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Szybki start

Jezeli musisz utworzy¢ zestaw wykresow bardzo
szybko, a do tej pory nie uzywates programu
PowerPoint, nie wpadaj w panike. Niniejszy
rozdziat zawiera wszystkie podstawowe wiadomosci
potrzebne do tworzenia prezentacji.

Wielu ludziom brakuje czasu na przeczytanie calej
ksiazki przed przystapieniem do pracy nad wlasnym
projektem, dlatego w tym rozdziale przedstawimy
przeglad najwazniejszych zagadnien w niej
zawartych.

Po przeczytaniu niniejszego rozdziatu bedziesz
wiedzial, jak stworzy¢ list¢ punktowang i wykres,
sformatowaé i wydrukowa¢ slajdy, uruchomic
pokaz slajdéw oraz uzywacé panelu Konspekt

i widoku sortowania slajdow do modyfikowania
prezentacji.

Dowiesz si¢ rowniez, jak i kiedy zastosowac prosta
animacje.

Niniejszy rozdziat zawiera informacje podstawowe
— informacje szczegdtowe przedstawiamy w dalszej
czesci ksiazki.

31

pngs njghzg



Rozdziat 2.
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. r . r . .. 'omoc
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& wylogui; Standard. . 3% M3N Messenger
or @ Lexmark. Color Jetprinter 1020 L3
Aby uruchomi¢ program ] ) 2ok e
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[ fista || 1] 59 @

Rysunek 2.1. Wybierz pozycje Microsoft
PowerPoint z menu Programy

PowerPoint 2002:

1. Kliknij przycisk Start na pasku zadan, wybierz
pozycje Programy, a nastgpnie — pozycje
Microsoft PowerPoint (rysunek 2.1). Kiiknij tg strzalke, aby zobaczy¢

. . ist innych okienek zadan
Otworzy si¢ program PowerPoint 2002 it e o

N .
g z nowym okienkiem zadan Nowy plik R -
N prezentacji po prawej stronie ekranu Jl cossesnc Wybierz szablon
'l=- (rysunek 2.2). e projektu
omm T T
a Okienko zadan jest waznym nowym : Wybierz kreatora
= elementem programu PowerPoint 2002. ) e i il
3 . Mowy = szablor
= Aby zobaczy¢ listg nazw dostepnych okienek,
g k@iknij strzalkg W prawym gornym rogu Wybierz szablony
= biezacego okienka zadan (rysunek 2.3). ogdine
E Poniewaz czgsto bedziemy z nich korzystac,
',', przyjrzyj si¢ ich dziataniu (rysunek 2.5). Aby eyl
4 wyswietli¢ okienko zadan, z menu Widok i
: wybierz pozycj¢ Okienko zadan. Rysunek 2.2. Po uruchomieniu PowerPoint 2002
— . . swietla sie okienko zadan N lik tacji
‘s 2, Aby uruchomi¢ program PowerPoint 2002, nysietia ste oRtentto zaddn Nowy pik prezentacit
.E mozna réwniez dwukrotnie kliknaé jego b i
. . .. iknij tu, aby zobaczyd liste
-g ikone umieszczong na pulpicie (rysunek 2.4). B e bl b
|
5 @ & Nowy plikprezentac [Fje— Kliknij tu,
5 Mowy plikc prezentaci aby Zamknqé
Schowek okienko zadari
Wyszukaj
Wstaw Chpast
Litad slajdu

Profekt slajdu - Seablony projektive
Propekt slzjdu - Schematy kolordw
Projekt slajdu - Schematy animacji

Arimacia nisstandardowa

Przejécie slajdu

Rysunek 2.3. Menu wyswietla nazwy
innych okienek zadan

PowerPoint

Rysunek 2.4. Aby uruchomié
program PowerPoint 2002,
dwukrotnie kliknij jego ikone
umieszczonq na pulpicie
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Rysunek 2.5. Okienka zadan umozliwiajq dostep do wielu opcji formatowania
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Rozdziat 2.

Wybieranie szablonu

Szablon kontroluje wyglad prezentacji

— kolory, format, obiekty graficzne umieszczane
na kazdym slajdzie, itp. PowerPoint 2002

jest wyposazony w dziesiatki szablonow.

Aby wybra¢ szablon:

1. Po uruchomieniu PowerPoint 2002 wyswietla

si¢ okienko zadan Nowy plik prezentacji
(rysunek 2.2). W sekcji Nowy z szablonu
wybierz pozycj¢ Szablony ogdlne.

2. Wyswietlone zostanie okno dialogowe
Szablony.

3. Kliknij zaktadke karty Szablony projektow
(rysunek 2.6).

4, Kliknij przycisk Lista, aby zobaczy¢ wigcej
nazw szablonow.

5. Kliknij nazwe szablonu. Okienko podgladu
wyswietli jego projekt.

6. Po wybraniu szablonu kliknij przycisk OK.

Wigcej informacji na temat szablonéw, na
przyktad jak utworzy¢ szablon niestandardowy,
zawiera rozdziat 11.

Wskazowki

® Uktady zawartosci oraz kreator zawartosci
oferuja sugestie dotyczace tekstu i projektu
slajdow.

