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E Osoba przygotowujaca prezentacje musi zaplanowa¢ w kazdym szczegdle jej przebieg oraz zadbaé o atrakcyjng forme
przekazu. Duzym wsparciem dla prezentera moze okazac sie program MS Office PowerPoint 2007, oferujacy szereg narzedzi
i funkcjonalno$ci, ktore w tatwy i intuicyjny sposéb wspierajg prelegenta na kazdym etapie wystapienia. Korzystajac z mechani-
zmdw wspierajacych proces prezentacji, mozna m.in.: formatowac tekst, wprowadzaé rysunki, animacje, narracje i wiele obiektow
innego typu. Jedynym ograniczeniem jest pomystowos¢ autora. Na uwage zastuguje réwniez mozliwo$¢ wydrukowania slajdéw i/
lub notatek dla uczestnikdw prelekcji tak, aby mogli oni w petni uczestniczy¢ w prezentacii i prowadzi¢ wtasne notatki oraz doda-
wac uwagi do omawianego zagadnienia.

&\1
Okno programu Microsoft Office PowerPoint 2007 prezentuje sie w nastepujacy sposeb:
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Rysunek 1. Okno programu Microsoft Office PowerPoint 2007

Sktadajq sie na nie nastepujace elementy:
1) Pasek tytutowy:

ananim:

* ikony szybkiego dostepu: & ¥ - B = kitére odpowiadajg poleceniom: Zapisz, Cofnij, Powtérz i Dostosuj pasek narzedzi
(szybki dostep),

* nazwa pliku; F===sa

* nazwa programu; [MeesftPeuepant

« przyciski robocze =B EESS _ kolejno: Minimalizuj, Powieksz/ Pomniejsz, Zamknij program.

2) Przycisk pakietu Office: ), ktéry pozwala m.in. na otwieranie, zapisywanie i drukowanie elementow.
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3) Wstazka:
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na ktérej umieszczono karty. Kazda z kart wyposazona jest w grupy narzedzi.

4) Linijka pozioma i pionowa:
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5) Pasek przewijania poziomy i pionowy:
s D)

zawierajacy przyciski przesuwania slajdu:
* wdot,
« wgore &
opcje przetaczenia prezentacji o 1 slajd:
« wgbre &,
« wdét®

6) Pasek stanu:

Slajd1z3 | _Motyw pakietu Office” | 4%  Polski (Polska) |

zawierajacy nastepujace elementy:

+ informacje o numerze biezacego slajdu oraz o liczbie slajdéw w prezentacji, nazwie zastosowanego motywu, poprawnosci
pisowni, stosowanym jezyku pisowni,

+ ikony do przeiqczanla W|doku prezentacp [E==1 czyli opcje: Normalny, Sortowanie slajdéw, Pokaz slajdéw,

*+ powiekszenie: 2% C

+ ikone Dopasuj slajd do blezqcego okna: 5.

7) Przycisk Pomoc umieszczony w prawym, gérnym rogu ekranu: @

g Szczegodtowo wyglad okna programu MS PowerPoint 2007 przedstawiono w lekcji 1. na ekranie 5 oraz na rysunku 1.




1.1. PRACA Z PREZENTACIAMI

ﬂ Gtéwne informacje o programie MS Office PowerPoint 2007 zostaty przedstawione w lekcji 1. na ekranie 2.
Cechy tworzonej prezentaciji, m.in. jej wady i zalety oraz mozliwe obszary zastosowan, zaprezentowano w lekcji 1. na ekranie 3.

1.1.1. OTWIERANIE, ZAMYKANIE PROGRAMU DO TWORZENIA PREZENTACII. OTWIERANIE, ZAMYKANIE PREZENTACII

Aby uruchomi¢ programu do tworzenia prezentacji, nalezy:

* uzy¢ opcji menu Start:

* klikng¢ logo programu w lewym dolnym rogu ekranu,

« w Menu Start wybrac opcje Programy (lub Wszystkie Programy, w zalezno$ci od wybranego wygladu Menu Start), co
spowoduje wysSwietlenie listy programoéw, ktére mozna uruchomi¢ w komputerze,

+ wybra¢ folder Microsoft Office, w ktérym znajdujq sie sktadowe pakietu zainstalowane w komputerze,

+ klikna¢ opcje Microsoft Office PowerPoint 2007.

. Microsoft Office
[ Microsoft Office Excel 2007
[~ Micrasoft Office Outlook 2007
[’??J, Microsoft Office PowerPoint 2007
iv. Microsoft Office Word 2007
. Marzedzia Microsoft Office -

4 Wstecz

Wyszukaj programy i pliki 0

Rysunek 2. Uruchamianie programu Microsoft Office PowerPoint 2007

Pozostate sposoby na uruchomienie programu to:

+ skorzystanie z polecenia Uruchom, poprzez:

— klikniecie logo programu w lewym dolnym rogu ekranu,

— wpisanie polecenia: PowerPoint w okienku Szybki dostep i wybor z listy programu MS Office PowerPoint 2007;
+ dwukrotne kliknigcie ikony programu, znajdujacej sie np. na pulpicie: E&.

Prezentacje, ktore byty ostatnio otwierane i zostaty zapisane na dysku znajdujg sie na liscie Niedawno uzywane dokumenty, do-
stepnej po kliknieciu Przycisku pakietu Office. Uruchomienie takiej prezentacji odbywa sig poprzez wybranie jej nazwy z listy.
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l 2] Opcje programu PowerPoint ] [X Zamknij program PowerPoint

Rysunek 3. Widok okna Niedawno uzywane dokumenty
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W celu zakonczenia pracy z prezentacja, nalezy:

* klikna¢ Przycisk pakietu Office;
+ wybra¢ polecenie Zamknij.

Aby zamkna¢ program Microsoft Office PowerPoint 2007, nalezy:

* Kklikna¢ Przycisk pakietu Office;

* wybra¢ polecenie Zamknij program PowerPoint.
W celu zamkniecia prezentacji i/ lub aplikacji mozna rowniez uzy¢ przycisku X, ktory znajduje sie w prawym gornym rogu okna
aplikacii.

Prezentacja2 - Microsoft PowerPoint

E Zapisz jako »

']
.7 Otwérz w ustudze Office Live »

H Zapisz w ustudze Office Live »

@ Drukuj »
@ Przygotuj 3
@ Wyl >
L_E/ Publikuj »
LT Zamknij

DT TN TOD TON TON TAD AN A A T D T T D T T ¢

[@ Opcje programu PowerPoint ] l X Zamknij program PowerPoint '

Rysunek 4. Zamykanie programu i/ lub prezentacji PowerPoint

n PAMIETAJ!

Przed zakoriczeniem pracy z prezentacjg konieczne jest zapisanie wszystkich dokumentow.

Eg Proces uruchamiania programu MS Office PowerPoint 2007 zostat opisany w lekcji 1. na ekranie 4. Otwieranie pre-
zentacji przedstawiono w lekcji 1. na ekranie 6, a na ekranie 8. tej lekcji znajduje sie ¢wiczenie pozwalajgce utrwali¢ umiejetnosé
otwierania i zamykania prezentacji.




1.1.2. TWORZENIE NOWE) PREZENTAC)I WEDEUG DOMYSLNEGO WZORCA (SZABLONU)

Program MS Office PowerPoint 2007 pozwala uzytkownikowi na to, aby przy tworzeniu nowej prezentacji wykorzystat
istniejacy juz wzorzec (szablon) i na jego podstawie, dostosowujac wyglad i tre$¢ slajdéw do swoich potrzeb, mdgt zbudowaé
nowa prezentacje. Jesli np. trzeba przygotowaé pokaz zdje¢ lub foto relacje — szablony MS PowerPoint bardzo w tym pomoga.

Przygotowanie albumu fotograficznego przebiega nastepujgco: po uruchomieniu programu PowerPoint nalezy wybra¢ opcje
Nowy, dostepna po kliknieciu Przycisku pakietu Office, a wowczas otworzy sie okienko widoczne na ponizszym rysunku:

Nowa prezentacja

Pusta prezentacja

Szablony ‘ Y | yszukaj szablon w witrynie Microsoft Office
Puste i niedawno

uzywane
Zainstalowane
szablony

Puste i niedawno uzywane

Zainstalowane motywy
Maje szablony...

Mowy z istnigjacego.. i Pusta
Microsoft Office Online e
Proponowans

Dyplomy

Kalendarze
Slajdy z zawartoicia
Slajdy z motywami
Diagramy

Prezentacje

‘Wiecej kategorii

[ Utwdrz ][ Anuluj

Rysunek 5. Tworzenie nowej prezentacji




W kolumnie znajdujacej sie po lewej stronie ekranu, po wybraniu opcji Zainstalowane szablony (rysunek 6.), pokaze sie
lista dostepnych szablonéw dokumentéw. Wybierajac jeden z nich (np. Wspodfczesny album fotograficzny), mozna rozpoczaé
tworzenie albumu, przy wykorzystaniu zawartej we wzorcu kolorystyki, formatowania tekstu i przejs¢, czyli struktury dokumentu.

Mowa prezentacja

Szablony ‘ @ [ Wyszukaj szablon w witrynie Microsoft Office Onlin Wspdlczesny album fotograficzny
Puste | niedawno ; ]

uzZywane
Zainstalowane
szablony

Zainstalowane szablony

Zainstalowane motywy

Moje szablony...

Moww z istnigiacean...
Y 1aceg

Microsoft Office Online .
prowadzenie do
Proponowans agraficzny rogramiu PowerPoint

i
2007

Dyplomy
Kalendarze
Slajdy z zawartoscia
Slajdy z motywami
Diagramy

Prezentacje

- " Wspdtczesny album Sytuacja firmy I g
Wiecej kategorii e Wspdtczesny album fotograficzny

Kwiz Prezentacja

nanoramiczna

lIk:2

Utwarz ][ Anuluj

Rysunek 6. Wybor szablonu dokumentu

Do dyspozycji uzytkownika sg réwniez szablony dostepne na stronie internetowej. Po wyborze dziatu Microsoft Office Online
mozna przeglada¢ zawartos¢ internetowych katalogéw udostepniajacych szablony dla programu MS Office PowerPoint.

1.1.3. ZAPISYWANIE PREZENTACII W OKRESLONYM MIEJSCU NA DYSKU. ZAPISYWANIE PREZENTACJI POD INNA NAZWA

g Bardzo waznym elementem pracy z prezentacjq jest systematyczne zapisywanie wynikéw. Gdy sie tego nie robi, w przy-
padku zawieszenia sie systemu lub nagtej awarii zasilania mozna utraci¢ efekty czasami wielogodzinnej pracy.

Aby zapisa¢ dokument, nalezy klikna¢ Przycisk pakietu Office, a nastepnie wybra¢ polecenie Zapisz. Po okre$leniu miejsca,
w ktérym prezentacja ma zosta¢ zachowana, trzeba ponownie klikng¢ przycisk Zapisz. Utworzona prezentacja bedzie miata roz-
szerzenie .pptx. Kazde nastepne klikniecie przycisku Zapisz spowoduje zapisanie prezentacji juz bez pytania o lokalizacje.
Innym sposobem na zapisanie prezentacji jest uzycie skrétu klawiaturowego Ctrl+S. Procedura postepowania bedzie identyczna
jak opisana powyzej.

Bardzo czestym przypadkiem jest tworzenie nowej prezentacji na bazie informacji zawartych w innym, istniejagcym juz pliku.
Mozna wéwczas uruchomi¢ prezentacje zawierajacq informacje do ponownego wykorzystania i przed dokonaniem modyfikacji
zapisa¢ jg pod inng nazwg. W ten sposéb zachowuje sie oryginalng wersje, do ktdrej mozna w kazdej chwili powréci¢ w celu
ponownego wykorzystania.

-



@ H9-8 )+ Prezentacjal - Microsoft PowerPoint

Zapisz kopie doku tu
D Nowy pisz kopie dokumen
r@- : Prezentacja programu PowerPoint
5 — | Zapisz plik jako prezentagje programu PowerPoint.
o7 Otwirz
Pokaz programu PowerPoint
H Zapisz p! Zapisz jako prezentacje, ktdra zawsze otwiera sig w widoku Pokaz
- slajddw.

ﬂ Zapisz jako | » |

~
7 Otwdrz w ustudze Office Live b

|

[[llps

Prezentacja programu PowerPoint 97-2003

Zapisz kopie prezentacji w formacie w petni zgodnym z programem
PowerPoint 97-2003.

PDF lub XP5

H Zapisz w ustudze Office Live
Publikuj kopie prezentadji jako plik PDF lub XP5,

@ﬂ Drukuj 3

Inne formaty
Otworz okno dialogowe Zapisywanie jako, aby wybrac spoirad

Z LT

wszystkich mozliwych typdw plikdw.
@ Przygotuj 3
@ Wil »
.f Publikuj »
b "
Zamknij

[Zj Opcje programu PowerPoint | | > Zamknij program PowerPoint

Rysunek 7. Nadawanie prezentacji nowej nazwy

W okienku Zapisz kopie dokumentu nalezy wybra¢ opcje: Prezentacja programu PowerPoint, wskaza¢ miejsce na dysku,
gdzie plik zostanie zapisany i nada¢ prezentacji nowg nazwe.

n PAMIETAJ!

Mozna podja¢ prébe odzyskania utraconej prezentacji przy wykorzystaniu narzedzi do odzyskiwania plikow MS Office, ale nigdy
nie ma pewnosci, ze catos¢ zostanie przywrdcona.

CZY WIESZ, ZE?

Dokumenty mozna zapisywa¢ réwniez na dysku sieciowym dostepnym poprzez ustuge Office Live. Aby skorzysta¢ z takiej
mozliwosci, trzeba posiadac konto utworzone w ustudze Windows Live — mozna je zatozy¢ na stronie internetowej. W edytorze
tekstu trzeba tylko klikna¢ Przycisk pakietu Office i wybrac opcje: Zapisz w ustudze Office Live. Po potaczeniu z serwerem,
utworzone dokumenty zostang zapisywane na specjalnym koncie internetowym, a dostep do nich bedzie mozliwy za po$redni-
ctwem sieci Internet w kazdym miejscu i z dowolnego komputera.

Aby otworzy¢ zapisany dokument w ustudze Office Live, nalezy klikna¢ Przycisk pakietu Office i wybra¢ opcje Otwérz w ustu-
dze Office Live.




opis_word.docx - Microsoft Word

Zarejestruj sie w ustudze Office Live Workspace w wersji beta

H Zapisz
H Zapisz jako 3

~
7 Otwdrz w ustudze Office Live b

H Zapisz w ustudze Office Live # |

@ Drukuj 3
@ Przygotuj ]
g e

EéE'f' Publikuj

I_Ih Zamknij

|:j Opcje programu Word | | ¢ Zamknij program Word

Rysunek 8. Otwieranie dokumentu za posrednictwem ustugi Office Live

1.1.4. ZaPISYWANIE PREZENTACI JAKO PLIKU TYPU: RTF, SZABLON, POKAZ SLAIDOW, PLIK OBRAZU, POKAZ SLDOW WE WCZESNIE)=
SIYCH WERSJACH

Eg Uzytkownicy, ktérzy posiadajg inna, starsza wersje programu Microsoft Office nie mogq odczytywaé prezentacji zapi-
sanych w wersji 2007. Aby umozliwi¢ im wykonanie takiej operacji, nalezy zapisac ja we wczesniejszej wersji lub w uniwersalnym
formacie, uruchamianym niezaleznie od wersji pakietu Office.

Aby zapisa¢ dokument we wczes$niejszej wersji, nalezy:

* Kklikna¢ Przycisk pakietu Office,
+ wybra¢ polecenie Zapisz jako,
+ wybra¢ opcje Prezentacja programu PowerPoint 97-2003.

