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PRZYPOMNIENIE PODSTAW TWORZENIA PREZENTACII

W ramach przypomnienia ponizej kilka kwestii dotyczgcej zasad tworzenia prezentacji oraz informacje
na temat tworzenia prezentacji w MS PowerPoint 2007.

ZASADY TWORZENIA PREZENTACII

1. Dobre przygotowanie do prezentacji
e  Zebranie materiatdw na temat tworzonej prezentacji
e Analiza audytorium i ustalenie celu pokazu
e Dopasowanie projektu do miejsca i czasu prezentacji
e Nakreslenie planu, wg ktérego bedzie prowadzona prezentacja
2. Zasady projektowania slajdow
e Kazdy slajd powinien mie¢ tytut
e Aby slajdy byly czytelne, nie powinno by¢ wiecej niz 5-6 linii tekstu na slajdzie (max 10)
e Tekst powinien sktadaé sie z haset, a nie rozbudowanych akapitéw
e Nalezy pamietac¢ o tym, ze odbiorca zwraca najwiekszg uwage na gorng czesc slajdu
3. Kolorystyka projektu
e Konsekwentnie stosuj kolory
e Kolorystyka i tto majg wspomagac prezentacje, a nie dominowac
e Kontrast — podstawowa zasada przy dobieraniu koloréw tekstu i tfa
e Odpowiedni dobdr koloréw sprzyja koncentracji widza
4. Odpowiedni dobdr czcionek
e Stosuj czytelna czcionke, bez zbednych ozdobnikéw
e Zadbaj, aby tekst i pozostate elementy byty czytelne z wiekszej odlegtosci
e Konsekwentnie uzywaj 1, maksymalnie 2 rodzajéw czcionek
e Unikaj zbyt czestych zmian wielkosci czcionki — wprowadza to chaos do projektu
5. Rozplanowanie elementdw na slajdzie
e Slajd powinien by¢ czytelny
e Kazdy slajd powinien mie¢ podobny schemat
e Elementy nie mogg zachodzi¢ na siebie
6. Grafika
e  Obiekty graficzne urozmaicaja wyglad slajdu
e Elementy graficzne muszg by¢ rowniez czytelne
e Zadaniem grafiki jest wspomaganie tekstu
e Wykorzystuj stopniowanie —tzn. wyswietlaj kolejne elementy slajdu potrzebne do prezentacji
7. Stopniowanie tekstu i grafiki
e W MS PowerPoint mozliwe jest stopniowe wyswietlanie elementéw, poprzez animacje wejscia
e Wprowadza to chronologie i porzgdek w schemacie
e Pozwala widzowi lepiej zrozumie¢ przedstawiane zagadnienia
8. Pokazy multimedialne
e Filmy wzbogacajg prezentacje i sprawiaja, ze staje sie ona bardziej interesujgca
9. Zrbdta
e W dobrej prezentacji powinna znalez¢ sie lista materiatdw wykorzystywanych przy tworzeniu
pokazu
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10. Zakonczenie

e W podsumowaniu dobrze jest zamiescic jakis cytat, sentencje lub hasto

ELEMENTY, KTORYCH POWINNO UNIKAC SIE PRZY TWORZENIU PREZENTACII.

Nieprawidtowe zastosowanie koloréw

e Slajd kolorystycznie nie pasuje

e Uwaga widza skupia sie na kolorach

e Tekst jest stabo widoczny

e 7ty dobdr koloréw dekoncentruje odbiorce

Nieprawidtowe zastosowanie czcionek

e Nieczytelna czcionka

e Zle dobrana wielkos¢ czcionki powoduje, ze tekst jest niewidoczny z dalszej odlegtoéci

e Stosowanie w jednym tekscie kilku rodzajéw czcionek sprawia, ze odbiorca nie moze skupi¢ sie
na informacji i jest nieestetyczne

e  (Czeste zmiany wielkosci czcionki wprowadzajg chaos

Nieprawidtowe zastosowanie grafiki

e  Grafika nie jest zwigzana tematycznie z prezentacja

e Elementy graficzne sg nieprawidtowo rozmieszczone

e  Tekst jest nieczytelny, poniewaz zachodzi na obrazki

TWORZENIE PREZENTACII

Tworzac nowa prezentacje, mozemy rozpoczg¢ od pustej prezentacji lub skorzysta¢ z gotowych motywdéw

kolorystycznych. Osobiscie zalecam nastepujgcg kolejnos¢ wykonywania czynnosci przy tworzeniu

prezentacji od A do Z:

1.

. . L o , . o . MWarzedzia gtowne
Orientacyjne nakreslenie ilo$ci slajdéw. Aby dodac slajd kliknij na przycisk
Nowy slajd na wstazce Narzedzia gtdwne. Réwnie tatwo mozna usungé ' =l Ukiad ~
. . TR . - . . | EResetuj
slajd z naszej prezentacji. Klikamy po prostu na przycisk Usun i slajd znika. Nowy
slajd= =) Sekda T
Slajdy

Okreslenie uktadu zawartosci. Domysinie pierwszy slajd powinien mie¢ uktad Slajdu tytutowego.
Dla slajdéw nastepnych mozemy odpowiednio wybraé z listy inne ukfady zawartosci dostepne
na karcie Narzedzia gtdwne pod przyciskiem Nowy slajd dla nowo tworzonych slajdéw lub
pod sgsiednim przyciskiem Uktad dla juz istniejgcych slajdow.
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Narzedzia ghdwne Wstawianie Projektowanie Przejéci

[E=] uktad - A

- - A | E
E Resetuj
5 LA A
S pkicja I O e Aa- |
i |

—

Motyw pakietu Office

Slajd tytutowy Tytut i zawartoic Magtowek sekgji

L L

Dwa elementy Forownanie Tylko tytut
zawartosc

Pusty Fawartosd Obraz z podpisem |
podpisem

Lo [

Duplikuj wybrane slajdy
Slajdy z konspektu...