B Projekty nadaja prezentacji elegancki
wyglad i dopasowuja kolory i czcionki.

B Obiekty utworzone za pomocg szablonu
zawartosci lub szablonu projektu mozna
zmodyfikowac, stosujac techniki
przedstawione w tej ksigzce.

Wybierz karte
Szablony projektow

Ggtine | rezentacie Sesbhony peoieile |

Kliknij nazwe pliku

Przycisk Lista

212

L i |

oy

]

(T _ow |

Okienko podgladu

Rysunek 2.6. Wybierz szablon dla nowej

prezentacji
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® % Uded slopu - x
2Zastosuj uklad slajdu
Uklady tekstu =
~— Pasek przewijania

Uklady zawartosci

i 3 )|
=g [l -

¥ Pokaz pray st awianiu nowych slaidée

Rysunek 2.7. Aby zobaczy¢ dodatkowe ukiady,
uzyj paska przewijania

Kliknij tu, aby zobaczy¢ liste
nazw innych okienek zadan
|

[& % udad sejo F!"T_
Nawy plk prezentacii — Kliknij tu, aby
e zamkna¢ okienko
lacc] zadari
Wistaw Clipirt
[¥] wtad siela Wyhbierz okienko
Projekt siaidu - Szablory projektn zadari Ukfad slajdu

Projekt slajdu - Schematy koloréw
Prajekt slajdu - Schematy animacii

Animacja niestandardowa

Presjécie slajdy

Rysunek 2.8. Kliknij strzatke w prawym gérnym
rogu okienka zadan i z menu wybierz pozycje
Uktad slajdu. Jezeli okienko zadan jest zamkniete,
z menu Widok wybierz pozycje Okienko zadan

Wybieranie uktadu slajdu

Okienko zadan Uklad slajdu pomaga

w zdefiniowaniu i umieszczeniu na slajdach
elementdw, takich jak lista punktowana,
wykres, tabela i schemat organizacyjny.

Okienko to (rysunek 2.7) pojawia si¢
automatycznie, ilekro¢ tworzysz nowa prezentacje
lub dodajesz nowy slajd.

Aby wybra¢ vkiad slajdu:

1. Wybierz uktad z okienka zadan Ukiad slajdu.
Jezeli jest ono zamknigte, z menu Widok
wybierz pozycj¢ Okienko zadan, a nastgpnie
kliknij strzatk¢ w prawym goérnym rogu
okienka zadan i z menu wybierz pozycje
Ukiad slajdu (rysunek 2.8).
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ieranie ukiadu slajdu

Wyb

Rozdziat 2.

2,

Rysunek 2.9 przedstawia pierwszy zestaw
uktadéw w okienku zadan Ukiad slajdu.

Kliknij uktad, aby zastosowaé go do biezacego
slajdu, lub umies¢ wskaznik myszy nad
uktadem (pojawi si¢ strzatka), kliknij jego
strzalke. Z menu wybierz pozycje Wstaw nowy
slajd, aby utworzy¢ nowy slajd o wybranym
uktadzie (rysunek 2.10).

Wskazowki

Okienko zadan Uklad slajdu jest jednym

z kilku, z ktorych bedziemy czgsto korzystac.
Jezeli jeszcze tego nie zrobites, kliknij strzatke
w prawym gdérnym rogu okienka zadan, aby
zobaczy¢ listg innych okienek. Aby zamknaé
okienko zadan, a tym samym powigkszy¢
obszar roboczy, kliknij przycisk X w jego
prawym gornym rogu.

Aby zmieni¢ uktad istniejacego slajdu,

z menu Format wybierz pozycje Uklad slajdu
(wyswietlone zostanie okienko zadan Uklad
slajdu) 1 kliknij zadany uktad.

@ % Ukad slajdu
2astosuj uklad slajdu

Ubclady tekstu

|v

¥ Pokaz pray wstavianks nowrych siaidow

— Jezeli okienko zadan
nie wyswietla ukladow,
kliknij strzafke i z menu
wybierz pozycje
Ukfad slajdu

— Jezeli okienko zadan
Uktad slajdu nie
wySwietla zadanych
ukladow, uzyj paska
przewijania

Rysunek 2.9. Wybierz ukiad dla tworzonego
slajdu. Aby zobaczy¢ opcje uktadu, umiesé¢

nad nim wskaznik myszy

Zastosu] uktad slajdu:

@ % Untad dajc - x

Uklady tekstu =

L1

Zastosuj do veybranych slajddw l

w Wstaw nowy sajd

Wybierz pozycje Wstaw nowy slajd,
aby utworzy¢ slajd o wybranym ukfadzie

Rysunek 2.10. Umies¢ wskaznik myszy
nad ikonq reprezentujqcq ukiad i kliknij
Jjej strzatke, aby wyswietli¢ menu
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@ % Ubad slapty =
Zastasuj uklad slajde
Ulchadly Eelestu =)

Ukfady slajdu
Z listg punktowang

¥ Puokat prey wtaari nowerch slaidies

Rysunek 2.11. W okienku zadan Uklad slajdu
wybierz ukiad slajdu z listq punktowanq

