
Instrukcja dodawania dźwięku w prezentacji programu PowerPoint  

Do prezentacji programu PowerPoint można dodać dźwięk, na przykład muzykę, narrację lub 

fragmenty dźwiękowe. Nagrywanie i odtwarzanie dźwięków wymaga komputera wyposażonego w 

kartę dźwiękową, mikrofon i głośniki. 

Dodawanie dźwięku z komputera 

1. Wybierz pozycję Wstawianie > Dźwięk. 

2. Wybierz pozycję Dźwięk na moim komputerze. 

3. W oknie dialogowym Wstawianie dźwięku wybierz plik dźwiękowy, który chcesz dodać. 

4. Wybierz kartę Wstawianie. 

Nagrywanie dźwięku 

1. Wybierz pozycję Wstawianie > Dźwięk. 

2. Wybierz pozycję Nagraj dźwięk. 

3. Wpisz nazwę pliku dźwiękowego, wybierz pozycję Nagraj, a następnie zacznij mówić. 

Uwaga: Urządzenie musi mieć włączony mikrofon, aby nagrywać dźwięk. 

4. Aby przejrzeć nagranie, wybierz pozycję Zatrzymaj, a następnie wybierz pozycję Odtwórz. 

5. Wybierz pozycję Nagraj, aby nagrać ponownie klip lub wybierz pozycję OK, jeśli nagranie jest już 

odpowiednie. 

6. Aby przenieść klip, zaznacz i przeciągnij ikonę dźwięku w miejsce, gdzie ma się znajdować na 

slajdzie. 

Jeśli używasz więcej niż jednego pliku dźwiękowego na slajd, zalecamy umieszczanie ikony 

dźwięku w tym samym miejscu na slajdzie, aby ułatwić jej znajdowanie. 

7. Wybierz pozycję Odtwórz.  

Zmienianie opcji odtwarzania 

Zaznacz ikonę dźwięku, a następnie wybierz kartę Narzędzia audio > Odtwarzanie. Następnie 

wybierz opcje, których chcesz użyć: 



 Aby przyciąć dźwięk, wybierz pozycję Przytnij, a następnie odpowiednio przytnij plik dźwiękowy 

za pomocą czerwonego i zielonego suwaka. 

 Aby stopniowo zwiększyć lub zmniejszyć głośność dźwięku, zmień liczbę w polach Czas trwania 

stopniowej zmiany. 

 Aby dopasować głośność, wybierz pozycję Głośność i wybierz odpowiednie ustawienie. 

 Aby wybrać sposób uruchamiania pliku dźwiękowego, wybierz strzałkę listy rozwijanej i wybierz 

odpowiednią opcję: 

 W kolejności klikania: odtwarza plik dźwiękowy automatycznie po kliknięciu. 

 Automatycznie: odtwarza automatycznie po przejściu do slajdu, na którym znajduje się plik 

dźwiękowy. 

 Przy kliknięciu: odtwarza dźwięk dopiero po kliknięciu ikony.  

 Aby wybrać sposób odtwarzania dźwięku w prezentacji, wybierz opcję: 

 Odtwórz na wielu slajdach: odtwarza jeden plik dźwiękowy na wszystkich slajdach. 

 W pętli do zatrzymania: odtwarza plik dźwiękowy w pętli do momentu zatrzymania go ręcznie 

przez kliknięcie przycisku Odtwórz/Wstrzymaj. 

 Aby dźwięk był odtwarzany ciągle na wszystkich slajdach w tle, wybierz pozycję Odtwórz w tle. 

Usuwanie dźwięku 

Aby usunąć klip audio, zaznacz ikonę dźwięku na slajdzie i naciśnij klawisz Delete. 

 