Uzyj ponownie slajddw...
-

3. Kolejnym etapem jest wybranie odpowiedniego Motywu kolorystycznego, ktéry bedzie wzbogacat
wizualnie naszg prezentacje. Motywy te dostepne sg na wstgzce Projektowanie. Pamietajmy,
ze slajd tytutowy z reguty ma troszke inng postac.

fowne  Wstawianie | Projektowanie | Przejida  Animage  Pokazslajdéw  Recenzia  Widok

Wazystkie motywy ¥
W tej prezentadji

| Whudowane

||

bl |
:

{[E Przegladaj w poszukiwaniu motywéw...
i-:ﬁ Zapisz biezacy motyw...
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Przyktadowo wybrany motyw bedzie miat nastepujaca postac:

Kliknij, aby
dodac tytut

Klikni, aby dodac podtytut

Niejednokrotnie podoba nam sie dany Motyw, aczkolwiek chcielibysmy zmieni¢ jego kolorystyke.
Zaden problem. Wykorzystujac przyciski Kolory, Efekty oraz Style tla na wstgzce Projektowanie
zawsze mozemy ustawi¢ kolorystyke wedle naszego gustu.

Bl otony - &) style tha ~
Czcionki =
Efekiy - Ukryj grafike tta

Tho la
HKa\ory'
TR Wsteta-
Woudowane +| [A] czcionki -
= Ukryj grafike ta
EOREEEEE kit Office B <[] ererty - [ Wk gratike
B DEEEE  Odcienic szaroic P — a]
Aeradynamiczny
Apteka < i
Aspekt __)
Austin Pakiet OT... Acrodyna..  Apteka Aspekt
Bogaty —
Czamy krawat I
Ekskluzywny
Elementarmy Austin Bogaty Czarny kr... Ekskluzyw...
Energetycny
Hol g
Horyzont '~5
Kapitat
Kafy Elementar... Energetyc.. Hol Horyzont
Kierownictwo 7 a
Ksztalt fali Klﬂ
Metro
Migjski Kapitat Katy Kierownic...  Ksztait fali
EODNENEN Modut
EOEODEEE  Odiewnia metali I+
Utwérz nowe kolory motywu...
Metro Migjski Modut Qdlewnia .. E
Resetuj kolory matywu slajdu

4. Dalej przechodzimy do wprowadzania i edycji tresci wtasciwych na slajdach, czyli najwazniejszych
elementdéw prezentacji. Inna szkofa tworzenia prezentacji méwi, ze najpierw powinnismy
rozpoczg¢ od wstawiania tresci w prezentacji, a na koricu zadba¢ o walory kolorystyczne. Tutaj
wybér pozostawiam Tobie.
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5. Jesli chcemy zmieni¢ kolejnos¢ slajddw w prezentacji, za pomocg lewego przycisku myszy
przeciggamy miniature wybranego slajdu w nowe miejsce. Poniewaz w normalnym widoku
PowerPointa nie widzimy zbyt wielu slajdéw, warto wowczas przetaczy¢ program do widoku
Sortowania slajdéw.

Sortowanie slajdéw | Austin® | <5 Polski

EEEER N e e G &)

Najszybciej zrobimy to, klikajgc w dolnej czesci ekranu na przycisk przedstawiajacy cztery
kwadraciki. Jest to sSrodkowy przycisk na obrazku ponize;j.

iEeE=|

Aby wrdcié¢ nastepnie do widoku normalnego, klikamy na sasiednim przycisku z tego samego paska - z6ttym,
po lewej stronie.

WYKORZYSTANIE WZORCA SLAJDU

Dobra prezentacja ma czesto na kazdym slajdzie ten sam powtarzajacy sie
motyw. Moze by¢ to nazwisko prezentera, logo firmy, ktérg ten reprezentuje,
lub tez graficzny motyw ilustrujgcy temat prezentacji.

Zamiast pracowicie wprowadza¢ identyczny element na kazdym slajdzie
prezentacji mozemy zrobié to jeden raz - na tak zwanym wzorcu slajdow.

1. Klikamy na wstgzke Widok, a nastepnie na przycisk Wzorzec slajdow.
Na ekranie pojawig sie miniatury slajdéw, na ktérych wyedytowac
mozna style wzorca réinych elementéw prezentacji, takich jak tekst

slajdu, tytut czy podtytut.
2. Aby wstawi¢ logo na naszym wzorcu slajdow, klikamy na pierwszy,
najwiekszy slajd i klikajgc na wstgzke Wstawianie, wstawiamy obrazek.

Ponizej wstgzka widoku Wzorca oraz typy wzorcéw.

-------

D 2 @ usun _I =l %) Tytut B kolory - 29 style ta ~ D
280 [A] czeionki - —

— (T4 Zmier nazwe

Wstaw wzorzec Wstaw X Uktad Wstaw symbol 7] stopki | Motywy — | Ukryj grafike tta | Ustawienia Orientacgja | Zamknij widok
slajdéw uktad s Zachowaj wzorca  zastepey v - Efekty = strony  slajdu wzorea
Edycja wzorca Uktad wzorca Edytowanie motywu Tho [ Ustawienia strony Zamykanie
UNIA EUROPEJSKA
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Zaznaczamy kliknieciem obraz do wstawienia iklikamy na Wstaw. Nastepnie zmniejszamy obraz do
odpowiednich rozmiaréw i umieszczamy go z brzegu slajdu. Mozemy nadaé¢ mu jeden z efektow stylu
obrazu, na przyktad cien. Od tej chwili wszystkie slajdy (oprdcz tytutowego) bedg posiadaty wyzej wstawiony
obraz doktadnie w tym samym miejscu. Co wiecej, jego edycja i przemieszczanie bedzie mozliwe tylko w
widoku Wzorca.