Symbol zastepczy fytuty  Ukfad slajdu z tytutem
Symbol zastepczy tekstu i listq punktowang

aloi |

“1iee s
7 T
i B!
g 3

L1

28

IS

= I -
ront ] b . A OO BAQED S L-A-=S=HBN.
Bt §3d Facqae domediy. ek -

— Podczas pisania na slajdzie zmienia sie tekst konspekiu

Rysunek 2.12. Wybierz ukiad slajdu z tytulem i listq
punktowanq dla nowego lub istniejqcego slajdu

Aby obnizy¢ poziom elementu listy,
nacisnij klawisz Tab

Kontynenty

* Europa
L— —Wiochy
- Hiszpania
—+ Afryka
« Azja
— Chimmy
— Japonia
* Ameryka pobudniowa

Aby podwyzszy¢ poziom elementu listy,
nacisnij kombinacje klawiszy Shift+Tab

Rysunek 2.13. Lista punktowana
z dwoma poziomami punktoréow

Tworzenie listy punktowanej

Slajdy z listami punktowanymi naleza

do najczesciej uzywanych. Dzigki nim informacje
mozna ulozy¢ w krotkie, zrozumiate segmenty.
Jezeli wybierzesz uktad slajdu z lista punktowana,
utworzony zostanie slajd z symbolem zastgpczym
dla tytutu slajdu oraz dla listy punktowane;j.

Aby utworzyé liste punktowang:

1. Z menu Wstaw wybierz pozycje Nowy slajd
(Ctrl+M) lub kliknij ikong Nowy slajd
na pasku narzedzi Formatowanie 3.

2. W okienku zadan Ukiad slajdu wybierz uktad
slajdu z listag punktowang (rysunek 2.11).

3. Utworzony zostanie nowy slajd.

4. Kliknij symbol zastgpczy tytutu (rysunek 2.12)
i wpisz tytut listy punktowane;j.

5. Kliknij symbol zastgpczy tekstu i wpisz tekst
pierwszego elementu listy. Postgpuj zgodnie
z nastgpujacymi zasadami:

A Aby dodac nastgpny punktor (element
listy), nacisnij klawisz Enter.

A Aby obnizy¢ poziom elementu listy,
nacisnij klawisz Tab (rysunek 2.13).

A Aby podwyzszy¢ poziom elementu listy,
nacisnij kombinacje klawiszy Shift+Tab.

Wigcej informacji na temat tworzenia slajdow
tekstowych zawiera rozdziat 3.

Wskazowki

B Aby zmieni¢ ksztalt punktora, z menu Format
wybierz pozycj¢ Punktory i numeracja. Wigcej
informacji na ten temat zawiera rozdziat 3.

B Zwrdé uwagge, ze podczas dodawania tekstu
do slajdu zmienia si¢ konspekt prezentacji
w panelu Konspekt w widoku normalnym.

37

pjund Aysi| auaziom)



Tworzenie wykresu

Rozdziat 2.

Tworzenie wykresu

Zamiast pokazywaé publicznosci liczby

w tabelach, mozna je przedstawi¢ w postaci
wykreséw. PowerPoint pozwala tworzy¢ rozne
typy wykreséw (m.in. liniowe, kolumnowe,
powierzchniowe i kotowe).

Podczas pracy z wykresami korzystasz
z programu Microsoft Graph.

Aby vtworzy¢ wykres:

1. Kliknij ikong Nowy slajd na pasku narzedzi
lub z menu Wstaw wybierz pozycje Nowy
slajd (Ctri+M) 2.

2. W okienku zadan Uklad slajdu wybierz
uktad slajdu z tytutem i zawartoscia
(rysunek 2.14). Kiedy utworzony zostanie
nowy slajd, kliknij ikong¢ Wstaw wykres
(rysunek 2.15).

b

Kliknij symbol zastepczy tytutu
(rysunek 2.16) i wpisz tytul dla wykresu.

4. Wpisz dane do arkusza danych. Zwroé
uwagg, jak zmienia si¢ wykres.

5. Aby usuna¢ przyktadowe dane z arkusza
danych, kliknij selektor w lewym gérnym
rogu arkusza i naci$nij klawisz Delete.

Wpisz nowe dane do arkusza.

6. Aby zamkna¢ arkusz danych i zobaczy¢
wykres, kliknij przycisk X arkusza Iub ikong
Wyswietl arkusz danych na pasku narzedzi .

Wykres z nowymi danymi zostanie
umieszczony w symbolu zastgpczym
zawartosci (rysunek 2.17).