Zaznaczajac polecenie Zapisz jako, uzytkownik moze wybrac takze inne formaty, w jakich zapisze prezentacje (omoéwione
w kursie elektronicznym). Sg to m.in.:

* pokaz programu PowerPoint - lekcja 2, ekran 2i 3,

+ szablon prezentacji multimedialnej — lekcja 2, ekran 4,

* plik tekstowy — lekcja 2, ekran 5,

+ plik graficzny GIF, JPEG, PNG, TIFF - lekcja 2, ekran 7 i 8,
+ strona WWW - lekcja 2, ekran 9.

CZY WIESZ, ZE?

Do programu MS Office 2003 mozna zainstalowac specjalny dodatek, ktory pozwala na odczytywanie plikdw zapisanych w MS
Office 2007. Po jego zainstalowaniu wszystkie pliki formatu .pptx bedg konwertowane do pliku .ppt, czyli typowego dla wersji
MS Office 2003.

CZY WIESZ, ZE?

Format RTF (Rich Text Format) powstat specjalnie dla migdzyplatformowej wymiany informacji miedzy procesorami tekstow.
W jego przypadku nie ma znaczenia wersja pakietu Office — dokument RTF otworzy si¢ w kazdej z nich.

-




CZY WIESZ, ZE?

W trakcie eksportu i importu plikow mogq zosta¢ utracone pewne informacje dotyczace formatowania dokumentu, tj. efekty
przejs¢ pomiedzy slajdami, wielko$¢ i rodzaj czcionki, animacje na slajdzie itp.

1.1.5. Poruszanie SIE POMIEDZY OTWARTYMI PREZENTACJAMI

)
y Program Microsoft Office PowerPoint 2007 pozwala uzytkownikowi na prace z wieloma prezentacjami jednoczesnie.
Do zarzadzania otwartymi prezentacjami stuzy grupa Okno w karcie Widok:

Sl

Mowe _ Przetacz
okno okna~

Okno

Zaktadka ta zawiera nastepujace elementy:

+ Nowe okno — umozliwia otwarcie nowego okna z widokiem biezacego dokumentu: =,

* Rozmies¢ wszystko — umozliwia rozmieszczenie na ekranie wszystkich otwartych okien, w uktadzie obok siebie: =,

. Kaskadov|vo - pozwala na kaskadowe rozmieszczenie otwartych okien dokumentow na ekranie, tak aby naktadaty sie na
siebie: &,

* Przenies podziat- umozliwia sterowanie szerokoscig i wysoko$cig okna za pomoca strzatek na klawiaturze; po nacisnigciu
klawisza ENTER wprowadzone zmiany zostajg zapamietane: =,

* Przelacz okna — umozliwia przetaczenie otwartego okna: =.

Prezentacjas

Prezentacjal

Kliknij, aby dodac notatki

Rysunek 9. Kaskadowe rozmieszczenie prezentacji

CZY WIESZ, ZE?

Przetaczanie pomiedzy otwartymi dokumentami mozna przeprowadzi¢ takze z uzyciem klawiszy Alt+Tab.




1.2.  ZWIEKSZANIE WYDAINOSCI PRACY

1.2.1. USTAWIENIE PREFERENCII UZYTKOWNIKA W APLIKACJIS NAZWY UZYTKOWNIKA, DOMYSLNEGO FOLDERU DO ZAPISYWANIA PLIKOW

Program Microsoft Office PowerPoint 2007 pozwala na personalizowanie ustawien takich, jak nazwa uzytkownika,
folder domyslIny, miejsce, w ktorym bedg zapisywane prezentacje i wiele innych. Dostep do ww. funkcji uzyskuje sie klikajac
kolejno:

* przycisk Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep:
H9:at850C)

+ opcje Wiecej polecen:

&l

Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep

MNowy
Otwarz

=

Zapisz

Wiadomoéc e-mail
Szybkie drukowanie
Podglad wydruku
Pisawnia

Cofnij

<<

Wykanaj ponownie
Pokaz slajddw od poczatku
Wiecej poleceri...

Pokaz ponizej Wstazki

Minimalizuj Wstazke

Uruchomione w ten sposéb okienko Opcje programu PowerPoint pozwala na definiowanie ustawien podstawowych preferencii
dla aplikacji. W kolumnie po lewej stronie znajdujq sie zakfadki, ktére umozliwiajg okreslenie kolejnych ustawier domysinych:

Opcje programu PowerPoint

[@ Zmienianie najczescie] uzywanych opcji w programie PowerPaint

Sprawdzanie

Zapisywanie Majczescie] uzywane opcje w pracy z programem PowerPoint

Zaawansowane Pokaz minipasek narzedzi przy zaznaczaniu (i
‘Wiacz podglad na zywo i1

Dastasowywanie
|:| Pokaz karte Deweloper na Wstazee (0

Dodatki Zawsze uzywaj czeionek ClearType
Centrum zaufania Schemat kalordue:
Zasoby Styl etykietek ekranowych: | Pokaz opisy funkdi w etykietkach ekranowych b

Personalizowanie kopii pakietu Microsoft Office

Marwa uzytkownika: |sebastian |
gy C—
Wybierz jezyki, ktdrych cheesz uzywad w pakiecie Micrasoft Office: Ustawienia jezyka..

L_ox || anuw

Rysunek 10. Personalizowanie ustawien uzytkownika




Wsréd tych zaktadek mozna wyrdzni¢ nastepujace elementy:

* Popularne - nazwa uzytkownika, inicjaty, jezyk domysiny,

» Sprawdzanie — opcje autokorekty, opcje sprawdzania pisowni i gramatyki,

o Zapisywanie — domy$iny format pliku, lokalizacja, autoodzyskiwanie, lokalizacja kopii roboczych,
» Zaawansowane - wySwietlanie slajdow, opcje drukowania, opcje edycji i pokazu slajdéw,

a

Opcje programu PowerPoint

Popularne

H Dostosowywanie sposobu zapisywania dokumentow

Sprawdzanie

| Zapisywanie — Zapisywanie prezentadji
Zaawansowane Zapisz pliki w nastepujacym formacie: | Prezentagja programu PowerPoint -
Dostosowywanie Zapisz informacgje Autoodzyskiwania co |10 % | min
Dodatki Domyilna lokalizacja pliku: |C:"l.Documents and Settings\sebastian'\Moje dokumenty\,
Centrum zaufania Opge edydji w trybie offline dla plikéw serwera zarzadzania dokumentami
Zasoby Zapisz wyewidencionowane pliki w: i

@ Lokalizacja serwerowych kopii roboczych na tym komputerze

Serwer sieci web
Lokalizacja serwerowych kopii roboczych: |C:"-,Documents and Settings‘\sebastian'\Maoje dokumenty\Wersje ‘ [ Przegladaj... l]

Zachowaj wiernosc tej prezentacji podczas jej udostepniania: lgl] Prezentacjal +

[ osadz czcionki w pliku i

L ox ][ Anuw;

Rysunek 11. Widok karty Zapisywanie — ustawianie domyslinej lokalizacji pliku

* Dostosowywanie — dostosowywanie paska narzedzi i skrotéw klawiaturowych,
* Dodatki — zarzadzanie dodatkami,

* Centrum zaufania - definiowanie zasad zabezpieczen,

* Zasoby - aktualizacje, diagnostyka.

Ustawienie powyzszych preferencji pozwoli na dostosowanie pracy aplikacji do indywidualnych oczekiwan uzytkownika. Praca ze
spersonalizowang aplikacjq umozliwia petng kontrole nad wys$wietlanymi na ekranie slajdami, jednak uzytkownikom poczatkuja-
cych zaleca sie raczej pozostawienie ustawien domysinych.

CZY WIESZ, ZE?

Narzedzie do modyfikowania ustawien programu PowerPoint mozna rowniez uruchomi¢ poprzez klikniecie Przycisku Pakietu
Office, a nastepnie przycisku Opcje programu PowerPoint.

—
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&E/ Publikuj »
u Zamknij

‘ @ Opcgje programu PowerPoint NX Zamknij program PowerPoint
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Rysunek 12. Zmiana ustawien programu PowerPoint

1.2.2. UZywaNIE DOSTEPNYCH FUNKCI Pomoc

W przypadku pojawienia sie probleméw w pracy z programem MS PowerPoint 2007, mozna sprobowa¢ wyszukania
rozwigzania kwestii w pomocy programu. Dostep do pomocy uzyskuije sie klikajac ikonke: @, dostepng w prawym gérym rogu
ekranu, lub klawisz funkcyjny F1.

Na rysunku 13. przedstawiono widok okienka pojawiajacego sie po wywotaniu funkcji Pomoc.

€ PowerPoint — Pomaoc S T

@R GMe e -
+ S Wyszukaj ~

« |

PowerPoint gl N

Przegladaj Pomoc programu PowerPoint

Co nowego Uzyskiwanie pomocy

Uaktywnianie programu PowerPoint  Dostosowywanie
Zarzadzanie plikami Tworzenie prezentadji
Formatowanie slzjddw i prezentacji  Praca z grafikami i wykresami

Przedstawianie, rozpowszechnianie

Korzystanie z szablondw i wzorcdw i publikowanie prezentadi

Tworzenie materiafdw i s
pomocniczych Efekty animaci a

Dodawanie dwigkdw lub fimdw Imporb?wanie tresdi zinnych
aplikadji

Importowanie tresd z innych wersji o b e oo

programu PowerPoint

Przeglgdanie i dodawanie e s

komentarzy w prezentac Zapisywanie i drukowanie

Wspdipraca Zabezpieczenia i prywatnosd

Praca w innym jezyku Dodatki

|
——— I s

Rysunek 13. Pomoc programu MS Office PowerPoint 2007

-




Korzystanie z Pomocy utatwiajg nastepujace opcje:

¢ pasek narzedziowy: © = ® @ & BA @ @ =, ktory skupia przyciski utatwiajace nawigacje po zawarto-
§ci Pomocy:
- Wstecz, Dalej: © =,
- Zatrzymaj, Od$wiez. ® ©
- Strona gtéwna: &,
- Drukuj. &,
— Zmien rozmiar czcionki: 4,
- Pokaz spis tresci. ¢,
- Wyswietl na wierzchu: ¢,
- Opcje paska narzedzi, umozliwiajace dodawanie lub usuwanie przyciskéw do paska narzedzi: &;

* okienko: - 2wk - ktore umozliwia wprowadzenie pytania i okreslenie tresci, ktore majg zosta¢
wys$wietlone. Po rozwinieciu pola Wyszukaj uzytkownik moze wybra¢ rodzaj informacii, ktére majg zostac znalezione oraz
miejsce (Internet lub zawarto$¢ komputera) ich poszukiwania:

F Wyszukaj vi a ol
O Zawartoi z witryny Office Online

PowerPoint — wszystkie informacje
PowerPoint — pomoc

PowerPoint — szablony
PowerPoint — szkolenia

Zawartosc z tego komputera

&

PowerPoint — pomoc

Dokumentacja dewelopera

+ okre$lenie zrodta przeszukiwania tresci — jesli uzytkownik jest podtgczony do Internetu, moze przejs¢ do trybu online, aby
przegladaé lub wyszukiwaé tematy pomocy:

Stan polaczenia:
«" | Pokaz zawartos¢ z witryny Office Online

Pokaz tylko zawartosd ztego komputera

@ Wyjainij te opgje...

Ponizej przedstawiono procedure postepowania stosowang przy wyszukiwaniu informacji, na przyktadzie dodawania tekstu do

slajdu:
* klikniecie przycisku Pomoc lub klawisz F1, i Sl
+ wprowadzenie zapytania do okienka, CICKIOLY] MNES B

dodawanie tekstu do slajdu - J Wyszukaj - )

+ klikniecie przycisku Wyszukaj lub klawisz Enter,
+ kliknigcie zagadnienia na liscie tematow.

PowerPoint ~

Szukano w wystapienia: ,dodawanie
tekstu do slajdu”

‘@ Dodawanie tekstu do slajdu
Pomoc > Tworzenie prezentadji

@ Dodawanie numeru slajdu lub daty i godziny w dowolnym —
miejscu na slajdzie
Pomoc > Tworzenie prezentadji

'@ Konwertowanie tekstu slajdu na grafike SmartArt
Pomoc > Praca z grafikami i wykresami > Dodawanie wykresdw,
diagramadw i tabel

‘@ Dodawanie tabeli do slajdu
Pomoc > Praca z grafikami i wykresami > Dodawanie wykresdw,

diagramadw i tabel

@ Dodawanie nowego slajdu
Pomoc > Tworzenie prezentadji

‘@ Dodawanie podpisu do obrazu w albumie fotografii

Rysunek 14. Wyniki wyszukiwania wybranego zagadnienia Pomoc > Tworzenie prezentadii
B Dod i ie wypel ia, konturu lub efektu dla
; . . . tekstu albo obiektu WordArt
Uzyskane w ten sposob informacje pozwolg na wprowadzenie tekstu Pamoc > Praca 2 grafami | wykresami > Dodawanie obrazé,

ksztattow, obiektdw WordArt i dipart

b
PowerPoint —pomoc W inbi oiine ;)

—

tworzonej prezentacii.




1.2.3. POWIEKSZENIE | POMNIEJSZANIE WIDOKU PREZENTAC)I

Istnieje mozliwo$¢ zmiany rozmiaru obszaru okna roboczego i podgladu slajdéw oraz dostosowania go do indywidual-
nych predyspozyciji uzytkownika, np.: przegladanie w powiekszeniu fragmentéw strony. Mozna réwniez zapisa¢ okreslone usta-
wienie powigkszenia z dokumentem lub szablonem.

Najprostszym sposobem powigkszenia prezentacji jest uzycie suwaka Powigkszenie: 2555 = ) , Znajduja-
cego sie w prawym dolnym rogu dokumentu. Umieszczono na nim przyciski ,+" i ,=" oraz suwak, za pomocg ktérych mozna
zmienia¢ rozmiar dokumentu. Na suwaku znajduje sie rowniez informacja o aktualnej wielko$ci powigkszenia uzywanego w wy-
Swietlanym oknie, wyrazona w procentach.

g Kolejny sposdb powiekszania i zmniejszania widoku prezentaciji przedstawiono w lekcji 2. na ekranach 11 12.

1.2.4. WYSWIETLANIE, UKRYWANIE PASKOW NARZEDZI. ODTWARZANIE, MINIMALIZOWANIE WSTAZKI

Wstazka programu MS Office PowerPoint 2007 skupia szereg kart, ktore z kolei zawierajg polecenia uporzadkowane
w logiczne grupy. Kazda karta odpowiada za okreslony rodzaj czynnosci. Nie ma mozliwosci usuniecia Wstazki lub jej zastapienia
paskami narzedziowymi z poprzedniej wersji MS PowerPoint, mozna jedynie zminimalizowa¢ Wstazke i wywotywac¢ jej polece-
nia tylko w razie koniecznosci.

Aby zminimalizowa¢ Wstazke, nalezy klikna¢ przycisk: Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep i wybra¢ opcje Minimalizuj
Wstazke. Dzieki tej czynno$ci powiekszy sie takze obszar wyswietlanego dokumentu.

\)

Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep
Maowy
Otwidrz

Zapisz

Wiadomosc e-mail
Szybkie drukowanie
Podglad wydruku
Pisownia

Cofnij

Wykonaj ponownie
Sortuj rosnaco
Sortuj malejaco
Wiecej polecen...

Pokaz ponizej Wstazki

Minimalizuj Wstazke

Rysunek 15. Minimalizowanie Wstazki

CZY WIESZ, ZE?