TABELE — WSTAWIANIE, EDYCJA

Za pomocga tabel mozna w prosty sposdéb tworzyé kolumny cyfr i tekstu. Tabela moze byé wygodnym
narzedziem do prezentacji tekstu w formie akapitdw rozmieszczonych obok siebie (jak to jest wymagane
w niektorych dokumentach) lub do umieszczania tekstu obok rysunkéw. Dokument mozna takie
sformatowac¢ w kolumny typu gazetowego, w ktérych tekst przechodzi automatycznie od korica jednej
kolumny do poczatku drugiej. Tabela sktada sie z wierszy i kolumn, pél nazywanych komadrkami, ktére
wypetnia sie tekstem i rysunkami. Tekst zawija sie w komérce w identyczny sposéb jak miedzy marginesami
dokumentu. Wysokos$¢ komoérki rosnie, dostosowujac sie do ilosci wprowadzonego tekstu. Mozna nie tylko
wpisywac tekst do nowo utworzonej tabeli, ale réwniez przeksztatca¢ do postaci tabeli akapity, zapisane
wczesniej jako zwykty tekst. Tabele mozna modyfikowa¢ na wiele réznych sposobdw, dodajac lub usuwajac
wiersze, dopasowujac odpowiednio szerokos¢ kolumn, sortujgc tekst, dodajgc krawedzie i cieniowanie.
Mozna tez uzywac tabel jako prostych baz danych, wykonywac¢ na nich operacje matematyczne oraz
tworzy¢ na ich podstawie wykresy. Aby utrzymac spojny format wszystkich tabel w catym dokumencie,
mozna stosowac style do tekstu w tabelach.

Tabele wstawiamy uzywajac opcji Wstaw tabele z grupy Tabela znajdujacej sie na wstgzce Wstawianie

2

MNarzedzi e Wstawianie Uktad strony Cd

k=== =
= ) | 4=1 |
Pusta Podziat | Tabela Obraz Obiekt Ksztalty Smartart W
strona strony - clipart hd
6x5 — tabel B
. DDDD Wstawianie tabeli ? 3
%EE% | Rozmiar tabeli f
Liczba kalumn: 5 =
E E E E Liczba wierszy: 2 5
DDDDDDDDDD Zachowanie autodopasowania
I O I (@) Stata szerokosé kolumn: Auto =
N . .
() Autodopasowanie do zawartosd
Wstaw tabele...
g Hstaurtanes () Autodopasowanie do okna
: Rysuj tabele
éf. || Zapamietaj rozmiary nowych tabel
._E'| Arkusz kalkulacyjny programu Excel [ = J [ Al ]
[ szybkie tabele »

. 4

ustalajgc za pomocy kolejnych opcji ilos¢ wierszy i kolumn tabeli, ich szerokos¢ oraz format,
lub bezposrednio za pomocg przycisku Tabela ze wstgzki Wstawianie, gdzie wielkos¢ tabeli ustalamy
zaznaczajgc myszkg komorki odpowiadajgce ilosci wierszy i kolumn tabeli. Po wstawieniu tabeli w tekscie
pojawia sie jej zarys, ktéry mozemy wypetnia¢ i formatowaé. Do kolejnych komérek tabeli przechodzimy
za pomoca klawisza Tab, klawiszy ze strzatkami lub myszki.
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Audi
Kwartat 1 123
Kwartat 2 345
Kwartat 3 678
Kwartat 4 122

Opel
34
23
67
13
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Francuskie

Peugeot Renault
341 345
222 789
447 234
543 678

Formatowanie tabeli wykonujemy wykorzystujgc opcje ze wstazki Projektowanie, ktéra pojawia sie podczas
klikniecia na ktorejkolwiek komarce tabeli

Wiersz naglowka Pierwsza kolumna
[] wiersz sumy [ Ostatnia kolumna
Wiersze Kolumny

_iiﬁ

Rysuj Gumka

Opge stylu tabeli

Style tabell

Dodatkowo mamy do dyspozycji wstgzke Uktad, w ktérej mozna:

e  wstawic badz usungc wiersze lub kolumny

e scali¢ lub podzieli¢ komorki

e wysokos¢, szerokos¢ komérek,

e rozmieszczenie i kierunek tekstu,

e posortowac dane

o Kolor pidra ~ tabele
Rysowanie obramowari

wstawi¢ prostg formute obliczeniowa. Ta ostatni jest oczywiscie tylko namiastkg tego, co mozna wykona¢

za pomocg MS Excel, aczkolwiek w wielu przypadkach w zupetnosci wystarcza.

e ‘ﬂ 8 ai % Iﬁ Eitf == ﬂ 71 wysokosé (079 am % || JF Roziéz wiersze === Az __| Al 4 Paurt vz ook
_iH Wysw. linie siatki (. = = o =s=ls = % Konwertuj na tekst
4 St Usui Wstaw Wstaw Wstaw Wstaw Scal  Podziel Podziel Autodopasowame 4_: Szerokoié & Roztéz kolumi Kierunek Marginesy | Sortuj
f Whasciwosci powyzej ponizej z lewej z prawej | komorki komorki tabele [ || D =) i fe Formuta

Tabela ‘Wiersze i kolumny i Scalanie Rozmiar komérki T ‘Wyréwnanie Dane
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NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA T
EUROPEJSKI * *
FUNDUSZ SPOLECZNY 8%

10



KANCELARIA RREZESA RADY MINISTROW 0d 1990 S ®
~ PROMAR

international

WYKRESY W PREZENTACJACH

Wykres stanowi ilustracje graficzng danych. Wykresy mogg uatrakcyjni¢ wyniki, utatwia¢ ich odczyt i oceneg,
sg rowniez pomocne w analizie i poréwnywaniu danych.

