pliku wideo moze
potrwac kilka godzin, w zaleznosci od dtugosci filmu i ztozonosci prezentacji.

Porada: W przypadku dtugiego klipu wideo mozna ustawic jego utworzenie w godzinach nocnych.
Dzieki temu bedzie on gotowy nastgpnego dnia rano.

8. Aby odtworzy¢ wtasnie utworzony plik wideo, przejdz do wyznaczonego folderu, a nastepnie kliknij
dwukrotnie plik.

Porady dotyczgce nagrywania

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

B Program PowerPoint nie rejestruje dzwieku ani wideo podczas przejs¢ miedzy slajdami, dlatego nie mow
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.

®m Utwérz po kilka kopii slajdéw, na ktérych chcesz zarejestrowaé gesty (na przyktad pismo odreczne), aby

moc tatwo zarejestrowac kilka prob. Po zakonczeniu usun niepotrzebne slajdy.

. Aby przejs¢ do kolejnego slajdu po okreslonym czasie, zarejestruj kilka sekund ciszy, wytaczajac dzwiek i
wideo.

B Gdy zakonczysz nagranie do pierwszego slajdu, od razu je odtworz.

Dzieki temu mozesz sprawdzi¢, czy dzwiek i obraz odpowiada Twoim oczekiwaniom, zanim nagrasz

wieksza czesc prezentacji.