Innym sposobem zminimalizowania Wstazki jest dwukrotne kliknigcie aktywnej karty lub naci$niecie kombinacji klawiszy
Ctrl+F1.




o T : tacii

2.1.  WIDOKI PREZENTACI

2.1.1. ZNAJOMOSC CELU POSLUGIWANIA SIE ROZNYMI TRYBAMI WYSWIETLANIA PREZENTACJI: WYSWIETLANIE ZWYKLE, WYSWIETLANIE
Z SORTOWANIEM, WIDOK — KONSPEKT, POKAZ SLAJDOW

g Praca z prezentacjgq wymaga od uzytkownika zastosowania wielu operacji. Podglad efektdéw pracy, umiejscowienie slajdu
w odpowiednim miejscu prezentacji, kontrola spojnosci graficznej, jezykowej i merytorycznej nalezg do wazniejszych czynno$ci
do wykonania. W celu utatwienia pracy uzytkownikowi, wprowadzono szereg narzedzi umozliwiajacych przegladanie prezentacii
w réznych trybach wyswietlania.
Wyrdznia sie nastepujace tryby:

* Normalny - domysIny tryb pracy, umozliwia rozmieszczenie szczegdtéw na pojedynczym slajdzie,

+ Sortowanie slajdéw — umozliwia ustawienie kolejnosci wySwietlania slajdéw, czasu przejs¢ pomiedzy slajdami oraz dobor
efektow przejsc slajdow,

+ Strona notatek — umozliwia przegladanie notatek dotaczonych do slajdow prezentacii,

* Pokaz slajdéw - petnoekranowy pokaz slajdéw dla uczestnikow prelekcii.

(——
== [
TEREENE

Mormalny| Sortowanie Strona Pokaz
slajdéw  notatek slajdr.‘an

\&

Rysunek 16. Grupa Widoki prezentacji na karcie Widok

CZY WIESZ, ZE?

Te same opcje znajdujg sie na pasku stanu, w prawym dolnym roku programu: — kolejno$¢ wystepowania ikon jest tu
nastepujaca: tryb Normalny, Sortowanie slajdow, Pokaz slajdéw.

a Zmiane trybu wy$wietlania prezentacji oraz charakterystyczne cechy kazdego widoku zaprezentowano w lekcji 2. na
ekranie 10.

2.1.1. ZNAJ(,)MO.‘;(' DOBRYCH PRAKTYK W DODAWANIU TYTULOW SLAIDOW; UZYWANIE INNEGO TYTULU DLA KAZDEGO SLAJDU W CELU
ROZROZNIENIA ICH W WIDOKU — KONSPEKCIE ORAZ PRZY PORUSZANIU SIE PODCZAS POKAZU SLAJDOW

Planowanie wygladu prezentacji jest kluczowym elementem pracy prelegenta. Nalezy wzigé pod uwage szereg czynni-
kéw, ktdre warunkujg sposob tworzenia prezentacji. Sg nimi:

+ odbiorca prezentacji — prezentacja powinna by¢ dostosowana np.: do wieku odbiorcow, specyficznych cech, j. grupa za-
wodowa czy zainteresowania tematyczne; inng forme i strukture przyjmuje prezentacja merytoryczna, a inng produktowa;

* sposob prowadzenia prezentacji — np. wyktad, warsztaty, prezentacja w petli (typu kiosk):

- prezentacja prowadzona w formie wyktadu powinna zawiera¢ najwazniejsze informacje dla odbiorcdw podane w sposdb
hastowy, bez opisywania zbednych szczeg6tow; szczegéty prelegent powinien przedstawi¢ w innej formie tak, aby za-
pewni¢ dynamike przekazu i zainteresowa¢ odbiorce omawianymi tre$ciami,

— prezentacja warsztatowa powinna by¢ bardziej szczegotowa i zawiera¢ elementy wspierajace interakcje z grupa warszta-
towa; kluczowym elementem jest zaangazowanie uczestnikow do wspdlnej pracy;

* miejsce publikacji — np. Internet, e-mail — bardzo wazny jest rozmiar pliku z prezentacja, ktory m.in. decyduje o szybkosci
otwierania sie prezentacji w komputerach odbiorcéw; zaleca sig stosowanie matej ilosci efektoéw i animacji oraz uzywanie
zdje¢ w zmniejszonej rozdzielczosci; kolorystyka powinna harmonizowa¢ sie z wygladem graficznym strony, a najwazniej-
sze elementy dobrze jest wyrdzni¢ kolorem lub wielkoscig czcionki.

—




W kazdym z przypadkoéw zasadniczg role odgrywa zastosowana kolorystyka oraz liczba i jako$¢ animacji. Zmiana tematu w trak-
cie prezentacji powinna wigzac sie rowniez np. ze zmiang kolorystyki lub grafiki. Nalezy pamieta¢ o zasadzie: ,Jeden obraz
wart jest tysigca stow’ oraz, ze ,Istniejg stowa, ktdre nie mozna opisac nawet za pomoca tysigca zdje¢”. Znalezienie réwnowagi
i whasciwych proporcji gwarantuje sukces i skuteczno$¢ prezentacii.

2.1.1. PRZEl'.ACZANIE SIE MIEDZY ROZNYMI TRYBAMI WYSWIETLANIA PREZENTACJI: NORMALNYM TRYBEM, TRYBEM Z SORTOWANIEM, PO=
KAZEM SLAJDOW

CZY WIESZ, ZE?

Domysinym widokiem wyswietlania prezentacii jest widok normalny. Mozna go zmieni¢ na inny, wygodniejszy dla uzytkownika
tak, aby przy kazdym uruchomieniu wtaczat sie np. tryb sortowanie slajdéw. W tym celu nalezy:

* klikna¢ Przycisk pakietu Office,

+ Kklikng¢ przycisk Opcje programu PowerPoint,

+ w oknie dialogowym Opcje programu PowerPoint wybra¢ kategorie Zaawansowane,

+ w obszarze Wyswietlanie z listy Otwdrz wszystkie dokumenty w tym widoku wybra¢ widok Sortowanie slajdéw, ktory
bedzie traktowany jako domysiny,

+ klikng¢ przycisk OK.

Cpcje programu PowerPoint — @Ig

Popularne

»

g
EE COpcje zaawansowane pracy z programem PowerPoint
Sprawdzanie

Zapisywanie Opdje edydi

© Zaawansowane —"| Automatycznie zaznaczaj cate wyrazy

Zezwalaj na przeciaganie i upuszczanie tekstu
Dostosowywanie =

Maksymalna liczba cofnied: |20 =

Dodatki
Wycinanie, kopiowanie i wklejanie
Centrum zaufania

m

Uzyj inteligentnego wycinania i wklejania

Zasoby
Pokaz przyciski Opgje wklejania

Wyswietlanie

Al

Pokaz te liczbe niedawno uzywanych dokumentow: |17
Pokaz wszystkie okna na pasku zadan

Pokaz klawisze skrotow w etykietkach ekranowych
Pokaz linijke pionowa

Otworz wazystkie dokumenty w tym widoku | Widok zapisany w pliku IZI TH

Widaok zapisany w pliku

Pokaz slajddw Mormalny - konspekt, notatki i slajd
Mormalny - miniatury, notatki i slajd
Mormalny - konspekt i slajd
Mormalny - miniatury i slajd
Maormalny - notatki i slajd

Zakonfcz czarnym slajdem Mormalny - tylko slajd

Tylko konspekt

Paokaz menu przy kliknieciu prawym prayci
Pokaz podreczny pasek narzedzi i
Manituj o zachowanie adnotacji odreczny’

Drukowanie

Sortowanie slajdow
Motatki

Drukowanie w tle
|:| Drukowanie czcionek TrueType jako grafiki

|:| Drukowanie wstawionych obiektdw w rozdzielczode drukarki

’I ] Wysoka jakosé 57

Rysunek 17. Zmiana trybu domysinego widoku prezentacji

g Przetaczanie sie migdzy roznymi trybami wySwietlania prezentacji zostato przedstawione w lekcji 2. na ekranie 10.
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2.2. Swupy

2.2.1. ZMIANA UKEADU SLAJDU

g Szczegdtowe omdwienie zmiany uktaddw slajdu przedstawiono w lekcji 6. na ekranach 2, 3, 4, 5 oraz w lekcji 8. na
ekranach 2i 4.

2.2.2. ZASTOSOWANIE DOSTEPNEGO SZABLONU PROJEKTU DO PREZENTACII

a Dzieki szablonom dostepnym w programie PowerPoint uzytkownik ma mozliwo$¢ szybkiej zmiany kolorystyki slajdu,
potozenia elementdéw na slajdzie oraz przejrzenia przygotowywanej prezentacji w réznych konfiguracjach. Dodatkowo, moze
w kazdej chwili pobra¢ wigcej szablonéw dostepnych w Internecie.

Przyktady zastosowania dostepnych szablondw projektu do prezentaciji przedstawiono w lekcji 3. na ekranach 2, 10, 11 12.

2.2.3. ZMIANA KOLORU TtA OKRESLONEGO SLAJDU, WSZYSTKICH SLAIDOW

ﬂ Tto mozna dobra¢ do kazdego slajdu pojedynczo lub zastosowaé zmiane do wszystkich slajdéw naraz. Zmiany koloru tta
dokonuje sie na dwa sposoby, poprzez:

+ Klikniecie prawym przyciskiem myszy obszaru wykresu i wybér opcji Formatuj tto z menu podrecznego,
+ klikniecie przycisku rozwijajacego okno dialogowe Formatowanie tfa na karcie Projekt w grupie Tto.

Formatowanie ta

“Wypehienie | | \Wypetnienie
Obraz @ Wypehienie pene
i) Wypehienie gradientowe
(") Wypetnienie obrazem lub teksturg
[T Ukryi grafiki tha

Kolory motywu
H EEENEEEN

Kolory standardowe
HE FEEEERE

Wiecej koloréw. ..

] [ Zastosuj do wszystkich

Rysunek 18. Zmiana koloru tta.

Zaznaczajac kolejne opcje, mozna ustawi¢ tto w jednolitym kolorze, wypetni¢ je gradientem, obrazem lub teksturg oraz ustali¢
jego przezroczysto$¢. Po wybraniu rodzaju tta, klikniecie przycisku Zamknij spowoduje zastosowanie zmian tylko do aktywnego
slajdu, natomiast wybér przycisku Zastosuj do wszystkich spowoduje zmiane tta we wszystkich slajdach. Przycisk Resetuj tfo

—




pozwala usungé zastosowane tto z biezacego slajdu.
Zmiane Stylu tfa uzyskuje sie w wyniku rozwiniecia listy Style tta, dostepnej w grupie Tfo na karcie Projekt.

Proces zmiany koloru tfa przedstawiono w lekcji 3. na ekranach 8 i 9 oraz w lekcji 10. na ekranie 5.

2.2.4. DODAWANIE DO PREZENTACJI NOWEGO SLAJDU O WSKAZANYM UKLADZIES SLAJD TYTULOWY, WYKRES, TEKST,
LISTA WYPUNKTOWANA, TABELA/ ARKUSZ KALKULACYINY

Eg Dodawanie do prezentacji nowego slajdu o wybranym uktadzie oméwiono w lekcji 4. na ekranie 7 oraz w lekcji 6. na
ekranach 3i 5.

2.2.5. KoPiowaNIE, PRZENOSZENIE SLAIDOW W OBREBIE JEDNEJ PREZENTACII

Przy kopiowaniu, wycinaniu i przenoszeniu slajdéw pomiedzy réznymi prezentacjami uzywa sie Schowka programu
Office .

\Schowek =)

Dostep do niego mozna uzyskac poprzez karte Narzedzia gtéwne.
W celu skopiowania lub przeniesienia dowolnego slajdu, nalezy w pierwszej kolejnosci zaznaczy¢ go, a nastepnie odpowiednio:

+ skopiowa¢ go do Schowka:

- naciskajac klawisze Ctrl+C (lub Ctrl+Insert),

- lub klikajac ikonke Kopiuj -1,

- lub wybierajac z menu podrecznego polecenie Kopiuj,
+ wycig¢ (usuna€) go z dokumentu:

- naciskajac klawisze Ctrl+X (lub Shift+Delete),
- lub Klikajac ikonke Wytnij =,
— lub wybierajac z menu podrecznego polecenie Wytnij.

Po skopiowaniu/ wycieciu slajdu mozna wklei¢ go w dowolnym miejscu w biezacej prezentacii lub przenie$ do innej prezentacii
za pomocg Schowka. W tym celu nalezy:

+ uzy¢ polecenia Wklej (Ctrl+V lub Shitf+Insert),

* nacisna¢ ikonke Wklej,

+ wybra¢ polecenie Wklej z menu podrecznego.

W wyniku tej czynno$ci zostanie wklejony ostatnio zaznaczony slajd.
Aby podejrze¢ zawarto$¢ Schowka, nalezy klikna¢ przycisk Schowek, a wybierajac odpowiedni slajd na liscie mozna przenies¢
go do biezacej prezentacii.




Schowek (3 z 24) -

(7 wilej wszystko

Kliknij element do whlejenia:

EX

&)

Pokaz automatycznie Schowek pakietu Office
Pokaz schowek pakietu Office po dwukrotnym naciinigciu klawiszy Ctri=C
Zbieraj bez pokazywania schowka pakietu Office

|i| Pokaz Schowek pakietu Office na pasku zadan

|i| Pokaz stan w poblizu paska zadar podaas kopiowania

Rysunek 19. Zawarto$¢ Schowka

Dostepne sg réwniez opcje Wklej wszystko oraz Wyczysé wszystko.

CZY WIESZ, ZE?

Przeniesienie lub skopiowanie slajdu mozna przeprowadzi¢ takze poprzez rozmieszczenie okien z prezentacjami obok siebie
(zagadnienie rozmieszczania okien z prezentacjg omoéwiono w pkt. 1.1.5). Nastepnie, klikajac slajd w jednym z okien, mozna
przenies¢ go do drugiego okna, tzn. do drugiej prezentacji. Wykorzystujac lewy przycisk myszy wykona sie operacje kopiowania,
natomiast przenoszenie slajdu z wcisnietym prawym przyciskiem spowoduje wywotanie okna dialogowego z wyborem Przenie$
lub Kopiuj (rysunek 20.).




Microsoft PowerPoin

Narzedzia gtéwne  Wstawianie  Projekt  Animage  Pokazslajdéw  Recenzia | Widok l Dodatki @

- [E] i | Linijka Kalol .=

EE" REE Bl == ]

" Linie siatki = Skala odcieni szaroici % o~

ormalny|Sortowanie Strona  Pokaz Iz Wi iakd i Powiekszenie Dopasuj . . Nowe _ Przetacz || Makra
slajdow notatek slajdéw | slajdéw  informagjnych  notatek [ pasek komunik. do okna Ewﬂﬁ‘z“l? czarno-biate okno okna ™

Widoki prezentaciji F ie/uknyw... Powi i [ oddieni szarosci Jkno Makra

Prezentacja2 Prezentacjal

Przenies

Kopiuj

Anulyj i Kliknij, aby dodac tytut

[Tekst]
* [Tekst]

Kliknij, aby dodac podtytut [Te kst]

* [Tekst]

Kliknij, aby dodac tytut

Kliknij, aby dodac notatki ] Kliknij, aby dodac notatki

Slajd3z3 | .Motyw pakietu Office” | gﬁ Polski [Polska) |

o m B 7 [ | Nak | » , & |1% )

. | 2011-01-20

Rysunek 20. Przenoszenie/ kopiowanie slajdu pomiedzy prezentacjami

E Kopiowanie i przenoszenie slajdéw w obrebie jednej prezentaciji przedstawiono w lekcji 4. na ekranach 7, 9 i 10 oraz
w lekcji 7. na ekranie 6.

2.2.6. UsuwaNIE SLAJDU, SLAIDOW

E Usuwanie slajdu zostato pokazane w lekcji 4. na ekranach 7 9.

2.3. Wzorzec swupu

E Zasady wykorzystania wzorcow slajddw przedstawiono w lekciji 5. na ekranie 5.




2.3.1. WSTAWIANIE OBIEKTU GRAFICZNEGO (OBRAZU, RYSUNKU) DO WZORCA SLAIDU. USUWANIE OBIEKTU GRAFICZNEGO ZE WZORCA
SLAJDU

Klikajac karte Widok w grupie Widoki prezentacji, a takze umieszczong tam ikone Wzorzec slajdéw uzytkownik uzy-
skuje dostep do ustawien wzorca slajdéw i moze zmodyfikowa¢ dowolny slajd, uzupetniajac go np. o dodatkowe elementy.