Sprzedaz samochodow

E8E52328388

=3

— Tytut | zawartosc

P Pubiat iy witimwmarms frowech slagdies

Rysunek 2.14. W sekcji Uklady zawartosci okienka
zadan Ukiad slajdu kliknij ikone reprezentujqcq
uktad z tytutem i zawartosciq

Kliknij tu, aby wstawi¢ wykres

Kliknij, aby [dodad tytut

ElE

e

Klikri] ikone, aby dodaé zawartosé

Rysunek 2.15.
Kliknij ikone
Wstaw wykres

Selektor Symbol Legenda
Wykresu

— arkusza danych  zastepczy tytulu
| I—

I Kliknij, aby do|dac'; tytut

] g ]
" n X
[Wsch. FIF] 30 r]
Zach. g ELT ME g
'[ : Fin, 5 a3 I} as o
2l | ]

'— Etykiety tej kolumny stanq sie czescig legendy wykresu

A EEEEERE]

Rysunek 2.16. Utworzony w PowerPoint
przykladowy wykres kolumnowy oraz arkusz
danych z przykladowymi danymi. Wpisz nowe
dane do arkusza

Rysunek 2.17. Slajd z wykresem.
Wykres ma nowy tytul i uwzglednia dane
wprowadzone do arkusza danych
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Wigcej informacji na temat wstawiania wykresow
zawiera rozdziat 4. Informacje na temat tworzenia
wykreséw kotowych zawiera rozdziat 6.

Wskazowki

Aby ponownie wyswietli¢ arkusz danych,
kliknij ikong¢ Wyswietl arkusz danych.

Aby opusci¢ program Microsoft Graph, kliknij
poza wykresem.

Zamiast usuwac wszystkie przyktadowe dane
z arkusza danych w punkcie 5. — mozna
zmienic¢ tylko czgs¢ z nich. Stowa ,,1. Kw”,
,»2. Kw”, itd. mozna na przyktad zastapic¢
liczbami reprezentujacymi lata, a stowa
»Wsch.”, | Zach.”, itd. — nazwami produktow.
Dzigki stopniowej modyfikacji danych mozna
zobaczy¢ wplyw tych zmian na wyglad
wykresu.

nsanjAm s1udziom)
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Wybieranie typu wykresu

Rozdziat 2.

Wybieranie typu wykresu

Do formatowania wykresu stuzy program
Microsoft Graph. Aby sprawdzi¢, w jakim
programie obecnie pracujesz, przyjrzyj si¢
obramowaniu wykresu (rysunki 2.18 oraz 2.19).
Aby przejs¢ do Microsoft Graph, dwukrotnie
kliknij wykres.

Aby zmieni¢ typ wykresu:
1. Jezeli pracujesz w programie Microsoft Graph,

z menu Wykres wybierz pozycje Typ wykresu.

2. Wyswietlone zostanie okno dialogowe Typ
wykresu (rysunek 2.20).

3. Wybierz zadany typ wykresu.

4. Opis typu wykresu pojawi si¢ ponizej sekcji
Podtyp wykresu. W razie potrzeby wybierz
inny typ wykresu (rysunek 2.21).

5. W sekcji Podtyp wykresu wybierz podtyp
wykresu (rysunek 2.21).

6. Kliknij i przytrzymaj przycisk Nacisnij
i przytrzymayj, aby zobaczy¢ przyklad,
aby sprawdzi¢ wyglad wykresu.

7. Kliknij przycisk OK. Wyglad wykresu
zostanie zmodyfikowany.

Wskazowka

B Typ wykresu mozna wybraé przed wpisaniem
danych do arkusza danych.

Sprzedaz samochodow

csuyssBans

Rysunek 2.18. Obramowanie wokot wykresu

Swiadczy o tym, ze pracujesz w Microsoft Graph

Sprzedaz samochodow
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Rysunek 2.19. Brak obramowania
— pracujesz w PowerPoint

iy o £

Wybierz typ
wykresu...

— ...a nastepnie
podtyp

Bt prryerayma, sy ssbucyd rxind

I |

—r

Rysunek 2.20. Wybierz typ wykresu

x|

[T P——
Dt i ot yp mshrana:

[ e [ ™

|
Jezeli czesto korzystasz

z jakiegos typu wykresu,
mozesz ustawic go
jako wykres domysiny

|
Kliknij i przytrzymaj,
aby zobaczyc wykres

Rysunek 2.21. Wybierz inny typ wykresu,
aby zmienié¢ sposob prezentowania danych
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Sprzedaz samochodéw
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Rysunek 2.22. Kiedy umiescisz wskaznik myszy
nad elementem, pojawi sie etykieta z jego nazwq

Formatuj legende ﬂil

Desenie | Czcionka — Potozenie

An

Rysunek 2.23. Karta Polozenie okna dialogowego
Formatuj legende pozwala okresli¢ pozycje legendy
wykresu

Sprzedaz samochodow
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Rysunek 2.24. Legenda znajduje si¢ teraz
pod wykresem

Formatowanie wykresu

Aby sformatowac element wykresu (zaktadamy,
ze pracujesz w programie Microsoft Graph),
kliknij go dwukrotnie. Pojawi si¢ odpowiednie
okno dialogowe stuzace do formatowania
wybranego obiektu. Zalézmy, ze chcesz umiesci¢
legend¢ pod wykresem.

Aby sformatowaé legende:

1. Jezeli pracujesz w programie Microsoft Graph,
umies$¢ wskaznik myszy nad legenda wykresu.
Pojawi sig etykieta z informacja
o wskazywanym elemencie (rysunek 2.22).