W przypadku utworzenia wykresu w oparciu o zaznaczony zakres komdrek arkusza, wartosci z arkusza
sg pobierane i przedstawiane na wykresie w postaci punktow danych, reprezentowanych przez stupki, linie,
kolumny, wycinki, kropki i inne figury. Figury te nazywane sg znacznikami danych.

Grupy punktéw danych lub znacznikéw danych pochodzace z wierszy lub kolumn jednego arkusza
sg zgrupowane w serie danych. Kazda seria danych jest odrézniona od pozostatych cechami takimi jak kolor,
wzorek czy ich potgczenie.

Po utworzeniu wykresu mozna go wzbogaci¢ i podkresli¢ pewne informacje poprzez dodanie elementéw
wykresu takich jak etykiety danych, legenda, tytuty, tekst, linie trendu, paski btedu i linie siatki. Wiekszos¢
elementéw wykresu daje sie przenosi¢ i skalowaé. Elementy te mozna rowniez formatowac przy uzyciu
wzorkow, koloréw, rozmieszczenia, czcionek i innych cech formatuj

Waznym jest fakt, ze utworzone wykresy zostang osadzone w programie PowerPoint, a dane wykresu beda
przechowywane w arkuszu programu Excel zawartym w pliku programu.

Aby wstawi¢ wykres osadzony nalezy wybiera¢ przycisk Wykres na zaktadce Wstawianie, grupa llustracje.
W okienku wstawianie wykresu wybieramy rodzaj wykresu jaki chcemy wstawic.
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W podzielonym oknie otworzy sie arkusz kalkulacyjny Excel z przyktadowym zestawem danych. Nalezy

wprowadzi¢ wtasne dane, ktére majg zostac przedstawione na wykresie:
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| (= R I Wykres w programie Microsoft Word - Microsoft Excel E@g
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Serial Seria2 Seria3 I
Kategoria 1 4,3 24 2
Kategoria 2 2,5 44 2
Kategoria 3 3,5 1,8 3
Kategoria 4 4,5 2,8 3 L

Aby zmieni¢ rozmiar zakresu danych wykresu, przeciggnij prawy dolny rog zakresu.
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Po wstawieniu wykresu mozemy formatowac jego elementy:

e kolor tfa i stupkow, kolumn, wycinkéw
e kolori styl legendy

e osie wykresu

e typ wykresu

e obszar kreslenia

e linie siatki

e etykiety danych

Wszystkie opcje formatowania sg dostepne ze wstgzki Projektowanie w bloku Narzedzi wykresu, ktére
pokazg sie po wczesniejszym kliknieciu (zaznaczeniu) wstawionego wykresu.

"L G e ek ek bk b e (bl

Zmien typ Zapisz jako Prelaz  Zamaa Edytuj Odéwiez

wykresu  szablon | wiersz/kolumng dame dane  dane
Typ Dane Uktady wykresu Style wykresu
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Mozna rowniez korzystac¢ z gotowych styli i uktadéw wykreséw.

fenga  Recenzia  Widok

Obszar kreslenia

2 = P Y Y I ™ P ) R R =™

% Formatuj zaznaczenie

. Obraz Ksztalty Rysuj pole Tytub Tytuly Legenda Etykiety Tabela Osie  Linie Obszar Scana  Podloze Obrot Linia Linie Stupki Stupki
&4 Resetuj, aby dopasowad do stylu v tekstowe & wykresuv osiv v danych = danych + = siatki* | kreélenia v wykresu * wykresu~ 3W | trendu T werost-spadek = bledéw
Bieace zaznaczenie Wstawianie Etykiety Osie Tro Analiza

Oprodcz tych opcji mamy jeszcze jedng zaktadke z bloku Narzedzi
mozna znalez¢ szerego innych dodatkowych opcji formatowania.

wykresu o nazwie Formatowanie, w ktorej

Obszar kreslenia -

L wypein, ksztattu A do przodu ~ |2 Wyréwnaj +

) ~ il oem z
@Formatu} zaznaczenie - ZKontury ksztaftu j iy _/ @ L3 Przesun do tytu EG\upuJ 'J -
&4 Resetui, aby dopasowaé do stylu = | ) Efekty ksztattow - Fofozenie i:‘:s‘ff T Okienko zaznaz ) Obréc =
Biezace zaznaczenie Style ksztaktow B Style WordArt Rozmieszczanie Rozmiar B
PRZYKLADOWE MODYFIKACJE WYKRESU
Wykres mozemy przesuwaé po arkuszu, zmienia¢ rozmiar MEREEEEIEIDE P
e . . . . T . .. ' Opcjeseri | : -
za narozniki i boki. Formatowanie wykonujemy klikajgc np. na serii ot || e sert
. . . . . . . olor krawedz deizeone akizdzne
obrotow prawym klawisz myszy i wybierajgc Formatuj serie ;l‘ - ° J "
le krawedzi -EI%
danych. e —
Farmat 34 Brak przeray 3 odstep
Opcje serii stuzg do regulacji Naktadania serii, Szerokosci serii, o
i Kresleniu osi pomocniczej. © assire
S pOMOCNIcza
Kolejny element pola dialogowego to Wypetnienie:
Formatowanie serii danych
Opge seri Wypetnienie
- Wypﬁ'n\EmE -‘ O Brak wypeinienia
Kalor krawedszi Viypelrienie peine
Sty keaneda (& Wypghienie gradisntows
» B ) Wypelnienie chrazem lub tekstura
Ciert ©) Automatycanie
Format 3-W 1 odwrée, jesl ujemne
Wstepnie ustawione kalory:
Typ: S
BRET =
N " e m
-, =@
="
Polozerie stopnia: J—- - { ﬁ E
ol - S —
Przezmoczystodc: Jf= ﬁ [— -
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Formatowanie serii danych \2|E|
Opcje seri Format 3-W
Wypeienie Skos
Kolor krawedzi ) Szerokosé: |6 pkt E:
Géra I - =
Style krawedai Wysokost:  [Gpkt %
- Sperokosé: |6 pkt T
Cier Dek ‘j -
—— Wysokosé: |6 pkt T
Glebokost
T
Kantur
o 2]
Powierzchnia
o chvtene