Animacgje Recenzja Widok Dodatki

s BE ; [ - N
S ) e FE O T
@ Zmier nazwe | |E| Czcionki ~ —

Wstaw wzorzec Wstaw i Uktad (Wstaw symbol| 7| stopki | Motywy | Ukryj grafike tla || Ustawienia Orientagia | Zamknij widok
| slajdow uktad = Zachowaj || wzorca | zastepczy~ - [O] Efekty - Il || strony slajdu~ || wzora

Edycja wzorca ] prasany Edytowanie motywu | Tho || Ustawienia strony || Zamykanie |

nij, aby edytowac styl

= ( )
00:05
2011-01-21

- 3w

Rysunek 21. Wstawianie symboli zastepczych do wzorca

Na rysunku 21. przedstawiono przyktad wstawiania symbolu zastepczego Obraz do slajdu. Po jego wprowadzeniu i kliknieciu
przycisku Zamknij widok wzorca do slajdu zostanie dotaczony skrét umozliwiajacy wstawienie obrazu do prezentaciji. W podob-
ny sposob mozna zamie$ci¢ skroty do innych obiektéw, np. wykresu, tekstu lub tabeli.

Eg Wstawianie obiektu graficznego do wzorca slajdu zostato przedstawione w lekgji 5. na ekranach 6, 7 i 8.

2.3.2. WPROWADZANIE TEKSTU DO STOPKI OKRESLONEGO SLAJDU LUB STOPKI WSZYSTKICH SLAIDOW PREZENTAC)I

ﬂ Wprowadzanie tekstu do stopki okre$lonego slajdu lub stopki wszystkich slajdéw prezentaciji zostato oméwione w lekcji
5. na ekranach 2, 3i 4.

2.3.3. ZASTOSOWANIE AUTOMATYCZNE) NUMERACII SLAJDOW, AUTOMATYCZNIE UAKTUALNIANE) DATY, DATY STALE) DO STOPKI OKRESLO=
NEGO SLAJDU LUB WSZYSTKICH SLAJDOW

Eg Zastosowanie automatycznej numeracji slajdéw, wstawianie daty do stopki pojedynczego slajdu lub wszystkich slajdow
przedstawiono w lekcji 5. na ekranach 2, 3, i 4.
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3. TExst

3.1.  PoStuGIWANIE SIE TEKSTEM

3.1.1. ZNaomos¢ DOBRYCH PRAKTYK W TWORZENIU ZAWARTOSCI SLUDOW: UZYWANIE KROTKICH, ZWIEZEYCH ZWROTOW, PUNKTOW,
NUMEROWANYCH LIST

Prezentacje multimedialne staty sie bardzo popularnym sposobem przekazywania informacji. Korzystajg z nich m.in.:
nauczyciele, urzednicy i przedstawiciele biznesu. Wykorzystuje sie je w czasie lekcji, konferenciji, warsztatow, szkolen itp., wzbo-
gacajac wypowiedz prelegenta. Kazda prezentacja ma szanse stac si¢ skuteczng i atrakcyjng pod warunkiem, ze jej autor bedzie
przestrzegat pewnych regut dotyczacych struktury, pojemnosci informacyjnej slajdéw, ich architektury, kolorystyki oraz liczby
animacji.

Najwazniejsze zasady tworzenia dobrej prezentaciji obejmujg ponizsze zagadnienia:

* temat — umieszczony na pierwszym slajdzie, nawigzujacy do prezentowanej tematyki;

* jezyk prezentacji — powinien by¢ dostosowany do wieku i poziomu odbiorcéw;

* kazdy slajd powinien mie¢ swoj tytut — jesli slajd jest kontynuacjg tematu rozpoczetego wezesniej, dobrze jest umiescic tytut
w nagtowku;

+ czytelnos¢ slajdu — zbyt duza ilos¢ informacji na slajdzie moze spowodowaé zniechecenie odbiorcdw i zmniejszenie ich
uwagi; slajdy s uwazane za czytelne, jesli ilo$¢ tekstu nie przekracza 8 linijek;

+ grafika slajdu powinna by¢ dostosowana do odbiorcéw i wspiera¢ site przekazu, tzn. wskazywac kluczowe zagadnienia,
gtéwne punkty, wazniejsze informacje, objasnienia itp., nie powinna natomiast dominowac na slajdach;

* prezentacja multimedialna nie powinna by¢ samodzielnym zrédtem wiedzy, jest to jedynie materiat dydaktyczny, ktory
poprzez zawarte w nim treSci pomaga przedstawi¢ omawiane zagadnienia i dynamizuje przekaz; to prelegent, dzieki swej
wiedzy merytorycznej i do$wiadczeniu, powinien by¢ kompetentnym zrédtem wiedzy, a prezentacja stanowi tylko forme
pomocy;

+ struktura prezentacji powinna by¢ tak dobrana, aby po jej wydrukowaniu i rozdaniu stuchaczom petnita dla nich funkcje
tresciwej, przemyslanej notatki;

* odbiorca zwraca najwigksza uwage na goérng czes¢ slajdu, a szczegolnie na jej lewy gorny rég; mozna wykorzystac te
informacje i umiesci¢ w tym miejscu np. logo firmy lub stowo kluczowe do zapamietania;

+ font — za najbardziej czytelne uwaza sie fonty bezszeryfowe (pozbawione ozdobnikéw), np. Arial, lub klasyczne fonty
szeryfowe (z niewielkg liczbg ozdobnikéw), np. Times New Roman; istnieje prawidtowo$¢, w my$l ktdrej czytelnosé zapisu
maleje wraz z atrakcyjno$cig zastosowanego kroju fontu, dla zwiekszenia czytelno$ci nalezy zatem unika¢ fontéw zbyt
ozdobnych;

* tekst — powinien sktadac sie z haset, a nie rozbudowanych akapitow, musi by¢ fatwy do odczytania nawet z wigkszej odle-
glosci;

* kompozycja - istotnym czynnikiem okreslajacym jako$¢ prezentacji multimedialnej w aspekcie jej skuteczno$ci jest kom-
pozycja ekranu rozumiana zaréwno jako uktad tekstu, potozenie obiektdéw graficznych, jak réwniez wzajemne usytuowanie
rysunkow i napisow;

+ przedstawienie informacji w postaci listy numerowanej lub punktowanej i podziat tekstu na akapity pozwalajg na lepsze
rozeznanie w planie wypowiedzi prelegenta i w omawianych zagadnieniach;

* zakonczenie — powinno zawiera¢ podsumowanie prezentacji; czesto stosowang praktyka jest zamieszczanie tam np. cyta-
tu, sentencji lub hasta;

* autor — informacje o autorze moga pojawi¢ sie na poczatku i obowigzkowo na koricu prezentacii.

3.1.2. WPROWADZANIE TEKSTU DO ODPOWIEDNIEGO MIEJSCA ZAREZERWOWANEGO W WYSWIETLANIU STANDARDOWYM LUB KONSPEKTO=
WYM

Przy wprowadzaniu tekstu do dokumentu wykorzystuje sie klawiature. W zalezno$ci od uzywanego jezyka oraz ustawien
regionalnych mozna wybra¢ odpowiedni rodzaj klawiatury — zapewni to mozliwos¢ korzystania m.in. ze znakéw specjalnych,
charakterystycznych dla danego jezyka, np.: 6aets¢h dla jezyka polskiego.

Wyboru klawiatury mozna dokona¢ klikajac Panel sterowania, Opcje regionalne i jezykowe i na zaktadce Jezyki wybierajac
przycisk Szczegdfy. Klawiatura umozliwiajaca wprowadzanie polskich znakdw to klawiatura polska (programisty). Jesli nie
znajduje sie ona na liscie zainstalowanych ustug, nalezy ja doda¢ za pomoca przycisku Dodaj.
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Ustugi tekstowe i jezyki

Ustawienia | Zaawansowane |

Jezyk domyslng
‘wiubierz jeden z zainstalowanych jeaykdw, kidm ma byd uzywany
podeczas uruchamiania komputera.

Zainztalowane uzhugi
‘wivbierz potrzebne ushugi dla kazdego z jezykdw wydwistlonych na lidcie,
Uzyj przyciskdw Dodaj i Usuf, aby zmodyiikowad te liste.

E Angielzki [Stany Ziednoczone]
Klawiatura
= Stany Zjednoczone
Polski -
Klawiatura
= Polski [programisty)
Wiagciwogci..
Freferencie
[ Paszek jgayka... ] [ Ustawienia klawiszy... ]
[ Ok ] [ Aruluj ] Zaztosu)

Rysunek 22. Wybor klawiatury umozliwiajgcej wprowadzanie polskich znakéw

W programie Microsoft Office PowerPoint 2007 przetaczenia klawiatury dokonuje sie tez za pomocg skrétu klawiaturowego
Alt+Shift.

a Przyktad wprowadzania tekstu do odpowiedniego miejsca na slajdzie przedstawiono w lekcji 6. na ekranie 5.

3.1.3. EDYCIA TEKSTU W PREZENTAC)I

CZY WIESZ, ZE?

Wstawianie indekséw gdrnych i dolnych mozna wykonaé na kilka sposobdw, poprzez:

* wybdr jednej z ikonek > > na karcie Narzedzia gfdwne (grupa Czcionka),
+ Klikniecie grupy Czcionka i wyb6r opcji Indeks gorny lub Indeks dolny,
* uzycie skrotow klawiaturowych:

— Ctrl +,,#” (z klawiatury gtownej) — zmienia tekst na indeks gorny,

— Ctrl +,,=” (z klawiatury gtownej) — zmienia tekst na indeks dolny.

n PAMIETAJ!

Wszystkie zmiany wprowadzone do tekstu mozna usunaé, klikajac ikonke Wyczy$é cate formatowanie [£2], dostepna w grupie
Czcionka na karcie Narzedzia gtdwne.

Eg Sposoby edyciji i modyfikacji tekstu w prezentacji zostaty oméwione w lekcji 8. na ekranie 10. Przedstawiono tam przy-
ktadowe operacje formatowania tekstu z wykorzystaniem grupy Czcionka na karcie Narzedzia gfowne.




3.14. KOPIOWANIE, PRZENOSZENIE TEKSTU W OBREBIE JEDNEJ PREZENTACJI LUB POMIEDZY WIELOMA PREZENTACJAMI

B
Przy kopiowaniu, wycinaniu i przenoszeniu tekstu uzywany jest Schowek programu Office i, Dostep do Schowka
mozna uzyskac poprzez opcje karty Narzedzia gtéwne.
W celu skopiowania lub przeniesienia fragmentu tekstu, nalezy w pierwszej kolejnosci zaznaczy¢ wybrany fragment, a nastepnie

odpowiednio:

+ skopiowa¢ go do Schowka:

— naciskajac klawisze Ctrl+C (lub Ctrl+Insert),

- lub klikajac ikonke Kopiuj -,

— lub wybierajac z menu podrecznego polecenie Kopiuj,
+ wycig¢ (usungg€) z dokumentu:

- naciskajac klawisze Ctrl+X (lub Shift+Delete),

- lub Klikajac ikonke Wytnij =

- lub wybierajac z menu podrecznego polecenie Wytnij.

Po skopiowaniu/ wycieciu fragmentu tekstu mozna wklei¢ go w dowolnym miejscu w biezagcym dokumencie lub przenie$¢ do
innego dokumentu za pomocg Schowka. W tym celu nalezy:

* uzy¢ polecenia wklej (Ctrl+V lub Shitf+Insert),

* nacisna¢ ikonke Wklej -,

+ wybra¢ polecenie Wklej z menu podrecznego.
Zostanie wowczas wklejony ostatnio zaznaczony tekst. Schowek programu MS Office PowerPoint 2007 przechowuje 24 takie
obiekty. Aby podejrze¢ jego zawarto$¢, nalezy kliknaé przycisk Schowek, a wybierajac odpowiedni obiekt na liscie mozna prze-
nies¢ go do biezacego dokumentu.

Schowek (3 z 24) - )

Kliknij element do whle jenia:

Pokaz automatycznie Schowek pakietu Office
Pokaz schowek pakietu Office po dwukrotnym nacidnieciu glawiszy Ctr=C
Ibieraj bez pokazywania schowka pakietu Office

¥ Pokaz Schowek pakietu Office na pasku zadan

~ Pokaz stan w poblizu paska zadari podczas koplowania

= W,

Rysunek 23. Zawarto$¢ Schowka

Dostepne sg rowniez opcje Wklej wszystko oraz Wyczysé wszystko.

CZY WIESZ, ZE?

Aby skopiowa¢ pole tekstowe na biezacym slajdzie, mozna po jego zaznaczeniu nacisna¢ kombinacje klawiszy CTRL+D. Wyko-
nuje sie w ten sposob dwie operacje jednoczes$nie, tzn. kopiowanie i wklejanie.
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CZY WIESZ, ZE?

Po zaznaczeniu fragmentu tekstu mozna go skopiowa¢ w dowolne miejsce w dokumencie,, uzywajac klawisza Ctrl. Wystarczy
trzymajac nacisniety klawisz Ctrl klikna¢ mysza w miejscu, w ktérym ma zosta¢ umieszczony.

g Kopiowanie tekstu w prezentacii jest procesem bardzo podobnym do kopiowania catych slajdéw opisanym w pkt. 2.2.5.

3.1.5. UsuwaNIE TEKSTU

Eg Usuniecie tekstu mozna przeprowadzi¢ za pomocg klawiszy Delete lub Backspace. Wigksze fragmenty tekstu usuwa
sie po ich uprzednim zaznaczeniu.

Zagadnienia usuwania tekstu zostaty oméwione w lekcji 8. na ekranach 3i 4.

3.1.6. Uivcie poLeceN CoFnis 1 PONOW

Dostep do funkcji Cofnij i Ponéw jest mozliwy poprzez odpowiednie przyciski znajdujace sie na pasku obok Przycisku
pakietu Office 7~ O,

Wycofanie sie zostatniejoperacjimoznawykonaé, klikajacikonke “? = iuzywajac skrotu klawiaturowego Ctrl+Z lub Alt+Backspace.
Lista ostatnich operaciji, ktére mozna przywrdci¢ jest dostepna po rozwinieciu przycisku Cofnij.

Ponowienie operacji mozliwe jest po kliknieciu przycisku = @ |ub po uzyciu skrotu klawiaturowego Ctrl+Y.

3.2. FORMATOWANIE

3.2.1. ZMIANA WIELKOSCI | KROJU FONTU

Kroj pisma stanowi zbiér charakterystycznych cech graficznych tekstu, {j. styl, rytm, proporcje, uktad lub ksztatt szeryfow,
czytelnos¢ itp. Na bazie podstawowego kroju mozna utworzy¢ wiele jego odmian, jednak przy zachowaniu podstawowych zato-
zen graficznych.

Podziatu krojéw dokonuje sie w oparciu o rézne kryteria. Mozna rozrozni¢ kroje szeryfowe i bezszeryfowe, ,pisanki” oraz kroje
Stafe i proporcjonalne.

Pismo szeryfowe — fonty posiadajace tzw. szeryfy, czyli ozdobne, krétkie kreski (najczesciej poziome) stosowane w celu nadania
pismu charakteru dekoracyjnego. Pismo szeryfowe wywodzi sie ze starozytnego Rzymu, a szeryfy i zréznicowane grubosci linii
symbolizujg $lad diuta kamieniarskiego. Stosuje sie do tekstéw przeznaczonych do druku, np. gazety i ksiazki, poniewaz przy nie-
wielkich rozmiarach sg one bardziej czytelne. Do czcionek szeryfowych zalicza sie: Times New Roman, Courier New.