2, Dwukrotnie kliknij legende wykresu, aby
wyswietli¢ okno dialogowe Formatuj legende.

3. Kliknij zaktadke karty Polozenie (rysunek 2.23).
4. Wybierz opcj¢ Na dole.
5. Kliknij przycisk OK.

Rysunek 2.24 przedstawia wykres z legenda
umieszczong ponizej wykresu.

Wigcej informacji na temat formatowania
wykresow zawiera rozdziat 5. Informacje
na temat wykresow kotowych zawiera rozdziat 6.

Wskazowki

B Elementy wykresu czesto znajduja si¢ blisko
siebie. Aby mie¢ pewnos¢, ze wybrates
wlasciwy, przeczytaj jego etykiete, ktora
pojawia sie, kiedy umiescisz nad nim wskaznik
myszy.

B Aby opusci¢ program Microsoft Graph, kliknij
poza wykresem.

B Aby otworzy¢ program Microsoft Graph,
dwukrotnie kliknij wykres.
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Rozdziat 2.

Przeglgdanie prezentacji

Pasek stanu u dotu okna programu PowerPoint
wyswietla numer biezacego slajdu. Numery

i tytuty slajdéw pojawiaja si¢ réwniez podczas
przeciagania suwaka pionowego paska
przewijania (rysunek 2.25). Podczas pokazu
slajdéw i w widoku normalnym do wyswietlania
slajdow prezentacji mozna uzywac skrotow
klawiszy podanych w tabeli 2.1.

Mozna rowniez korzystaé z przyciskow Nastepny
slajd 1 Poprzedni slajd umieszczonych na pasku
przewijania. Oto wskazowki utatwiajace
przegladanie prezentacji:

¢ Aby przejs¢ do pierwszego slajdu, przeciagnij
suwak na sam szczyt paska przewijania.

¢ Aby przejs$¢ do ostatniego slajdu, przeciagnij
suwak na sam doét paska przewijania.

¢ Aby przejs¢ do konkretnego slajdu, przeciagnij
suwak w gore lub dot.

Wskazowki

B W widoku normalnym mozna przewija¢ panel
Konspekt lub Slajdy w celu odszukania
zadanego slajdu lub tytutu slajdu.

B W widoku normalnym pasek przewijania
slajdow znajduje si¢ na lewo od okienka
zadan.

L}

Podczas przeciggania
hodow suwaka pojawiajq sig
numery i tytuly slajdow
Sorzedai samochodive
4. Kwe
]
;— Nastepny slajd

E— Poprzedni slajd

Rysunek 2.25. Aby przejs¢ do konkretnego
slajdu prezentacji, uzyj paska przewijania

Tabela 2.1. Klawisze skrotéw stuzqce
do wyswietlania slajdow prezentacji

Aby przejs¢ do Nacisnij klawisz
Nastgpnego slajdu Page Down
Poprzedniego slajdu Page Up
Pierwszego slajdu Ctrl+Home
Ostatniego slajdu Ctrl+End
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Szybki start

Przycisk Do géry o jeden poziom
Biezgcy folder wyswietla poprzedni folder
Ez"_":ln_l_ i
Zpmp O s lerien B RCEIC - T A
4]
)
-
W,L gl == 1 s gy
Pkl SRR ||,.--w . =] ey )

|

Tu wpisz nazwe pliku prezentacji
Rysunek 2.26. Okno dialogowe stuzqce
do zapisywania prezentacji

B Aby otworzy¢ plik prezentacji, dwukrotnie
kliknij jego ikon¢ w folderze lub na pulpicie.

B Podczas zapisywania prezentacji nie stosuj
nazw takich jak ,,Prezentacja 17, ale nazwy
opisowe.

Zapisywanie, otwieranie
i zamykanie prezentacji
Polecenia, dzigki ktérym mozna zapisywacé,

otwiera¢ i zamykac prezentacje¢, znajduja si¢
w menu Plik.

Aby zapisaé nowq prezentacje:

1. Z menu Plik wybierz pozycj¢ Zapisz jako
(Ctrl+S) lub kliknij ikong Zapisz na pasku
narzedzi Standardowy I&.

Wyswietlone zostanie okno dialogowe
Zapisywanie jako (rysunek 2.26).

2. Podaj opisowa nazwe dla prezentacji w polu
tekstowym Nazwa pliku.

3. W razie potrzeby odszukaj lub utworz folder,
w ktorym chcesz zapisaé prezentacje.

4. Kliknij przycisk Zapis:z.

Aby otworzyé¢ istniejgcq prezentacje:

1. Z menu Plik wybierz pozycj¢ Otworz (Ctri+0O)
lub kliknij ikon¢ Otworz na pasku narzedzi
Standardowy = .

Wyswietlone zostanie okno dialogowe
Otwieranie.

2, W razie potrzeby odszukaj folder
z prezentacja, ktdora chcesz otworzyc.