Nastepnie zdefiniuj zakres wypetnienie — wspdlnie z instruktorem ¢éwiczymy wszystkie rodzaje.

W nastepnym kroku ustalamy Kolor krawedzi, oraz przechodzgc do opcji Styl krawedzi i Cier. Na kolejnych
opcji Format 3-W ustalmy tréjwymiarowosé szczegdtéw wykresu.

Woybierz przycisk ,,Zamknij” po wybraniu opcji serii wykresu

Po zakonczeniu kreacji wykresu mozemy modyfikowaé jego posta¢ za pomocg karty narzedziowej
Projektowanie. Pierwszym klawiszem Zmien typ wykresu zmieniamy typ na drugi.

Imienianie typu wykresu

||::| Szablony Kolum_nowy § ) ) ) ) ) ~
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Powierzchniowy
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Radarowy Kotowy
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[ Zarzadzaj szablonami... ] [ Ustaw jako domyélny wykres ] Ok Anuluj
i
Przetacz
wiersz/kolumne
Dane

Jest to wykres naktadany — dlatego najlepiej przetaczyc¢ serie
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A | B C D | E| E

1 ¥ [ | Py 2
T 80000,00

3 Dal 7oo00,00

4 KW 5000000

5 |Kw

6 Ku 2000000 B Kwartat 4

7 Ku 4000000 W Kwartat 3
% 30000,00 W Kwartal 2

10 20000.00 m Kwartaf 1
l 10000,00

12

13 0,00

14 Obroty Koszty Zyski

15 | = k

Warto pokazac réwniez wykres tzw. 100% skumulowany kolumnowy np. w wykonaniu 3-W

E
1 - .r.
2
3
4
5
6 o Kwartaf 4
! q W Kwartst 3
%: W Kwartat 2
10 W Kwartat 1
11
12
13
| 14 |
|15 |4 A
1R

Woybierajgc obiekt wykresu zmieniamy go prawym klawiszami. Modyfikacji mozemy dokonywac tez za
pomoca karty Projektowanie wybierajgc odpowiedni Ukfad lub Styl wykresu.

UNIA EUROPEJSKA PG

KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI RS
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY *



KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

Qd 1990 s

"

e

PROMA

international

| Projektowanie

Uktad strony Formuky Dane Recenzja Widok Dodatki Uktad
— — | [ — ||*
#f= m8 =8 | 35 8§ 3§ 88§
el =
Uktady wykresu Style wykresu
D ' E | F

W Kwartal 1

Tytut wykresu

W Kwartat 2 W Kwartaf 3 kwartal 4

Wybierajac typ wykresu Kolumnowy 3-W otrzymujemy jeden z najbardziej uniwersalnych wykreséw:

Wykres 8 - C‘ f:l
A_] B ] Cc | D [E] N
1 - o
2 - T
3V 2500000 + —_—
4 SN
g 20000,00 o
6 15000,00 + _ [Obszar wykresu
7 B QOO
3 1000000 —
g i —l B Koszty
g 5000,00 -T Zyski W Zyski
10 0,00 ¥—— Koszty
LS —
l Kwartat o Obroty
12 Kwartaf wwartat
— Kwartat
13 4
| 14 |
i e
16 |
M 4+ v | Arkuszl o Arkusz? - Arkusz3 ¥
Gotowy |
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Tu z ciekawszych opcji formatowania nalezy wymieni¢ zmiane ksztattu stupkéw

Formatowanie serii danych

Opcje serii Ksztatt
[~ ksatalt Ksztalt kolumny

Wypetnienie Eﬂm (@) Prostopadinécian
Kolor krawedzi R

f L\ O pemmy ostrosup
Style krawedzi D

e f Czegciowy ostroshu
Cien __3:3 O Caetciowy P
Format 3-W ﬂ D © walec

e

oraz Obrot 3-W, gdzie mozemy obraca¢ wykresem i dodawadé perspektywe

Formatowanie obszaru wykresu \E\El

Wypehienie Obrét 3-W

Kolor krawedzi
Style krawedzi

Cied Obrét
Format 3-w % | (P
Obrot 3-W v 1 & &

(CE P
Perspektywa:

Tekst

=
v
s
51° |&

BE
@)l

Potozenie obiektu

(R

Skala wykresu
[ osie pod kgtem prostym
Autoskalowanie
Glebokost (% podstawy) |100

Obrét domysiny
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Bardzo popularnym sposobem wykreslania danych jest wykres kotowy — pokazujacy procentowe udziaty
kazdego elementu serii w sumie catkowitej.