Pismo bezszeryfowe — fonty nie posiadajace szeryfow. Stosuje sie je do napisow, ktére majg odrozniac sie od zasadniczego
tekstu, np. podpisy, tytuly itp., oraz dla tekstow, ktdre beda wyswietlane na ekranie komputera, np. strony WWW, prezentacje. Do
fontéw bezszeryfowych zalicza si¢: Arial, Helvetica, Tahoma.

Pisanki przypominajg swoim ksztattem pismo odreczne.
Kroje state cechuje jednakowa liczba znakéw w kazdym wierszu, czyli na kazdy znak zarezerwowana jest jednakowa ilos¢ miej-
sca — tym samym znaki w pionie uktadajg sie w kolumny. Jest to szczegdInie pozadane w przypadku pisania kodéw programow,

w celu ich lepszej czytelnosci. Przyktadem czcionki o statych odstepach znakdw jest Courier.

W krojach proporcjonalnych odstepy pomiedzy sasiednimi literami zmieniajg sie proporcjonalnie, dzigki czemu napisane wy-
razy wygladajq bardziej naturalnie.

—



CZY WIESZ, ZE?

Wielkos¢ znakdw uzywanych w fontach okresla sie w punktach. Punkt to jednostka miary, rowna w przyblizeniu 0,352 mm (1/72
cala), a zatem wydrukowany tekst o wielkosci 10 pkt. bedzie miat wielko$¢ 3,52 mm.

CZY WIESZ, ZE

Wielko$¢ czcionki mozna réwniez zmienia¢ za pomocg skrotow klawiaturowych:

o Ctrl+Shift+< powoduje zmniejszenie wielko$ci czcionki,
o Ctrl+Shift+> powoduje zwigkszenie wielkosci czcionki.

Eg Przyktad zmiany wielko$ci i kroju czcionki zostat przedstawiony w lekcji 8. na ekranie 10.

3.2.2. ZMIANA STYLU FONTU: POGRUBIONA, POCHYLONA (KURSYWA), PODKRESLONA, CIENIOWANIE

- Przy tworzeniu prezentacji mozna wykorzysta¢ rézne style fontu oraz wybrane rodzaje formatowania. Wszystko to po-
winno prowadzi¢ do nadania prezentacji odpowiedniego charakteru. | tak:

* pogrubienia uzywa si¢ w celu zaznaczenia fragmentow istotnych, tzn. takich, ktére majg by¢ tatwo zauwazalne,

 pochylenie (kursywe) stosuje sie do cytowania wypowiedzi innych oséb, wprowadzania tytutéw lub fragmentéw artykutéw
lub ksigzek,

+ podkreslenia bardzo czesto stosowane sg do zapisywania adreséw stron internetowych, mozna je rowniez zastosowac do
zaznaczania fragmentdw tekstow wymagajacych poprawy lub przeznaczonych do usuniecia,

+ cieniowania, podobnie jak pogrubienia, stuzg wyrdznieniu fragmentu tekstu, np.: tematu prezentaciji, czy gtéwnego punktu.

g Wszystkie ww. style fontu sg dostepne na karcie Narzedzia gtowne i oznaczone literkami, kolejno: B, I, U, S. Mozna
wykorzysta¢ rowniez skroty klawiaturowe:

¢ pogrubienie — Ctrl+B,
¢ pochylenie — Ctrl+l,
¢ podkre$lenie — Ctri+U.

Omowione powyzej operacje na tekscie przedstawiono w lekcji 2. na ekranie 5.

3.2.3. ZASTOSOWANIE KOLOROW DO TEKSTU

g Zmiany koloru fontu mozna dokona¢ na kilka sposobdw, poprzez:
* wybor ikonki Kolor czcionki z mini paska narzedziowego, ktéry pokazuije sie po zaznaczenlu fragmentu tekstu: » 7 === =27
*wybdr ikonki Kolor czcionki z karty Narzedzia gtdwne w grupie Czcionka ===+,

\n\
m

Zmiana koloru fontu zostata zaprezentowana w lekcji 8. na ekranach 9, 10 11.

3.2.4. ZASTOSOWANIE OPCJI SLEDZENIA ZMIAN TEKSTU

. Narzedzia umozliwiajace wprowadzanie komentarzy do slajdu prezentacji znajdujg sie na karcie Recenzja w grupie
Komentarze. Kolejne ikonki oznaczaja;

* Pokaz adiustacje — pokazuje/ ukrywa komentarze umieszczone na slajdzie,

* Nowy komentarz — wstawia komentarz w dowolnym miejscu slajdu,

* Edytuj komentarz — umozliwia modyfikowanie tresci komentarza,

* Usun - usuwa pojedynczy komentarz, wszystkie komentarze na slajdzie lub wszystkie komentarze w prezentacji,
* Poprzedni, Nastepny — umoZliwia przegladanie komentarzy w prezentacji w kolejnosci wprowadzenia.

-—




Q%EEE

Edytuj Usun Poprzedni Mastepny
| ladiustacgje! komentarz komentarz -

Komentarze

Rysunek 24. Wstawianie komentarzy do prezentacji

Komentarze mozna wprowadzaé, aby zaopiniowaC prezentacje, zaproponowa¢ zmiany w uktadzie slajdu lub dokona¢ recenzji
tekstu. Na rysunku 25. przedstawiono przyktadowy komentarz wstawiony przez recenzenta do slajdu prezentacji.

Narzedzia gtéwne Wstawianie Projekt Animagje Pokaz slajddw | Recenzja | Widok Dodatki

ﬁﬁ‘dlﬂ%m%@@ﬁﬁﬁ &

Pisownia Poszukaj Tezaurus Przettumacz Jezyk z MNowy Edytuj Usun Poprzedni Mastepny Rozpocznij
adiustacje| | komentarz komentarz =~ pisanie odreczne

Sprawdzanie J Komentarze || Pisanie odreczne |

=

Podziat sieci komputerowych
w zaleznosci od rozmiaru.

LAN - sieé¢ lokalna, najczesciej obejmuje jedno przedsiebiorstwo i
tgczy uzytkownikdw zgromadzonych na niewielkim obszarze (kilka
budynkow), wykonana w jednejtechnologii (np.: Ethernet).

MAN - sieé miejska, tgczy oddzielne sieci LAN na przestrzeni =
jednego miasta.

recenzent 2011-01-22
Prosze wprowadzi¢ angielskie nazwy sied

WAN - sieé rozlegta tgczgca ze sobg sieci MAN na terenie jednego 5%
kraju.

Intranet — wewnetrzna sieé rozlegla, taczy ze sobg wszystkie sieci
nalezace do jednego uzytkownika. Jest to sieé zamknigta. Np. sie¢
{1gczgca wszystkie sieci oddziatéw bankuw kraju.

Internet - tzw. "sieé sieci”, faczy ze sobg wszystkie rodzaje sieci.

‘ Kiikni, aby dodac notatki

Slajd 272 | _Matyw pakietu Office” | <5 Polski (Pnl;lfa] |

Rysunek 25. Wstawianie komentarzy do slajdu

3.2.1. WYROWNANIE TEKSTU: DO LEWEJ, DO PRAWEJ, WYSRODKOWANIE

.j Tekst umieszczony w dokumencie mozna wyrdwnywacé do lewej, wysrodkowac, wyréwnac do prawej, wyréwnac do lewej
i prawej (justowac). Operacje te przeprowadza sie:

* klikajac na karcie Narzedzia gtowne grupe Akapit i wybierajac w oknie Akapit sposob wyréwnania tekstu,
+ Kklikajac na zaktadce Ukfad strony grupe Akapit i wybierajac w oknie Akapit sposob wyréwnania tekstu,

* klikajac jedng z ikonek: =, dostepnych w grupie Akapit na zaktadce Narzedzia gtéwne,

* korzystajac ze skrotu klawiaturowego:

Ctrl+L — wyréwnanie do lewej,

Ctrl+E — wysrodkowanie,

Ctrl+R — wyréwnanie do prawej,

Ctrl+J — justowanie.

— B




CZY WIESZ, ZE?

Oprdcz wyréwnania tekstu w poziomie, mozna takze ustawi¢ kierunek tekstu oraz jego wyréwnanie w pionie.

Zmiane kierunku tekstu uzyskuje sie poprzez Klikniecie ikonki Kierunek tekstu =l w grupie Akapit na karcie Narzedzia glow-
ne.

Pozioma

Obraf caty tekst o 90°

o
E Obroc caty tekst o 2707

Stosowo

iecej opdji..

Rysunek 26. Zmiana Kierunku tekstu

Wyréwnanie tekstu w pionie otrzymuje sie dzieki ikonce Wyréwnaj tekst 5] w grupie Akapit na karcie Narzedzia gtéwne.

Do irodka w pionie
Do dotu

E% Wiecej opgji...

Rysunek 27. Wyréwnanie tekstu w pionie

Zardwno w pierwszym, jak i drugim przypadku mozna takze wywota¢ polecenie Wiecej opcji, pozwalajgce na uzyskanie dostepu
do zaawansowanych narzedzi modyfikujgcych wyglad tekstu w polu tekstowym, jego potozenie oraz wyglad samego pola teks-

towego.
Formatawanie efektow tekstomych (I (ool

Wypshienie tekstu || pgle tekstowe
Kontury tekstu Uktad tekstu

Styl konturu Wyrdwnanie w pionie: n

Format 3-W

Autodopasowanie

Obrat 3-W () Bez autodopasowania

I-“':r tekstowe —-'1| @ Zmniejsz tekst przy przepemieniu
() Dopasuj rozmiar ksztathu do tekstu

Margines wewnetrzny

Lewy: |0,25crn Ii" Garny: |0,13c|11 E"
Prawy: |0,25cm Ii" Dolny: 0,13 cm E"
Zawija tekst w ksztalde

Rysunek 28. Modyfikacja ustawien pola tekstowego

-—




3.3. Listy

3.3.1. WCIE(IE TEKSTU WYPUNKTOWANEGO. USUNIE(IE WCIECIA Z TEKSTU WYPUNKTOWANEGO

g Tworzenie list wypunktowanych i numerowanych nalezy rozpocza¢ od wprowadzenia tekstu, ktéry ma podlega¢ forma-
towaniu. Nastepnie, po jego zaznaczeniu, mozna skorzysta¢ z odpowiednich ikonek umieszczonych w grupie Akapit na karcie
Narzedzia gtowne.

Akapit £y

Rysunek 29. Weiecia list wypunktowanych i numerowanych

Na rysunku 29. zaznaczono dwie ikonki:

+ pierwsza ikonka (Zwieksz poziom listy) przesuwa element na liscie o jeden poziom wyzej na liscie (w lewo),
+ druga ikonka (Zmniejsz poziom listy) przesuwa element na liscie o jeden poziom nizej na liscie (w prawo).

Stosowanie wciecia tekstu wypunktowanego przedstawiono w lekcji 8. na ekranie 12.

3.3.2. USTAWIENIE INTERLINII PRZED | PO AKAPITACH LISTY NUMEROWANE) LUB WYPUNKTOWANE)

Na rysunku 30. zaznaczono narzedzie Interlinia, umieszczone w grupie Akapit na karcie Narzedzia gféwne, ktére
umozliwia ustawienie odstepdéw pomiedzy wierszami akapitu.

' —i‘v I— || == iglﬁv
&
=E= === -

Akapit £y

Rysunek 30. Interlinia

Rozwijajac to narzedzie uzyskuje sie dostep do Opgji interlinii, przedstawionych na rysunku 31.

Akapit

Weiedia i odstepy

Ogdlne

Wyrdwnanie: RURSTEGTERES n

\Wdeda
Przed tekstem: |0,95em 5| Specialne: | Wysuniede
Odstepy

Przed: Interlinia: | Wiele

Po:

o) (s |

Rysunek 31. Opcje Interlinii

Na karcie Akapit mozna ustawi¢ odstepy przed akapitami listy i po nich, a takze wciecia oraz sposéb wyréwnania tekstu.

—



3.3.3. ZMIANA STANDARDOWEGO STYLU WYPUNKTOWANIA LUB NUMEROWANIA W LISCIE

ﬂ Na rysunku 32. zaznaczono narzedzia do tworzenia list punktowanych i numerowanych:

* pierwsza ikonka (Punktory) umozliwia przygotowanie list punktowanych, na podstawie zdefiniowanych w programie punk-
toréw lub obrazéw uzytkownika,

+ druga ikonka (Numerowanie) umozliwia przygotowanie list numerowanych, na podstawie zdefiniowanych w programie
wzorcow numerowania lub projektu uzytkownika.

Rysunek 32. Listy punktowane i numerowane

n PAMIETAJ!

W programie Microsoft Office PowerPoint 2007 zastosowano mechanizm pozwalajacy na podejrzenie, jak bedzie wygladat
tekst przed ostatecznym wybraniem rodzaju formatowania. Réwniez w przypadku list punktowanych i numerowanych uzytkownik
po zaznaczeniu tekstu, najezdzajac jedynie myszka na dowolny punktor, moze zobaczyc, jak bedzie wygladata lista, gdy zasto-
suje dany znak czy rodzaj numerowania.

ﬂ Stosowanie wciecia tekstu wypunktowanego przedstawiono w lekcji 8. na ekranie 12.




3.4. TaBELE

3.4.1. WPROWADZENIE, EDYCJA TEKSTU W SLAJDZIE Z TABELA

g Istnieje kilka sposobdw na wstawienie tabeli do slajdu. W celu umieszczenia tam pustej tabeli, mozna zastosowaé narze-
dzia dostepne w grupie Tabele na karcie Wstawianie.

MNarzedzia ghéwne | Wstawianie I Projekt Animagje Pokaz slajddw Recenzja Widok Dodatki

FlLeE & Pog @l HREd4d500u &9

Obraz Obiekt Album Ksztatty SmartArt Wykres || Hipertacze Akga Pole  Maghowek WordArt Datai Mumer Symbol Obiekt Film Diwiek
clipart fot iczny = - H tekstowe istopka = godzina slajdu || = <

tacza J Tekst || Klipy multimedialne

Wstaw tabelg...
Rysuj tabele
Arkusz kalkulacyjny programu Excel

‘ Kiiknij, aby dodac notatki

EEE (o)l () ]
N:a5
2011-01-23

E i T )

Rysunek 33. Wstawianie pustej tabeli

g Przedtem dobrze jest podejrze¢, jak bedzie ona wygladata na slajdzie. Kolorystyka tabeli jest zgodna z ustawionym
motywem.

Rysunek 33. ilustruje przyktad wstawiania tabeli o rozmiarach 4x8, gdzie 4 oznacza liczbe kolumn, a 8 liczbe wierszy. Na prze-
cieciu wiersza i kolumny powstaje komorka, do ktdrej mozna wprowadzi¢ dowolny rodzaj danych. Liczba komérek wynika zatem
z liczby wierszy i kolumn — mozna jg obliczy¢, mnozac te dwie wartosci.

Kolejnym sposobem na wstawienie tabeli jest kliknigcie ikonki Wstaw tabele, a nastepnie wprowadzenie pozadane;j liczby wier-
szy i kolumn.

Wstawianie tabeli

Liczba kolumn:

Liczba wierszy; |2

Rysunek 34. Wybieranie liczby kolumn i wierszy w tabeli

—ee B




W oknie Tabela jest dostepna réwniez opcja Rysuj tabele, dzieki ktdrej mozna za pomocg wirtualnego otdwka narysowa¢ do-
wolny uktad tabeli.

CZY WIESZ, ZE?

Po zaznaczeniu danych w tabeli pojawia sie dodatkowa karta Ukfad. Mozna na niej ustawi¢ m.in. wyréwnanie tekstu w kazdej
komérce tabeli, ustawienie kierunku tekstu oraz margineséw komorki.

1

.IE‘“Kierunek Marg’ingsy
tekstu~ komarki~

7
| |

L
T

\ Wyrownanie

Rysunek 35. Wyréwnanie tekstu w komorce.

g Przyktad tworzenia pustej tabeli oraz edycji danych w tabeli zostat przedstawiony w lekcji 6. na ekranie 9.