3. Zaznacz (kliknij) nazwe prezentacji i kliknij
przycisk Otworz.

Aby zamkngé biezqgcq prezentacje:

1. Z menu Plik wybierz pozycj¢ Zamknij
(Ctrl+W) lub kliknij przycisk X okna
prezentacji.

Wskazowki

B Nazwy ostatnio otwieranych prezentacji
PowerPoint wyswietla u dotu menu Plik.
Aby otworzy¢ jedna z tych prezentacji,
kliknij jej nazwe.
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Rozdziat 2.

Drukowanie prezentacji

Przed pokazaniem publicznosci gotowe;j
prezentacji slajdy mozna wydrukowac,
aby sprawdzi¢, czy nie zawieraja bledéw
lub aby utworzy¢ materiaty informacyjne.

Aby wydrukowaé prezentacje:

1. Z menu Plik wybierz pozycj¢ Drukuj
(Ctrl+P).

Wyswietlone zostanie okno dialogowe
Drukowanie (rysunek 2.27)

2. Wybierz zakres wydruku.

3. Z listy rozwijanej Drukuj wybierz opcje
Slajdy.

4. Kliknij przycisk OK.

Wigcej informacji na temat drukowania
prezentacji zawiera rozdziat 15.

Wskazowki

B Aby wydrukowaé prezentacje, mozna réwniez
klikna¢ ikong Drukuj na pasku narzedzi
Standardowy &.

Zwr6¢ jednak uwage, ze ikona ta nie
wyswietla okna dialogowego Drukowanie.
Jezeli ja klikniesz, wydrukowana zostanie
prezentacja z zastosowaniem ostatnio
uzywanych ustawien, np. zakresu wydruku.

Drukowanie prezentacji

W Jezeli nie posiadasz kolorowej drukarki,
z listy rozwijanej Kolor/Skala odcieni
szarosci wybierz opcje Skala odcieni
szarosci lub przed wydrukowaniem utwérz
prezentacj¢ czarno-biala.

B Jezeli drukujesz pojedyncze slajdy, nie
zapomnij w razie potrzeby zmieni¢ orientacji
slajdow z pionowej na pozioma.

B Aby wiaczy¢ okno Podglad, z menu Plik
wybierz pozycj¢ Podglad wydruku.

Kliknif tu,
Nie zapomnij wybraéc ~ Biezaca  aby wybrac

r zakresu wydruku drukarka inng drukarke
[Dickowania | x
Drukarka
Mazwa;  [Lexmerk 1020 CokeFine 2 I | ehgicivorici
Stan! Berzynna
Typ: Lexmark. 1020 ColorFine 2
Lokalizacja: LPT1:
Komertars: ™ Drybui do plias
Takres wytruby e
T Wazystie [ Getacydad Liczba kopi:
L~ T | [ 4
< siapty; |
wumwzmmmdﬂm.muwm. ﬂ
13512 ot
prubu ateriy of |
[Shaidy - E= CEE
ko Seala odcie|d szarodcl: ¥ & - %E
Kodor - .
I Shabu do rozmiar papiery [
™ Chramowmanss sagdiv
™ Dolacz strony kamerkarza
_odged_| o ] _wm |
Aby wydrukowac slajdy, z listy rozwijanej
Drukuj wybierz opcje Slajdy

Rysunek 2.27. Wybierz opcje w oknie dialogowym
Drukowanie
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Szybki start

Miniatury slajddw Zamknij
|7 Zamknij panel okienko zadar
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Okienko Okienko Okienko zadar
notatek biezacego  (w tym przypadku
slajdu Ukfad slajdu)

Rysunek 2.28. W widoku normalnym okno
programu PowerPoint 2002 zawiera okienka:
biezqcego slajdu, notatek, zadan oraz panele:
Konspekt i Slajdy

Widok normalny

W widoku normalnym okno programu
PowerPoint 2002 zawiera okienka: biezacego
slajdu, notatek, zadan oraz panele: Konspekt
i Slajdy (rysunek 2.28).

Aby pracowaé w widoku normalnym:

1. Z menu Widok wybierz pozycje Normalny
lub kliknij ikong Widok normalny u dotu okna
programu PowerPoint [B.

2. Utworz lub zmodyfikuj slajd w okienku
biezacego slajdu.

3. W okienku notatek wpisz notatki prelegenta
zwigzane z biezacym slajdem.

4. Aby wyswietli¢ inny slajd, kliknij jego tytut
w panelu Konspekt lub jego miniature
w widoku Slajdy.

Slajd pojawi si¢ w okienku biezacego slajdu.

Wskazowki

B Aby zmieni¢ rozmiar panelu Konspekt lub
okienka notatek, przeciagnij jego krawedz.

B Aby korzystaé z panelu Konspekt, nalezy
wiaczy¢ widok normalny.
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Panel Konspekt

Rozdziat 2.

Panel Konspekt

Panel Konspekt dostepny w widoku normalnym
(rysunek 2.29) wyswietla konspekt prezentacji,
czyli tytuly i tekst slajdéw, w tym elementy list
punktowanych.

Dzigki narzedziom dostgpnym na pasku narzedzi
Tworzenie konspektu mozna zwina¢ (ukry¢) czesé
konspektu, pozostawiajac tylko tytuty slajdow.
Panel Konspekt pozwala ogladaé strukture
prezentacji i zmieni¢ porzadek slajdow.