Uktad strony Formuby Dane Recenzja Widaok Dodatki Projektowanie Uktad

¢ ¢ O o> o o on
== | 5
Uktady wykresu Style wykresu
D E F
A Obroty
— Kwartat 4 Kwartat 1
- 19% 19%

__ - .’bszarkregena
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GRAFIKA W PREZENTACJACH

Zadna prezentacja nie bytaby atrakcyjna, gdyby nie obiekty graficzne. W programie PowerPoint mamy
ogromne mozliwosci, jesli chodzi o wstawianie obiektéw graficznych i multimedialnych. Do dokumentéw
mozemy wstawiac:

e  Obrazy (zdjecia)

e C(liparty

e  Ksztatty

e  Obiekty SmartArt (schematy organizacyjne, grafy, itp.)
e Wykresy

e  Obiekty WordArt

e Klipy multimedialne

e Hiperfacza

FhE s & PR QL A 2 4EHdE T8

Tabela Obraz Obiekt Zrzut Album Ksztalty SmartArt Wykres | Hiperlacze Akga Pole  Maghdwek WordArt Datai MNumer Obiekt = Réwnanie Symbol | Wideo Diwigk
~ clipart ekranu ~ fotograficzny ~ = tekstowe istopka < godzina slajdu e ~ ~
Tabele | Obrazy | Tlustracje | tacza ‘ Tekst | Symbaole | Multimedia |

1. Na karcie Wstawianie w grupie Obrazy wybierz przycisk Obraz

I Marzedzia gtdwne Wstawianie

] 58l

Obraz Obiekt Zrzut Album
clipart ekranu = fotograficzny =
| Obrazy

2. Wskaz dowolny obraz, znajdujacy sie na dysku, ktéry chcesz wstawié

[P] Wstawianie obrazu =)
O‘ch%p Biblioteki » Obrazy » ~ [ 43 |[ Preszukaj: Obrazy o
Organizuj v Nowy folder =~ 0l @
(B] Microsoft PowerPc ?ibliotLetzi Qbra;zy i ™™
awiera: Lokalizacji —
3 Ulubione ~ ~ ~ -
%) Ostatnie migjsca - E
6 Pobrane \ =
B Pulpit .ﬁ
- Biblioteki il HP malutki mini_surowka Nowy folder
[ Dokumenty N i i
o Muzyka
=] Obrazy
B wideo 1 !
&G e other Picasa Przykladowe wozek 2
3. Kliknij dwukrotnie obraz, ktéry chcesz wstawié
UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
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CLIPARTY

1. Na karcie Wstawianie w grupie Obrazy wybierz przycisk Obiekt Clipart

Wstawianie -
Clipart v X
Wyszukaj:
@ |szkolenie
Wyniki powinny mie¢ postac:
Ohbraz |Obiekt| Zrzut Album Wszystkie typy multimediow [~]
clipart |ekranu = fotograficzny = [¥] Unzglednij zawartos¢ witryny Office.com

Obrazy

2. W okienku zadan Clipart w polu tekstowym Wyszukaj wpisz
stowo klucz Clipartow, ktére chcesz wstawic.

3. Pojawi sie lista Clipartow skojarzonych ze stowem kluczem.
Kliknij lewym przyciskiem myszki na Cliparcie, ktory chcesz

wstawié.
i =
0 Znajdz wiecej w witrynie Office.com
o Wskazéwki dotyczace znajdowania obrazow
A
UNIA EUROPEJSKA JFEx
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Obiekty WordArt sg galerig gotowych styléow stuzgcych do tworzenia napiséw ozdobnych. Aby wstawié

obiekt WordArt, na wstgzce Wstawianie w grupie Tekst nalezy wybraé przycisk WordArt. Do formatowania
tych obiektow postuzg nam te same opcje, ktore stosowalismy przy SmartArtach na wstgzce Formatowanie.

|8 Wiersz podpisu
.E Data i godzina
Pge Obiekt -

LA A

T Q

Rownanie Symbc

WordArt| Inicjat

L

OBIEKTY SMARTART

Grafika SmartArt umozliwia przedstawienie informacji w formie graficznej za pomoca réznego rodzaju
diagramow, grafow i schematow. Aby wstawic grafike SmartArt na karcie Wstawianie w grupie llustracje

wybierz przycisk SmartArt.

Szkolenie
MS PowerPoint

ALFA | OMEGA

Wybieranie grafiki SmartArt ? 2|
Lista o
:
g Lista -- -- N N
. .| —
=% Proces — L =
Tr oM Ca— e
—— o
sEn  Hierarchia -]
EE Relaga
S TR
2 Piramida -
= Podstawowa lista blokowa
B Obraz = “- -1-1-] Umozliwia pokazanie niedaghych lub
—1-1= Il. zgrupowanych blokdw informadji. Pozwala
na maksymalne wykorzystanie miejsca
wyswietlania dla ksztatow zardwno w
=1 E_ [ [ poziomie, jak i w pionie.
! — (= K=
— 1 (e EEE .
Ok ] ’ Anuluj ]
UNIA EUROPEJSKA Pt
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Po kliknieciu na obiekt grafiki SmartArt, na ekranie pojawi sie dostepna wstgzka Narzedzi grafiki SmartArt.
Korzystajac ze znajdujacych sie tam narzedzi, mozemy fatwo zmieni¢ wyglad diagramu. Aby tego dokonac
wybieramy styl z rozwijanej listy Style grafiki SmartArt, a nastepnie jesli chcemy, kolor z listy obok.

| Dodaj ksztatt <@ Podwyisz poziom 4 Przenies w gére @0
28 as Oe® g
Hﬂ aa [ —1 Zmien '

[*=] Dodaj punktor = Obniz poziom ¥ Przenies w dot
T kolory~
Style

] Okienko tekstu| & Od prawej do lewej =, Ukiad
Twaorzenie grafiki | Uktady

Przyktady:

Poniedziatek
Niedziela | Wtorek ‘

7
A Y
N %
e o)

Ny

32

3'v

(

A .
Kariera Certyfikacje

Szkolenia
d ~
Q20004
~N -~

UNIA EUROPEJSKA /G
EUROPEJSKI 5
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KSZTALTY — WSTAWIANIE, EDYCJA, ROZMIESZCZANIE, GRUPOWANIE ITP.