3.4.2. ZAZNACZENIE WIERSZY, KOLUMN, CALEJ TABELI

W celu zaznaczenia wierszy, kolumn lub catej tabeli, nalezy umie$ci¢ kursor w dowolnym miejscu tabeli, a nastepnie na
karcie Ukfad wybra¢ z grupy Tabela polecenie Zaznacz.

B  Zaznacztabele
| Zaznac kolumne

B Zaznac wiersz

Rysunek 36. Zaznaczanie elementéw tabeli

Zaznaczanie elementow tabeli moze tez odbywac sie w inny sposob:
* za pomoca myszki:
— zaznaczanie pojedynczych komérek — nalezy umie$ci¢ kursor w dowolnej komorce, a nastepnie trzymajac nacisniety
lewy przycisk myszy przesuwac¢ go nad kolejnymi komorkami,
— zaznaczanie wierszy — nalezy umie$ci¢ kursor z lewej strony tabeli i trzymajac nacisniety lewy przycisk myszy zaznaczaé
cate wiersze,
— zaznaczanie kolumn - nalezy umie$ci¢ kursor nad kolumna, a nastepnie trzymajac wcisniety lewy przycisk myszy zazna-
czac cate kolumny,
* za pomoca klawisza Shift:

— zaznaczanie pojedynczych komérek — nalezy nacisna¢ klawisz Shift, a nastepnie za pomoca strzatek zaznaczac kolejne
komorki.

3.4.3. WSTAWIANIE | USUWANIE WIERSZY | KOLUMN

W celu wstawienia lub usuniecia wiersza lub kolumny, nalezy wykorzysta¢ narzedzia na karcie Ukfad w grupie Wiersze
i kolumny.

( ﬁ Witaw poniZej

'ﬁ Wstaw z lewej
Usud | Wstaw
. powyzej ElF Wstaw z prawej

\ Wiersze i kolumny

Rysunek 37. Dodawanie i usuwanie wierszy i kolumn
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Kolejne ikonki umozliwiaja;

. | — Usuwanie zaznaczonych kolumn lub wierszy,

+ = —wstawianie wiersza powyzej zaznaczenia,

+ & wstawponizel _ wstawianie wiersza ponizej zaznaczenia,

o Awstawzlewsj — wstawianie kolumny po lewej stronie zaznaczenia,

o Hiwstawzprawe) — stawianie kolumny po prawej stronie zaznaczenia.

3.4.4. ZMIANA SZEROKOSCI KOLUMN, WYSOKOSCI WIERSZY

-i Zmiang szerokosSci kolumn i wysoko$ci wierszy przeprowadza sie w celu dostosowania wielkosci komorek do rozmiaru
przechowywanych danych. Mozna przeprowadzi¢ to na kilka sposobéw, poprzez:

*wykorzystanie grupy Rozmiar komérki w karcie Ukfad:

s N
alljzstem 2R

= P
fos 432am L

Rozmiar komorki

Rysunek 38. Okreslanie rozmiaru komorki

Zmieniajac wartosci wpisane w pola wysoko$¢ wiersza oraz szerokos¢ kolumny mozna modyfikowa¢ wielkos¢ zaznaczonej
komérki. Dodatkowo, po zaznaczeniu dowolnej liczby wierszy lub kolumn, uzytkownik ma mozliwo$¢ ustawienia w nich takiej
samej wysokosci (ikonka Rozt6z wiersze dt) i szerokosci (ikonka Rozt6z kolumny 13).

]

+ wykorzystanie grupy Rozmiar tabeli w karcie Ukfad.: -

Po rozwinieciu listy, uzytkownik ma mozliwos¢ ustawienia wysokosci i szeroko$ci catej tabeli. Pole Zablokuj wspétezynnik pro-
porcji pozwala na zmiane wielkosci tabeli bez jej znieksztatcania: .

CZY WIESZ, ZE?

Komérki w tabeli mozna ze sobg taczy¢ lub dzieli¢ na mniejsze czesci. Wykorzystuje sie do tego celu narzedzia z grupy Scalanie
na karcie Ukfad.

|— -
L 11 L =

Scal Podziel
komarki komarki

Scalanie

\ J

Rysunek 39. Scalanie i dzielenie komorek tabeli

n PAMIETAJ, ZE!

Zmiany szeroko$ci lub wysoko$ci komérek tabeli mozna dokona¢ klikajac kursorem linie taczacg dwie komérki, a przesuwajac
mysz z naci$nietym lewym przyciskiem mozna zmienia¢ wielko$¢ komaorki. Podobng operacje przeprowadza sie dla catej tabeli.
Klikajac dowolng krawedz tabeli zmienia sie szerokos¢ lub wysokos¢ catej tabeli.




4, WVyKResY

4.1. PRACA Z WYKRESAMI

ﬂ Wstawienia wykresu do slajdu mozna dokonac Klikajac ikonke Wstaw wykres: ® w grupie llustracje na karcie Wsta-
wianie. Innym sposobem jest kliknigcie ikonki Wstaw wykres w menu pojawiajacym sie po wstawieniu nowego slajdu.

4.1.1. TWORZENIE W PREZENTACJI ROZNYCH RODZAJOW WYKRESOW: KOLUMNOWYCH, SLUPKOWYCH, LINIOWYCH | KOLOWYCH

“ PAMIETAJ!

Wykresy wstawiane do programu PowerPoint powstajg w arkuszu kalkulacyjnym Excel. To wiasnie do arkusza wstawia sie dane,
opisy i wartoci — w prezentacji pokazuije sie tylko efekt korncowy, tzn. wykres. Wszystko dzieje sie automatycznie po nacinigciu
ikonki Wstaw wykres, bez informowania uzytkownika o konieczno$ci pracy w dwoch programach. Na rysunku 40. pokazano
okienka, ktore automatycznie uruchamiajg sie po wstawieniu wykresu.
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Rysunek 40. Wstawianie wykresu do prezentacji

g Proces wstawiania do prezentacji réznych rodzajow wykresow zostat przedstawiony w lekcji 7. na ekranie 2.
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4.1.2. ZAZINACZENIE WYKRESU

Po kliknigciu obszaru wykresu na Wstazce pojawiajg si¢ trzy dodatkowe karty, wezesniej niewidoczne, tj.: Projektowa-

nie, Uktad i Formatowanie (rysunek 41.).
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\—/ Marzedzia ghowne Wstawianie Projekt Animacje Pokaz slajdow Recenzja Widok Dodatki Projektowanie Uktad Formatowanie
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Biezace zaznaczenie Style ksztattow fa || Style tekstu WordArt = Rozmieszczanie Rozmiar ) )

Rysunek 41. Tworzenie i modyfikowanie wykresu

Narzedzia umieszczone na poszczegdlnych kartach pozwalajg m.in. na zmienianie uktadu wykresu, styli wykresu czy
okreslanie kolorystyki. Na kartach Ukfad oraz Formatowanie znajduje sie grupa Biezace zaznaczenie. Po rozwinieciu pola

Elementy wykresu mozna wybrac z listy element, ktory ma zosta¢ zaznaczony, a nastepnie podlega¢ modyfikacji.

Obszar wyksesy D ~—
Legenda

Obszar kreilenia

| Obszar wykresu

Q% pionowa [jwartosci) )

Qi pionowa (wartoici)) — ghowne linie siatki
0% pozioma ((kategorii) )

Podtoga

Sciana boczna

Sciana tylna

S’.ciany

Seria danych "Seria 1°
Seria danych "Seria 27
Seria danych "Seria 3°

Rysunek 42. Zaznaczanie elementéw wykresu

Po wybraniu elementu z listy, w celu zmiany jego wygladu, nalezy klikna¢ przycisk Formatuj zaznaczenie.

4.1.3. ZMIANA TYPU WYKRESU

ﬂ Sposob zmiany typu wykresu zostat przedstawiony w lekcji 7. na ekranie 3.




4.1.4. DoDAWANIE, USUWANIE, EDYCIA TYTULU WYKRESU

Dodawanie, usuwanie i edycje tytutu wykresu przeprowadza sie z uzyciem narzedzi dostepnych w grupie Etykiety na

karcie Ukfad.
* = ™ =] Legenda - i
P‘@‘ — |24 Etykiety danyech ~ Lm

Tytut Tytuky Osie
wykresu | osi+ @Tabela danych ~ =
— Brak

,I'ﬂ_l'hk Mie wyswietlaj tytutu wykresu

rﬂ___l Wrysrodkowany tytul naktadany
I

Matoz tytut wyirodkowany na

7 S : - g

s T @ Legenda ~ wykresie bez zmiany rozmiaru wykresu

il L] — ) — Nad wykresem

Tytut Tytuly @ Etykiety danych ~ i Wyswietl tytut na gorze obszaru

u u = U :

wykresus  osiv @ Tabela danych ~ wykresu i zmien rozmiar wykresu
L Etykiety Wiecej opgji tytutu...

Rysunek 43. Dodawanie tytutu wykresu

W celu dodania tytutu wykresu, nalezy klikna¢ ikonke Tytuf wykresu, a nastepnie okresli¢ sposob umiejscowienia tytutu na wy-
kresie jako: wysrodkowany, naktadany lub nad wykresem.
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Rysunek 44. Zmiana tytutu wykresu

Na rysunku 44. pokazano wyglad wykresu po dodaniu do niego tytutu. Aby zmieni¢ ten tytut, nalezy klikna¢ go dwukrotnie i wpro-

wadzi¢ nowy opis. Dostep do zaawansowanych funkcji zmieniajacych m.in. kolor tytutu, kolor tta w tytule itp. uzyskuje si¢ po
wyborze polecenia Wiecej opcji tytufu.

4.1.5. WPROWADZANIE DO WYKRESU ETYKIET Z DANYMI: WARTOSCIAMI/ LICZBAMI, PROCENTAMI

Wprowadzanie do wykresu etykiet z danymi rozpoczyna sie od klikniecia obszaru wykresu i wybrania na karcie Uktad
z grupy Etykiety opcji Etykiety danych.

5] Etykiety danych v] 4 H =
Brak
‘Whytacz etykiety danych do wyboru

I

Srodek

Wyswietl etykiety danych i umiesc je
na srodku punktdw danych

Koniec wewnetrzny

Wyswietl etykiety danych i umieic je
migdzy kofcami punktdw danych
Koniec zewnetrzny

Wyswietl etykiety danych i umieic je
poza kofcami punktdw danych
Dopasuj optymalnie

Wyswietl etykiety danych i umiesic je za
pomaca funkgi Dopasuj optymalnie

Rysunek 45. Wprowadzanie etykiet danych i
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W celu pokazania na wykresie warto$ci procentowych, nalezy klikng¢ polecenie Wiecej opcji etykiet danych i na liscie Opcje
etykiet zaznaczy¢ Wartos¢ procentowa.

rFc:rmatowanie etykiet danych - &u
oo ctyet | Opdje etykiet

Liczby Etykieta zawiera
Viypelnienie Nazwa serii
Nazwa kategorii
Wartpsé

Style krawedz Wartosc procentowa

Ciert || Pokaz linie wiodace

Format 3-W Resetuj tekst etykiety

Wyrdwnanie Polozenie etykiety

Kolor krawedzi

() Srodek

() Koniec wewnetrzny
() Koniec zewnetrzny
@ Dopasuj optymalnie

Uwzglednij klucz legendy w etykiecie

=

Rysunek 46. Wstawianie wartosci procentowej do wykresu

Na wykresie pokazg sie wowczas dane przeliczone na wartos¢ procentowa.
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Rysunek 47. Warto$¢ procentowa na wykresie

4.1.6. ZMIANA KOLORU TtA WYKRESU

g Zmiana koloru tta wykresu zostata przedstawiona w lekcji 7. na ekranie 4.

4.1.7. ZmIANA KOLOROW SLUPKOW, KOLUMN, LINII I WYCINKOW KOEA W WYKRESACH

g Formatowanie elementéw wykresu zostato przedstawione w lekcji 7. na ekranach 3, 4i 5.

4.2. SCHEMAT ORGANIZACYINY

g Podstawowe informacje na temat budowy i przeznaczenia schematéw organizacyjnych przedstawiono w lekcji 7. na
ekranie 7.
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4.2.1. TWORZENIIE HIERARCHICZNEGO SCHEMATU ORGANIZACYJNEGO (Z WYKORZYSTANIEM WBUDOWANEGO NARZEDZIA DO TWORZENIA
SCHEMATOW ORGANIZACYJNYCH)

a Tworzenie schematu organizacyjnego przedstawiono w lekcji 7. na ekranie 8.

4.2.2. ZMIANA STRUKTURY HIERARCHICZNE) SCHEMATU ORGANIZACYINEGO

g Edycje elementdéw schematu organizacyjnego oraz zmiane struktury przedstawiono w lekcji 7. na ekranie 8.

4.2.3. DODAWANIE, USUWANIE WSPOtPRACOWNIKOW, PODWEADNYCH W STRUKTURZE SCHEMATU ORGANIZACYINEGO

g Modyfikacje struktury schematu organizacyjnego przedstawiono w lekcji 7. na ekranach 8, 9 10.




5.1.  WPROWADZANIE, MANIPULACIA

5.1.1. WPROWADZENIE OBIEKTU GRAFICZNEGO (OBRAZ, RYSUNEK) DO SLAIDU

g W podobny sposéb, jak przedstawiony w ww. lekcjach, do prezentacji wstawia sie obiekty typu SmartArt. W tym celu
nalezy klikng¢ odpowiednig ikonke w grupie llustracje na karcie Wstawianie.

— = ~
o Y OB 2 ol
(3 [0 =
Obraz Obiekt Album Ksztatty SmartArt Wykres

clipart fotograficzny - s

\_ Tlustracje )

Rysunek 48. Wstawianie obiektow do prezentacji

CZY WIESZ, ZE?

W programie PowerPoint bardzo fatwo mozna przygotowac¢ album fotograficzny. W tym celu nalezy klikna¢ ikonke Album foto-
graficzny, nastepnie Nowy album fotograficzny.

rAIbum fotograficzny M’

Zawartosc albumu

Wstaw obraz z: Obrazy w albumie: Podglad:

1 s

Wstaw tekst: IMG_2238
Kopia IMG_1785
Nowe pole tekstowe

Opcje obrazu:
[C] Podpisy pod WSZYSTKIMI obrazami P~
["] WSZYSTKIE obrazy czarno-biate ;

s

Ukfad albumu

Ukfad obrazu: | 4 obrazy E P
=l
Ksztattramki: |Prostokat z cieniem srodkowym E S o
el
Motyw: nent Themes 12\Apex. thmx
[ Utwarz ] [ Anuluj
\& >,

Rysunek 49. Tworzenie albumu fotograficznego

Wstawienie do albumu nowych zdje¢ odbywa sie przez klikniecie przycisku Plik/ Dysk i wskazaniu lokalizacji wtasciwego obrazu.
Opcja Wstaw tekst pozwala na dodanie opisow zdje¢. W okienku Obrazy w albumie pokazuje sie lista obrazéw, ktére zostang
wykorzystane do utworzenia albumu. Okienko Podglad pozwala na podglad obrazu w wersji oryginalnej oraz jak bedzie wygladat
obraz poddany przeksztatceniom (ikonki pod podgladem obrazu).

W polu Uktad albumu mozna wybra¢ liczbe obrazéw, ktdre majg pokazywac si¢ na slajdzie (Ukfad obrazu), Ksztaft ramki oraz
Motyw graficzny, jaki ma zosta¢ wykorzystany w prezentacii.

Przyktad slajdu z albumu fotograficznego utworzonego wedtug danych z rysunku 49. pokazano na rysunku 50.

—



Rysunek 50. Album fotograficzny

Wstawianie obiektow graficznych do slajdu zostato przedstawione w lekcji 6. Na ekranie 6. zaprezentowano sposob
wstawiania clipartéw, ekran 7. dotyczy wstawiania obrazéw z pliku, a ekran 8. — obiektéw graficznych do slajdu. W lekcji 10. na
ekranie 2 przedstawiono wstawianie ksztattow i autoksztattow do slajdu.