Aby pracowaé w panelu Konspekt:

1. Z menu Widok wybierz pozycje Normalny
i kliknij zaktadke panelu Konspekt /=.

2. Jezeli pasek narzedzi Tworzenie konspektu
jest ukryty, z menu Widok wybierz pozycje
Paski narzedzi, a nastgpnie — Tworzenie
konspektu (rysunek 2.30).

3. Aby wyswietli¢ tylko tytuly slajdow, kliknij
ikong Zwin wszystkie na pasku narzedzi
Tworzenie konspektu T=.

4. Aby wyswietli¢ caty konspekt, kliknij ikong
Rozwin wszystkie na pasku narzedzi Tworzenie
konspektu T .

5. Aby wyswietli¢ lub ukry¢ formatowanie
tekstu, kliknij ikone Pokaz formatowanie *A.

Rysunek 2.31 przedstawia formatowanie
tekstu.

Wigcej informacji na temat panelu Konspekt
zawiera rozdziat 12.

Wskazowka

B Aby przenies¢ slajd w gore lub w dét, kliknij
ikong stojaca na lewo od jego tytutu, aby go
zaznaczy¢. Nastepnie kliknij ikong Przenies
w gore lub Przenies w dof na pasku narzegdzi
Tworzenie konspektu + %.

Pasek narzedzi Tworzenie konspekfu
Kliknif zakfadke,

Koaspekt | Saidy —
Treecie tysiadece
Co trzeha zrobit?
: [0] Sprzedad samochodiw
4 Teorwvee ool cabowinka

+ » PocroE na Marsa
- » Srhucma imslgercis

Ex

[ Perspektysy rozwoju

Rysunek 2.29. Panel Konspekt wyswietla konspekt

prezentacji

aby wyswietlic panel

Rysunek 2.30. Panel Konspekt ma wlasny pasek
narzedzi — Tworzenie konspektu

Konspekt x
1 Trzecie tysiaclecie
2 Co trzeba zrobic?
E Sprzedaz samochoddw

4 Mowe cele czlowieka
+ Podroz na Marsa
» Szhuczna inteligencia

5
3 Perspektywy rozwoju

Rysunek 2.31. Konspekt wyswietla
tytuly i sformatowany tekst
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Szybki start

.. lub kiiknif strzatke ° ° oy s
Woiszwarios i wybierz wartosc Widok sortowania slajdow
w polu Powigkszenie. .. Z listy rozwijansj

Widok sortowania slajdow (rysunek 2.32) ma
zalety panelu Konspekt i widoku normalnego.
Podobnie jak w panelu Konspekt masz tu dostep
do wszystkich slajdow i mozesz zmienia¢ ich
kolejnos¢. Podobnie jak w widoku normalnym
mozesz tu ogladac¢ zawarto$¢ poszczegdlnych
slajdow, cho¢ w miniaturze. Rozmiar slajdow
w widoku sortowania slajdow mozna ustawic

w polu Powigkszenie (rysunek 2.33).

T

e o : E Aby pracowaé w widoku

Rysunek 2.32. Widok sortowania slajdow sortowania shido'w:

wyswietla miniatury slajdow

1. Z menu Widok wybierz pozycje Sortowanie

Kiiknij tu, aby wySwietlié okienko slajdow lub kliknij ikong Widok sortowania
zadari Projekt slajdu Pole Powigkszenie slajdow u dotu okna programu PowerPoint

) gy g 2002 &8.

.."H."'er):-' aalm |- Falw m =

e e T —— 2. Aby zobaczy¢ wiecej slajddéw, ale mniej

st e ki

szczegotow, wpisz nizsza wartos¢ w polu
Powiekszenie. Na rysunku 2.34 skala
e powigkszenia wynosi 33 procent.

. ‘ = | 111[[&

Wigcej informacji na temat widoku sortowania
slajdéw zawiera rozdziat 13.

Wskazowka

P sttt

e
Sorceara gt gt =

B Aby zmieni¢ potozenie slajdu, przeciagnij

Rysunek 2.33. W widoku sortowania slajdow ..
go w nowe potozenie.

Jjest dostepny pasek narzedzi Sortowanie slajdow
oraz okienko zadan

mopln|s niunmoy.ios yopim

] B BhTe Wk WEs Gove heoelss Paaodside Ore B B
Codey @Ry ihad oo n@im= - O,
8 Mo, | ohgeton Cf Rt how sgid.. .

e 1 O
=

o=

vk Erlepan Crirtaion

Rysunek 2.34. Skala powiekszenia zostala
ustawiona na nizszq wartosé, dzieki czemu
widaé wiecej slajdow
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Efekty prz

Rozdziat 2.

v

Efekty przejs¢ i animacje

Efekty przejs¢ i animacje naleza do zagadnien
zaawansowanych (omawiamy je szczegotowo
w rozdziale 14.), ale nawet na poczatku
poznawania programu PowerPoint warto co$
o nich wiedziec.