Do dokumentu pakietu Office mozina dodawaé rdine ksztatty lub potaczy¢ wiele ksztattow w celu
utworzenia rysunku. Dostepne s3 linie, podstawowe ksztatty geometryczne, strzatki, ksztatty schematow
blokowych, gwiazdy, transparenty i objasnienia. Po dodaniu ksztattow mozna dodac¢ do nich tekst oraz
szybkie style.

[ Przesuri do tyt = T8 Grupuj
. ; Potozenie Zawijaj ..
| &3 Utworz tacze - tekst SI\_. Okienko zaznacz S Obrac -

Style WordArt [ Tekst Rozmieszczanie

é = |Ift Kier. tekstu - [ Przes. do przodu = |2 Wyréwnaj =
A A A B S R
| &

W celu sformatowania dowolnego ksztattu, mozemy skorzystaé z wielu dostepnych opcji znajdujgcych sie na
wstgzce Formatowanie dostepnej po zaznaczeniu wstawionego

ksztattu. @ ﬁ

Ksztatty| Smartart Wykres | Hipertacze Akgja

|t

- ﬁ Wypeln, ksztattu - L Niedawno uiywane ksztatty -
n Abc : gKonturyksztaftu' -}\[}I{ZI?SQI—LEDG’E’
v | i Efekty ksztattow + Linie

Style ksztattow = NNSLLL T RN G
Prostokaty
EHEE G EE E E E

+| Kstatty podstawowe
TBEOANITACTODOO®
@GOoJOr Ly ga
OO0@AHOV R D™
30 24 >

Strzatki blokowe

DAt OTHRLPR I
€& guwnpD [ Ldalf

U1 e
Ksztatty réwnari

BEDEEEO | $-hzas

Schematy blokowe

Bl 1= o Lae® 13 8vaD

Kontur kolorowy — Oliwkowozielony, Akcent

QBOO
I I STiEEiseese
BE0EEE 0. s
Inne wypetnienia motywéw ") YLD €00 A O AT A i AT A
£ AD AD O
Przyciski akdgji
!IIIIIIIIIIID 4
UNIA EUROPEJSKA
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Wybierajgc przycisk Wypetn. Ksztattu ze wstgzki Formatowanie, wstawione ksztatty
mozna wypetniaé:
& Wytnij
e Kolorem 53 Kopiuj
e Gradientem (& Opde wilejania:

e Teksturg @ =
[ ]

Deseniem )
Grupuj ]

‘ e QObrazem

@ Aby zmieni¢ kolejnos¢ zachodzacych na siebie elementéw
graficznych, nalezy klikng¢ prawym klawiszem myszy
na wybrany obiekt i z menu kontekstowego wybrac:

Przesuri na wierzch | »
I

Przesun na spod k

i

Wstaw podpis...

, . L R
e  Przesun na wierzch Zawijaj tekst

e Przesun pod spaod Wiecej opgji uktadu...

& B & E

Formatuj obiekt... ]
Aby pogrupowac dowolng ilos¢ elementéw w jeden obiekt, nalezy zaznaczy¢ -

obiekty do pogrupowania poprzez klikanie na nich trzymajac wecisniety klawisz CTRL, nastepnie klikngé
prawym klawiszem myszy na jeden z zaznaczonych obiektéw i z menu kontekstowego wybra¢:

e  Grupuj
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ANIMACJA PRZEJSCIA SLAJDU

Naszg prezentacje petng tekstu, grafiki i wykresow mozna dodatkowo wzbogaci¢ animacjami. Dzielimy
je z reguty na dwa typy:

e Animacje przejscia slajdu — animacja przechodzenia miedzy slajdami.
e Animacje niestandardowe — dotyczgce obiektow (tekst, grafika, wykresy, etc.) na kazdym slajdzie
z osobna.

Przejscia slajdéw sg efektami podobnymi do animacji i pojawiajg sie w widoku pokazu slajdéw podczas
przechodzenia z jednego slajdu do nastepnego. Istnieje mozliwo$¢ kontrolowania szybkosci kazdego efektu
przejscia slajdow. Istnieje réwniez mozliwo$¢ dodania do nich dzwigkdéw.

Aby doda¢ animacje przejscia slajdu wybieramy wstgzke Przejscia, a nastepnie typ animacji z listy. Program
Microsoft Office PowerPoint 2007 udostepnia wiele réznych typdw przejs¢ slajdow, np.:

51 1 EE e L

=

Bez przejscia

Zaluzje poziome
Zaluzje pionowe
Czworokat do srodka
Czworokat od srodka
Szachownica w poprzek
Szachownica w dét
Zazebianie poziome

L o NV A WN e

Zazebianie pionowe

Aby zobaczy¢ wiecej efektow przejsé, na lisScie szybkich styléw kliknij przycisk Wiecej; przedstawiony
powyze;j.

DODAWANIE TEGO SAMEGO PRZEJSCIA DO WSZYSTKICH SLAJDOW W PREZENTACII

1. W okienku zawierajgcym karty Konspekt i Slajdy kliknij karte Slajdy.

2. Na karcie Slajd kliknij miniature slajdu.

3. Na karcie Animacje w grupie Przejscie do tego slajdu kliknij odpowiedni efekt przejscia slajdu.

4. Aby zobaczy¢ wiecej efektéw przejsé, na liscie szybkich stylow kliknij przycisk Wiecej |

5. Aby ustawi¢ szybkos¢ przejs¢ miedzy slajdami w grupie Przejscie do tego slajdu, kliknij strzatke

obok pola Szybko$¢ przejscia, a nastepnie wybierz odpowiednia szybkos¢.
6. W grupie Przejscie do tego slajdu kliknij przycisk Zastosuj do wszystkich.