5.1.2. ZAZNACZANIE OBIEKTU GRAFICZNEGO

W celu zaznaczenia obiektu, nalezy klikng¢ go myszka. Ukazq sie wowczas punkty wokot obiektu, dzieki ktorym mozna
modyfikowac jego rozmiar i potozenie.

Zasady zaznaczania wiekszo$ci obiektdw sqg identyczne — przyktad zaznaczania obiektow zaprezentowano w lekcji 10. na ekra-
nie 2.

5.1.3. KOPIOWANIE, PRZENOSZENIE OBIEKTOW GRAFICZNYCH, WYKRESOW W OBREBIE JEDNEJ PREZENTACJI LUB POMIEDZY OTWARTYMI
PREZENTACJAMI

Zasady kopiowania i przenoszenia obiektow niewiele roznig sie od tych dotyczacych tekstu, ktore zostaty przedstawione
w pkt. 3.1.4.

n PAMIETAJ!

Po wstawieniu wielu obiektéw do dokumentu beda one uktadaty sie warstwowo tzn. kazdy nowo wstawiony obiekt bedzie przykry-
wat poprzedni. Uzytkownik moze zaplanowac¢ utozenie obiektéw w dokumencie, ustawiajac odpowiednio ich warstwy.

-"




CZY WIESZ, ZE?

Kopiowanie obrazka mozna réwniez przeprowadzi¢ z uzyciem klawisza Ctrl. Nalezy zaznaczy¢ obrazek, klikng¢ klawisz Ctrl i na-
ciskajac go jednoczesnie przenie$¢ myszg obiekt w nowe miejsce. Zostanie wéwczas utworzona kopia obiektu we wskazanym
miejscul.

a Zasady kopiowania obiektéw przedstawiono w lekcji 10. na ekranie 7.

5.1.4. ZmiANA ROZMIARU, USUWANIE OBIEKTU GRAFICZNEGO, WYKRESU W PREZENTACII

ﬂ Zmiana rozmiaréw obiektu zostata przedstawiona w lekcji 8. na ekranie 3.

5.1.5. OBRACANIE, ODWRACANIE OBIEKTU GRAFICZNEGO

g Operacje obracania, odwracania obiektu graficznego zostaty przedstawione w lekcji 10. na ekranie 2.

5.1.6. WYROWNANIE OBIEKTU GRAFICZNEGO NA SLAJDZIE: DO LEWEJ, PRAWEJ, GORY, DOtU, WYSRODKOWANIE OBIEKTU W PIONIE
| W POZIOMIE

Obiekt graficzny mozna umiesci¢ w dowolnym miejscu na slajdzie. Do tego celu wykorzystuje sie wskaznik myszy,

2

,chwytajac” dowolng krawedz obiektu i przesuwajac ja w wybrane migjsce lub wykorzystujac narzedzie Rozmiesé: -, nalezace
do grupy Rysowanie na karcie Narzedzia gtowne.
Po rozwinieciu listy Rozmies$¢ pojawi sie menu pokazane na rysunku 51.
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Rozn:niei

Uporzadiuj obiekty

3 Przesun na wierzch

2y Przesun na gpéd

&y Przesun go przodu

L4 Przesud do tytu

Grupuj obiekty

18| Grupu

11 Rozgrupu)

¥ | Grupyj po

Pozycjonuj obiekty

|12 wréwnay »
Sk Qorét »
2, Okienko zaznaczenia...

N\

Wyrdwnaj do lewej
Wyréwnaj do érodka w poziomie

[

Wyréwnaj do prawej
Wyréwnaj do géry

Wyréwmnaj do srodka w pionie
Wyréwnaj do dotu

FE &S L

Roziéz w poziomie

Rozloz w pionie

(<] oge

l Wyrownaj wzgledem slajdu

‘Widwietl linie giatki
48 Ustawienia siatki..

\.

Rysunek 51. Rozmieszczanie tabeli na slajdzie

Kolejne ikonki pozwalajg umiesci¢ obiekt wyréwnany w poziomie po lewej stronie slajdu, w srodku lub po prawej stronie oraz
w podobny sposob wyréwnac go w pionie.




5.2. RysowANiE

5.2.1. DoDAWANIE DO SLAJDU ROZNYCH TYPOW OBIEKTOW GRAFICZNYCH: LINIA PROSTA, STRZALKI, STRZALKI BLOKOWE, TROJKAT,
KWADRAT, OWAL, KOtO, POLE TEKSTOWE

g Dodawanie do slajdu réznego typu obiektow graficznych np. autoksztattow zostato omdwione w lekcji 8. na ekranie 7.

5.2.2. WPROWADZANIE TEKSTU DO POLA TEKSTOWEGO, STRZALKI BLOKOWEJ, TROJKATA, KWADRATU, OWALU, KOtA

g Wprowadzenie tekstu do pola tekstowego oraz obiektow graficznych zostato pokazane w lekcji 8. na ekranach 9 10.

5.2.3. ZMIANA KOLORU TtA OBIEKTOW GRAFICZNYCH, KOLORU LINII, GRUBOSCI | STYLU LINII

CZY WIESZ, ZE?

Zaznaczanie elementéw mozna przeprowadzi¢ za pomocg narzedzia Zaznacz, dostepnego w grupie Edytowanie na karcie
Narzedzia gtdwne. Po rozwinigciu listy Zaznacz pojawia si¢ menu:

Zaznacz obiekty

Eh Okienko zaznaczenia...

Pozycja Okienko zaznaczenia uruchamia dodatkowe menu Zaznaczanie i widoczno$é, ktére pozwala na ukrywanie/ pokazy-
wanie wybranych obiektéw na slajdzie.

Na rysunku 52. pokazano przyktad ukrywania wybranych obiektdw. Jest to bardzo przydatne w przypadku duzego nagromadze-
nia obiektdw — mozna wéwczas pokazywac tylko te, ktore chce sie zmodyfikowac (zmienia¢ kolor tta, grubos¢ linii itp.), a reszte
ukry¢.

Zaznaczanie i widocznosé
Ksztatty na tym slajdzie:

/ Ksigzyc 6

Elipsa 4
Ksiezyc 3
Dowolny ksztalt 2

EQEQE

Rysunek 52. Pokazywanie/ ukrywanie obiektow na slajdzie

g Zmiane parametrow obiektdw graficznych {j. kolor tta, grubos¢ linii itp. pokazano w lekcji 8. na ekranach 6 i 10.

5.2.4. ZmaNA STYLU POCZATKU | KONCA OBIEKTU GRAFICZNEGO TYPU STRZALKA

Po wstawieniu do slajdu obiektu graficznego typu strzatka mozna zmieni¢ jego wyglad za pomocg narzedzi znajdujacych
sie w grupie Rysowanie na karcie Narzedzia gtdwne.

I:h 0 % Wypetnienie ksztattu -
= M
L Kontury ksztattu =
Ksztatty Rozmiesd Szybkie .
- - style v ‘=i Efekty ksztattow ~

Rysowanie {F]

Rysunek 53. Zmiana wygladu strzatki




Na przyktad, aby zmieni¢ zakonczenie strzatki, nalezy klikna¢ opcje Kontury ksztaftu, z listy rozwijanej wybra¢ opcje Strzatki,
a nastepnie zaznaczy¢ jeden z uktadoéw na podrecznej liscie lub kliknaé opcje Wiecej strzatek.

O = j Z Kontury ksztattu ~ al, Zami

Ksztatty Rozmiesé Szybkie
- - style = | Kolory motywu
Rysow|| | |HIEENNEREN

Kolory standardowe
L 1| fEEEEE

Brak kanturu

‘Wiegej kolordw konturdw...
Gruboié
Kreski
Straatki

[ 3
FTTE T | [

— - .
= Wiecej strzalek..

Rysunek 54. Kontury ksztaftu strzatka

W przypadku wybrania opcji Wiecej strzatek otwarte zostanie okno Formatowanie ksztattu, w ktérym mozna dowolnie dobrac¢
zar6wno poczatek, jak i koniec strzatki, okresli¢ rozmiar poczatku i kofica grotu strzatki oraz szerokos¢ linii.

7 —
Formatowanie ksztahtu -—

wypenierie | | Sty finii
Kalor lini Szerokode:
|"5M i _"| Typ ziozony:

Cieri

Typ kreskowany:
Format 3-W

s poke [
Obrdt 340
Obraz Typ taczenia: Zaokraglone n

Ustawienia strzatek
— -
Rozmiar poczatku: E Rozmiar korfca: E

Pole tekstowe

Rysunek 55. Formatowanie stylu linii

Dostep do narzedzi formatowania wygladu strzatki uzyskuje sie rowniez poprzez narzedzia dostepne na karcie Formatowanie,
pojawiajacej sie po zaznaczeniu obiektu strzatki.




5.2.5. ZASTOSOWANIE CIENIOWANIA DO OBIEKTOW GRAFICZNYCH

Cien dla obiektow graficznych wstawia si¢ poprzez narzedzie Efekty ksztattéw, znajdujace sie w grupie Rysowanie na
karcie Narzedzia gtowne.

| Efekty ksztattéw ~ [z

Ustawienie wstepne 3

g U
J U
[—_] O ; Ij 0brét 3-W

00
00
o Qo
00

D Opgje cienia...

B Z

Rysunek 56. Wstawianie cienia do obiektu

Kliknigcie polecenia Opcje cienia otworzy okno Formatowanie ksztaftu, gdzie na zaktadce Cief mozna ustawi¢ m.in. kolor
cienia, jego potozenie, rozmiar, przezroczystos¢ itd.

I i [P
Formatowanie ksztattu -

Wypelnienie CieR

Kolor finii Ustawienia wstepne:

Styl linii

o
|FFﬁ:n;t - | Przezroczystosc: O— 0% EI
Obrét 340 Rozmiar: —U— 137% EI
Obraz Rozmydie: U—
Pole tekstowe | | Kabt _U— 126° EI
Odleghogé: 1) e [
\& J

Rysunek 57. Parametry cienia obiektu
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5.2.6. PoGRUPOWANIE, ROZGRUPOWANIE OBIEKTOW GRAFICZNYCH NA SLAJDZIE

Eg Proces grupowania i rozgrupowania obiektéw graficznych na slajdzie przedstawiono w lekcji 10. na ekranach 6 i 8.

5.2.7. USTAWIENIE POLOZENIA OBIEKTU GRAFICZNEGO NAD, POD, NA WIERZCH, NA SPOD W STOSUNKU DO INNYCH OBIEKTOW GRA=
FICZNYCH

a Zmiang pofozenia obiektéw graficznych w stosunku do innych obiektow zaprezentowano w lekcji 10. na ekranach 3 i 4.
6. PRZYGOTOWANIE POKAZU SLAIDOW
6.1. PRIvGOTOWANIE PREZENTACI

a Przygotowujac prezentacje, nalezy wzig¢ pod uwage wiele czynnikow. Wybrane z nich zostaty oméwione w lekcji 4. na
ekranie 8.

6.1.1. DoDAWANIE, USUWANIE EFEKTOW PRZEJSC POMIEDZY SLAJDAMI

g Przejscia na slajdzie oraz pomiedzy slajdami dodajg prezentacji dynamiki. Prawidtowo dobrane potrafig ozywi¢ pokaz
i zaciekawi¢ odbiorce omawianymi zagadnieniami.

Tworzenie przej$¢ pokazano w lekcji 4. na ekranach 2, 3,4, 51 6.

6.1.2. DODAWANIE, USUWANIE USTANOWIONYCH UPRZEDNIO EFEKTOW ANIMAC)I DLA ROZNYCH ELEMENTOW SLAJDU

a Zarzadzanie efektami zaréwno na pojedynczych slajdach, jak i w catej prezentacji przedstawiono w lekcji 9. na ekranach
2,3,4,5,6,7,9i10.

6.1.3. DoDAWANIE NOTATEK DO SLAJDOW

a Prowadzenie notatek w czasie przygotowywania prezentacji ma podwojng korzy$¢. Przypomina autorowi prezentacj,
czego dotyczy dany slajd i jakie zagadnienia ma w trakcie jego pokazywania poruszy¢, a takze moze stanowic¢ rodzaj notatki dla
uczestnikdw, ktérag mozna wydrukowaé i rozdac jako uzupetienie prezentacii.

Proces tworzenia notatek oraz ich wydruku przedstawiono w lekcji 5. na ekranie 9.

6.1.4. WyBOR SPOSOBU PRZEDSTAWIANIA PREZENTACIS PREZENTACJA NA RZUTNIKU, MATERIAE INFORMACYJNY DO WRECZENIA UCZEST=
NIKOM POKAZU, PREZENTACJA NA MONITORZE

Gdy prezentacja jest gotowa, kolejnym krokiem jest wybor sposobu jej przedstawiania. W tym celu nalezy kliknaé karte
Pokaz slajdéw i zaznaczy¢ jedng ze znajdujacych sie tam opcji (rysunek 58.).

2\
;5 e Eg W5 Magraj narracje Rozdzielczoié Uzyj biezacej rozdzielc... -
= B
— o = L@’ Proba tempa Pokaz prezentacje na: Monitor 2 Rodzajowy ... =
Od Od biezacego | Niestandardowy Przygotuj Ukryj = L = L
poczatku slajdu pokaz slajdéw ~ || pokaz slajdéw slajd Y| UZyj prébnego tempa || ¥ Uzyj widoku prezentera
Uruchamianie pokazu slajddw Przygotowywanie Manitary y

Rysunek 58. Karta Pokaz slajdéw

Na karcie Monitory mozna ustawi¢ takze tryb wysSwietlania prezentacji. Po podtaczeniu projektora lub drugiego monitora do
komputera, system powinien automatycznie wykry¢ dodatkowy monitor i dotozy¢ go do listy Pokaz prezentacje na:. Uzytkownik

—




moze wowczas wybraé, na jakim urzadzeniu bedzie wyswietlana prezentacja:

* Klonowanie obrazu — na ekranie komputera prelegenta i na projektorze wy$wietlane bedzie to samo — pokaz slajdéw,

» Ekran rozszerzony — na ekranie komputera wyktadowcy widoczna bedzie prezentacja w trybie projektowania, a na projek-
torze pokaz slajdow; w trakcie wySwietlania mozna na komputerze wyktadowcy wprowadza¢ zmiany, ktére nie bedq aktual-
nie wySwietlane na projektorze; daje to mozliwo$¢ wprowadzenia np.: odpowiedzi na pytania uczestnikow, bez koniecznosci
przerywania pokazu slajdow;

» Widok prezentera — po zaznaczeniu opcji Uzyj widoku prezentera, na ekranie komputera pokaze si¢ widok prezentacii
z notatkami, czas trwania prezentacji, kolejno$¢ slajdéw a na projektorze wyswietlany bedzie pokaz slajdow (rysunek 59.).

Digital Young

Prezentacja firmy

Digital Young

Prezentacja firmy

" 7 .‘ 5-

Rysunek 59. Wyswietlanie prezentacji w Widoku prezentera: po lewej stronie widok na komputerze wyktadowcy, po
prawej widok wyswietlany na projektorze

Dzieki Widokowi prezentera osoba prowadzaca prezentacje moze kontrolowa¢ czas wy$wietlania kazdego slajdu, czas trwania
prezentacji ,a takze czytaC notatki niewidoczne dla uczestnikéw oraz rysowa¢ wirtualnym pisakiem po slajdach, zaznaczajac
wazne fragmenty.

Uzytkownik moze takze dostosowa¢ Rozdzielczo$¢, ktora bedzie najbardziej optymalna dla danej prezentacji i pomoze w petni
wykorzysta¢ mozliwosci zestawu prezentacyjnego.

CZY WIESZ, ZE?