Efekty przejs¢ stosowane z umiarem moga
uatrakcyjni¢ pokaz slajdow. Dzieki zastosowaniu
prostej animacji elementy slajdu moga pojawiaé
si¢ na nim stopniowo. W przypadku slajdu

z lista punktowana mozna sprawic, ze prelegent
bedzie decydowac, kiedy maja si¢ pojawié kolejne
elementy listy (publiczno$¢ nie powinna zobaczy¢
drugiego elementu listy, zanim prelegent nie
objasni pierwszego — gdyby tak sig¢ stato,
publiczno$¢ zamiast skoncentrowac sie

na elemencie omawianym przez prelegenta,
bytaby zajeta czytaniem innych elementow listy).

Aby zastosowac efekt przejscia
lub prostq animacje:

1. Kliknij ikone Widok sortowania slajdow 88.

Wyswietlone zostang miniatury wszystkich
slajdow (rysunek 2.33).

2, Aby szybko doda¢ ten sam efekt przejscia
do wszystkich slajdow, z menu Edycja
wybierz pozycje Zaznacz wszystko lub nacisnij
kombinacj¢ klawiszy Ctrl+A, a nastgpnie
wybierz efekt przejscia w okienku zadan
Przejscie slajdu. Po zastosowaniu efektu
przejscia zostanie on uruchomiony.

3. Aby doda¢ schemat animacji, na przyktad
taki, ktory sprawia, ze wszystkie elementy
slajdu jeden za drugim znikaja, zaznacz
slajdy w widoku sortowania slajdow i wybierz
schemat animacji w okienku zadan Projekt
slajdu (rysunek 2.35).

Kliknij nazwe animacji, aby zastosowac

Jja do zaznaczonych slajdow
Schematy animacji
Okienko zadari Projekt slajdu
I e i1 x|
O] o phis i sy Bwas fwiedm ol e o -
IFEE AT RS Fam m =

8% L R

[ v ]

o [T

.l

Zaznaczone slajdy
Rysunek 2.35. W widoku sortowania slajdéw
mozna dodaé efekty przejs¢ i schematy animacji
do zaznaczonych slajdow

Wskazowki

B Schematy animacji dzielg si¢ na subtelne,
umiarkowane i wyraziste.

B Schematy animacji to pakiety efektow
wizualnych. Wigcej informacji na temat
efektow przej$¢ 1 animacji, w tym animacji
niestandardowych, zawiera rozdziat 14.

48



Szybki start

Sprzedaz samochodow

P
.

O Kw B2, Kw B3 Kw 04 Kw

Rysunek 2.36. Aby uruchomic pokaz slajdow,
kliknij ikone Pokaz slajdow. Pokaz rozpoczyna sie
od biezqcego slajdu (w tym przypadku jest to slajd
z wykresem kotowym)

B Aby przejs$¢ do nastgpnego slajdu lub
elementu podczas pokazu slajdéw, nacisnij
klawisz ze strzatka w prawo. Aby przejs¢
do poprzedniego slajdu, nacis$nij klawisz
ze strzatka w lewo.

B Aby otworzy¢ menu kontekstowe podczas
pokazu slajdow, kliknij slajd prawym
przyciskiem myszy. Opcje dostgpne w tym
menu pozwalaja m.in. rysowacé na slajdzie
oraz wyswietli¢ slajd o konkretnym tytule.

Pokaz slajdow

Podczas pokazu slajdow kazdy slajd prezentacji
jest wyswietlany jeden za drugim na pelnym
ekranie. W przypadku pokazu dla duzej
publicznosci, pokaz slajdow mozna wyswietli¢
za pomocg projektora, co jest mniej czasochtonne
i kosztowne niz tworzenie 35-milimetrowych
przezroczy.

Aby uruchomié¢ pokaz slajdow:

1. Nacisnij kombinacj¢ klawiszy Ctrl+Home,
aby przejs$¢ do pierwszego slajdu.

Zaznaczony zostanie pierwszy slajd
(rysunek 2.36).

2, Kliknij ikon¢ Pokaz slajdéw u dotu ekranu,
nacisnij klawisz F'5 lub z menu Pokaz slajdow
wybierz pozycj¢ Wyswietl pokaz =.

3. Aby wyswietli¢ nastepny slajd, nacisnij
klawisz Page Down, klawisz ze strzatka
w prawo, klawisz ze strzatka w dét lub kliknij
wyswietlany slajd.

Aby anulowa¢ pokaz slajdow, nacisnij
klawisz Esc.

Wigcej informacji na temat pokazéw slajdow
zawiera rozdziat 14.

Wskazowki

B Tryb edytowania jest niezalezny od trybu
wys$wietlania pokazu slajdéw. Podczas pokazu
slajdéw narzedzia do edytowania sg
niedostepne.

B Aby rozpoczaé pokaz slajdéw od okreslonego
slajdu, zaznacz go w widoku sortowania
slajdow albo w panelu Slajdy, a nastgpnie
kliknij ikone Pokaz slajdow = .

B Aby uruchomié pokaz slajdow z foldera,
w ktorym zostal zapisany, bez uruchamiania
programu PowerPoint, kliknij plik prezentacji
prawym przyciskiem myszy i z menu
kontekstowego wybierz pozycje Pokaz.
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