Wszystkie ustawienia dotyczace pokazu slajdéw sg zebrane w grupie Przygotowywanie na karcie Pokaz slajdéw. Klikajac
opcje Przygotuj pokaz slajdoéw, mozna ustawi¢ najwazniejsze parametry dotyczace pokazu. Na rysunku 59. przedstawiono
okienko, w ktérym mozna ustawic¢ typ pokazu, sposéb odtwarzania, kolor wirtualnego piéra, wydajnos¢, slajdy, ktére majg zostac
wyswietlone, sposob przetgczania slajdow oraz rozdzielczos¢ ekranu.

Przygotowywanie pokazu | ? 2|

Typ pokazu Slajdy pokazu

(@) Prezentowany przez prelegenta (peiny ekran) (@) Wszystkie

(2 Przegladany indywidualnie (okna) © od: Da:

[ |Pokaz pasek przewijania () Pokaz niestandardowy:

() Przegladany jako kiosk {peiny ekran) |Pakaz 1 |z”

Opcje pokazu Przetgczanie slajddw

[]w petli daghej do naciénizcia kawisza Esc (©) Recznie

Pokat bez narracj (@) Zgodnie z chronometrazem prezentacji

Pokaz bez animacji Wiele monitordw |
Wiydwiet] pokaz slajddw na:

Kolor pidra: ‘Mnn\tnr podstawowy lz”
Pokaz widok prezentera

Wydajnosé

Uzvyj sprzetoweqgo przyspieszania grafiki

Rozdzielczos¢ pokazu slajdéw: | Uzyi biezacej rozdzielczosa B‘

Rysunek 60. Przygotowywanie pokazu
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CZY WIESZ, ZE?

Program PowerPoint umozliwia przeprowadzenia tzw. proby tempa, czyli sprawdzenia, ile czasu potrzeba na przedstawienie
danego slajdu. W czasie probnej prezentacji program zapisuje czas, jaki zostat poSwigcony na wyswietlenie danego slajdu
i wstawia go do prezentacji. Mozna w ten sposéb ustawi¢ automatyczne przetgczanie slajdéw zgodnie z czasem zatozonym na

przedstawienie danego slajdu.
(' % 0] | 0:00:00 A= U:DO:BJ'

Rysunek 61. Proba tempa prezentacji

CZY WIESZ, ZE?

Nagranie narracji i dotaczenie jej do prezentacji pozwala na wzbogacenie pokazu. Klikajac ikonke Nagraj narracje mozna zapi-
sa¢ dowolng wypowiedz i dotaczyc€ jq do prezentacji.

Nagrywanie narracji M
BieZgca jakost nagrywania E oK i
Jakosc: [bez tytuhi]

Uzycie dysku: 10 kbjs [ Anulu |
Walne migjsce na dysku: 7538 MB (na C:\) = =
Maksymalny czas rejestraciic 11950 min ’ Ustaw poziom mikrofonu. . ]

Porada

s+ Dostosuj ustawienia jakosd w celu osiggnieda pozgdane] jakosd dZwicku i ilosd uzytego
miejsca na dysku. Wyzsza jakosc nagrania zuzywa wiece]j miejsca na dysku. W celu
osiggnieda lepszej wydajnosd dhugie narracje powinny byc laczone.

Polgcz narracje z: C:\...\ECDL\2011\Ymodul_6_FFY ’ Przegladaj... ]

Rysunek 62. Dodawanie narracji do prezentacji

CZY WIESZ, ZE?

Prezentacje PowerPoint mozna odtworzy¢ takze na komputerze, w ktérym nie zainstalowano pakietu MS Office. Przygotowanie
takiego pokazu przedstawiono w lekcji 10. na ekranie 11. Do prezentacji dotacza sie w takim przypadku dodatkowy program,
umozliwiajacy wytacznie odtworzenie prezentacji bez mozliwosci ingerowania w jej tres¢.

n PAMIETAJ!

Prezentacje wykonane w programie PowerPoint mozna obstugiwac rowniez z poziomu tablicy interaktywnej. Klikajac lub dotyka-
jac (w zaleznosci od technologii wykonania) powierzchnie tablicy, mozna przetaczac slajdy i zaznaczac ich wazne fragmenty.




6.1.1. WYSWIETLANIE, UKRYWANIE SLAIDOW

Eg Wyswietlanie i ukrywanie slajdow zostato oméwione w lekcji 4. na ekranach 7i 8.

6.2. SPRAWDZANIE | URUCHAMIANIE PREZENTAC)I

6.2.1. SPRAV\!DZANIE POPR’AWNO§CI JEZYKOWE) | ORTOGRAFICZNE) PREZENTACJI: POPRAWA BLEDOW ORTOGRAFICZNYCH, USUWANIE
POWTORZONYCH StOw

g Sprawdzanie poprawnosci jezykowej przedstawiono w lekcji 10. na ekranie 9.

6.2.2. ZMIANA ORIENTACJI STRON SLAJDOW: PIONOWA, POZIOMA. ZMIANA ROZMIARU PAPIERU

g Zmiang orientacji stron slajdéw przedstawiono w lekcji 4. na ekranie 11.

6.2.3. DRUKOWANIE CALE) PREZENTACJI, OKRESLONYCH SLAJDOW, MATERIALOW INFORMACYJNYCH, NOTATEK, KONSPEKTU SLAJDOW.
USTALANIE LICZBY KOPII DRUKOWANE) PREZENTAC)I. DRUKOWANIE DO PLIKU

Eg Zasady drukowania prezentacji przedstawiono w lekcji 4. na ekranach 10 i 11, w lekcji 5. na ekranie 10 oraz w lekcji 10.
na ekranie 10.

6.2.4. URUCHAMIANIE POKAZU SLAIDOW OD PIERWSZEGO SLAJDU, OD BIEZACEGO SLAJDU

Grupa narzedzi Uruchamianie pokazu slajdéw umozliwia uruchomienie slajdu Od poczatku, Od biezacego slajdu,
ktory aktualnie jest zaznaczony lub w formie pokazu niestandardowego. Opcja Pokaz niestandardowy pozwala na wybranie do
prezentaciji tylko tych slajdéw, ktore majg zosta¢ pokazane, podczas gdy reszta jest ukryta.

Po zastosowaniu opcji Niestandardowy pokaz slajdéw, nalezy jeszcze wybra¢ 3 Poksw niestandardowe... g w okienku Pokazy
niestandardowe zaznaczy¢ opcje Nowy. W okienku Definiowanie pokazu niestandardowego mozna przenies$¢ z okna Slajdy
w prezentacji do okienka Slajdy w pokazie niestandardowym te elementy, ktore bedg wykorzystywane w pokazie. Nastepnie
nalezy doda¢ Nazwe pokazu slajdéw i zapisa¢ zmiany, klikajac przycisk OK. Na rysunku 63. przedstawiono przyktad tworzenia
pokazu niestandardowego, do ktorego zostat wybrany co drugi slajd prezentacji i nadano mu tytut Pokaz 1.

Definiowanie pokazu niestandarﬂ_c_it:vego - m

Nazwa pokazu slajddw: |Pokaz 1|
Slajdy w pokazie

Slajdy w prezentacii: niestandardowym:
1. Digital Young 1. Digital Young
2. Struktura firmy 2. Pracownicy
3. Pracownicy 3. Szkolenia
4, Dziaty o
Usun +

[ o ][ anug

Rysunek 63. Tworzenie pokazu niestandardowego

Po zapisaniu pokazu niestandardowego jego nazwa dodaje sie do listy widocznej po kliknigciu przycisku Niestandardowy pokaz
slajdéw. Uruchomienie polega wéwczas po prostu na wybraniu z listy. Wykorzystujac ww. narzedzie bardzo tatwo jest przygoto-
wac na bazie jednej prezentacii kilka jej wers;ji, np. 20-, 30- lub 40-minutowa.

-—



CZY WIESZ, ZE?

Prezentacje mozna uruchomic, klikajac ikonke Pokaz slajdéw, znajdujaca sie w prawym dolnym rogu okna: =. Spowoduje to
uruchomienie prezentacji od biezacego slajdu.

n PAMIETAJ!

Prezentacje mozna uruchomic, klikajac przycisk funkcyjny F5. Spowoduje to uruchomienie prezentaciji o pierwszego slajdu.

g Standardowe uruchamianie pokazu slajdéw przeprowadza si¢ na karcie Pokaz slajdéw, wybierajac narzedzia z grupy
Uruchamianie pokazu slajdéw — zagadnienie to zostato omdwione w lekcji 1. na ekranach 7 i 8.

6.2.5. PRZECHODZENIE DO NASTEPNEGO SLAJDU, POPRZEDNIEGO SLAJDU, KONKRETNEGO SLAJDU PODCZAS POKAZU SLAJDOW

Eg Zasady przetgczania pomiedzy slajdami przedstawiono w lekcji 1. na ekranach 7 i 8.




7. CWICZENIA

Cwiczenia po rozpziatu 1

Cwiczenie 1.

1. Uruchom program Microsoft Office PowerPoint 2007.
2. Wiacz karte Deweloper na Wstazce.
3. Zapisz prezentacje i nadaj jej nazwe MojaPrezentacja.pptx.

Cwiczenie 2.

1. Otwoérz prezentacje kraje.pptx.
2. Zapisz prezentacje jako plik RTF, nadajac mu nazwe kraje.rtf.
3. Zapisz slajdy 1-4 prezentacii jako plik PDF i nadaj im nazwe kosmos.pdf.

Cwiczenie 3.

1. Utwdrz nowa prezentacje, na bazie szablonu KWIZ.

2. Ukryj Wstazke w prezentacii.

3. Wprowadz jako domys$ing nazwe uzytkownika: Tomasz.
4. Zapisz prezentacje jako Tomasz.pptx.

CWICZENIA DO ROZDZIALU 2

Cwiczenie 1.

1. Otwoérz prezentacje sauna.pptx.

2. Dopasuj rozmiar wy$wietlanych slajdéw do wielkosci okna.
3. Przetacz widok prezentacji na sortowanie slajdéw.

4, Zapisz prezentacje jako sauna_1.pptx

Cwiczenie 2.

1. Otwoérz prezentacje sauna.pptx

2. W widoku normalnym ustaw powiekszenie prezentacji na 90%.
3. Zastosuj wbudowany szablon projektu o nazwie Bogaty.

4. Zapisz prezentacjq jako sauna_2.pptx

Cwiczenie 3

1. Otworz prezentacje sauna_2.pptx

2. Zmien ukfad slajdu 1 na Slajd tytutowy.

3. Przenies$ slajd 3 na koniec prezentacii.

4. Wstaw numer slajdu w stopce, na kazdym slajdzie.
5. Zapisz prezentacje jako sauna pptx

CWICZENIA DO ROZDZIALU 3

Cwiczenie 1.

1. Otworz plik sauna.pptx.

2. Na slajdzie 4, wprowadz punktory do listy.
3. Wyréwnaj liste do lewej krawedzi.

4. Zapisz zmiany jako sauna_4.pptx

-—



Cwiczenie 2.

1. W prezentacji sauna_4.pptx na slajdzie 2, zmien napis Schemat organizacyjny na Osrodki.
2. Nastepnie zmien kolor czcionki na zielony oraz jej rozmiar na 54.

3. Ukryj slajd nr 6.

4. Zapisz zmiany jako sauna_>5.pptx

Cwiczenie 3.

1. W prezentacji sauna_5.pptx na slajdzie 7, dopisz 2 nowe punkty do listy: Napoje oraz Przekaski.
2. Na slajdzie 3 usun napis Wejsciowki.

3. Na slajdzie 3, uzywajac narzedzia WordArt, wprowadz napis Karnety.

4. Zapisz zmiany jako sauna_6.pptx.

CWICZENIA DO ROZDZIALU 4

Cwiczenie 1

1. Otworz plik pensjonat.pptx i dodaj nowy slajd na koicu prezentacji.
2. Wprowadz tytut nowego slajdu: Plan wydatkow.
3. Wstaw do slajdu wykres kolumnowy grupowany. \Wykorzystaj do jego utworzenia ponizsza tabelke:

Krajowe Zagraniczne
Napoje 43,00 zt 24,78 zt
Owoce 25,00 zt 44,00 z
Warzywa 25,00 zt 18,00 zt
Dodatki 45,00 zt 28,20 zt

4. Zapisz prezentacje jako pensjonat_1.pptx
Cwiczenie 2

1. Otworz plik pensjonat_1.pptx i dodaj nowy slajd na koicu prezentacji.
2. Przenie$ wykres ze slajdu nr 9 na slajd nr 5.

3. Na wykresie zmien nazwe Warzywa na Drinki.

4. Zmien styl wykresu na Styl 48.

5. Zapisz prezentacje jako pensjonat_2.pptx

Cwiczenie 3.

1. Otworz plik pensjonat_2.pptx iw slajdzie nr 9 zmien napis Plan wydatkéw na Struktura.
2. Na slajdzie 9 wstaw schemat organizacyjny wedtug wzoru zamieszczonego ponizej:

3. Dodaj Asystenta do Restauracja i nazwij go Godziny otwarcia.

4. Zmien napis Basen na Sale.

5. Zmien ukfad na hierarche poziomg oraz styl grafiki na Scena oka ptaka.
6. Zapisz prezentacje jako pensjonat_3.pptx

—




CWICZENIA DO ROZDZIAU 5

Cwiczenie 1

1. Otworz plik szkolenia.pptx i zmieh motyw projektu na Energetyczny.

2. Do slajdu nr 1 wstaw obraz mozg.jpg.

3. Umies¢ obraz w lewym, dolnym rogu ekranu i nadaj mu rozmiar 8 cm wysokosci i 8,2 cm szerokosci.
4, Zastosu;j styl obrazu o nazwie Metalowy owal.

Cwiczenie 2

1. Do slajdu nr 3 wstaw ksztalt Prostokat z rogami zaokraglonymi po przekatnej tak aby jego rozmiar obejmowat cate pole
tekstowe.

2. Ustaw kolor wypetnienia ksztattu na zielony.

3. Ustaw przezroczysto$¢ wypetnienia ksztattu na 50%.

4. Dodaj do ksztattu kontury w kolorze ciemnoniebieskim o grubosci linii

Cwiczenie 3

1. Do slajdu nr 4 wstaw obraz lacze jpg i ustaw go w prawym dolnym rogu.
2. Ustaw jasno$¢ obrazu na +10%

3. Zmien kolor obrazu na czarno-biaty.

4. Zmien ksztatt obrazu na chmurka.

5. Zapisz prezentacje pod nazwg szkolenia_1.pptx

CwiCzZENIA DO ROZDZIAtU 6

Cwiczenie 1

1. Otworz prezentacje kraje.pptx

2. Ustaw przej$cie slajdu nr 1 jako Rozpraszanie.

3. Ustaw przejscie slajdu nr 2 jako Scieranie w prawo.

4, Ustaw przejscia pozostatych slajdéw jako Czworokat od srodka.

Cwiczenie 2

1. Ustaw sposdb przetaczania slajdéw na Automatyczny po § sekundach.
2. Ustaw animacje dla elementow znajdujacych sie na slajdzie 3 jako Przylot, Akapitami poziomu pierwszego.
3. Na slajdzie nr 5 ustaw nastepujace efekty:

Napis Wejscie Wyjscie

Planowane otwarcie sklepu w Wiedniu | Romb, Poczatek przy kliknieciu, Szachownica, Poczatek przy kliknieciu
Otwarcie sklepu w Salzburgu za trzy Przylot, Poczatek po poprzedniej, Wylot, Poczatek z poprzednig,
miesigce Kierunek od lewej Kierunek do prawej

Cwiczenie 3

1. Ustaw szeroko$¢ slajdéw na 25 cm, a wysokos¢ na 18 cm.

2. Zmien orientacje slajdéw na pionowa.

3. Ustaw wzorzec materiatdw informacyjnych tak, aby wy$wietlat 4 slajdy na stronie.
4. Ustaw obramowanie slajdéw, ktére bedzie drukowane razem ze slajdami.

5. Zapisz prezentacije jako kraje_1.pptx.
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