DODAWANIE ROZNYCH PRZEJSC DO SLAJIDOW W PREZENTACII
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W okienku zawierajgcym karty Konspekt i Slajdy kliknij karte Slajdy.
Na karcie Slajd kliknij miniature slajdu.
Na karcie Animacje w grupie Przejscie do tego slajdu kliknij efekt przejscia slajdéw, ktory chcesz
zastosowac do tego slajdu.
Aby zobaczy¢ wiecej efektdw przejsé, na liscie szybkich stylow kliknij przycisk Wiecej |

5. Aby ustawic szybkos¢ przejs¢ slajdow, w grupie Przejscie do tego slajdu kliknij strzatke obok pola
Szybkos¢ przejscia, a nastepnie wybierz odpowiednig szybkos¢.

6. Aby dodac inne przejscie do innego slajdu w prezentacji, powtdrz kroki od 2 do 4.

ANIMACIJE NIESTANDARDOWE

Kolejnym etapem dostosowywania prezentacji do naszych potrzeb jest dodawanie animacji
niestandardowych. Animowanie hipertaczy, tekstu, grafiki, diagramoéw, wykreséw i innych obiektéw
pozwala zwrdéci¢ uwage odbiorcéw na wazne punkty i wzbudzi¢ zainteresowanie prezentacjg, a takze
umozliwia sterowanie przeptywem informacji. Jesli dodam do tego, ze proces ,wprawiania w ruch”
powyzszych obiektow jest naprawde nieskomplikowany — czego chcie¢ wiecej.

Animacje niestandardowe mozina zastosowa¢ do elementéw na slajdzie lub do akapitu (wtaczajac
w to pojedyncze punktory i elementy listy). Mozna na przyktad zastosowac¢ animacje wlotu do wszystkich
elementdw na slajdzie lub do pojedynczego akapitu listy punktowanej. Do pojedynczego elementu mozna
takze zastosowaé wiecej niz jedng animacje — element punktowany moze na przyktad wlecieé, a nastepnie
wyleciec.

Wiekszos$¢ opcji animacji zawiera skojarzone z nimi efekty, ktére mogg by¢ wybierane przez uzytkownika.
Te powigzane efekty obejmujg opcje odtwarzania dzwieku razem z animacjg oraz animacje tekstu, ktére
mozna stosowac do liter, wyrazéw lub akapitdw (np. tytut wlatujacy wyraz po wyrazie zamiast w catosci).

Tego typu animacje mozemy stosowaé¢ do kazdego elementu prezentacji osobno. Jak wspomniatem
wczesniej animacje dzielimy na 4 typy:

e Wejscia
e Woyjscia
e Wyrdznienia
e Sciezki ruchu

Aby zastosowac animacje do danego elementu zaznaczamy ten element np. linijke tekstu, obiekt graficzny,
wykres, obiekt SmartArt, a nastepnie klikamy prawym klawiszem myszy i w wyswietlonym menu wybieramy
opcje "animacja niestandardowa".

Po prawej stronie ekranu mamy opcje "Dodaj efekt". Po wybraniu tej opcji w menu pojawig sie nam cztery
opcje do wyboru "Wejscie", "Wyréznienie", "Wyjicie", "Sciezki ruchu". Wybieramy opcje "Wejscie"
a nastepnie mamy do dyspozycji pie¢ standardowych efektow.

Po wybraniu pozadanego przez nas efektu mamy do dyspozycji opcje pozwalajgce na dokfadniejsze jego
dostosowanie. Pozgdane zmiany mozemy zaobserwowac weciskajgc przycisk "Odtworz"
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Gdy do slajdu zostanie wstawiony dZwiek, pojawi sie ikona reprezentujaca plik dZzwieku v . Aby odtwarzac
dzwiek podczas prowadzenia prezentacji, mozna ustawi¢ automatyczne odtwarzanie diwieku
po wyswietleniu danego slajdu, odtwarza¢ diwiek przez kliknigcie przyciskiem myszy, uruchamiaé dzwigk
automatycznie z pewnym opodznieniem lub odtwarza¢ dzwiek jako cze$¢ sekwencji animacji. Mozna tez
dodac narracje do prezentacji.

Wazne! Osadza¢ mozna tylko pliki dZzwiekowe w formacie wav. Pozostate typy plikéw multimedialnych
sg faczone. Pliki dZwiekowe wav o rozmiarze ponad 100 kilobajtéw (KB) sg domysinie tgczone z prezentacja,
a nie osadzane w niej. Mozna zwiekszy¢ limit rozmiaru osadzanych plikéw wav do maksymalnie 50 000 KB,
jednak wigze sie to ze zwiekszeniem catkowitego rozmiaru prezentacji.

DODAWANIE DZWIEKU

Aby zapobiec ewentualnym problemom z tgczami, przed dodaniem dzwiekéw do prezentacji warto
skopiowac je do tego samego folderu, w ktérym znajduje sie prezentacja.

W okienku zawierajgcym karty Konspekt i Slajdy kliknij karte Slajdy.
Kliknij slajd, do ktorego chcesz dodaé dzwiek.
Na karcie Wstawianie w grupie Klipy multimedialne kliknij strzatke pod przyciskiem Dzwiek.
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4. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
e  Kliknij przycisk Diwiek z pliku, znajdZ folder zawierajgcy odpowiedni plik, a nastepnie
kliknij dwukrotnie plik, ktéry chcesz dodac.
e  Kliknij przycisk Dzwiek z programu Clip Organizer, w okienku zadan Clipart przewin
do odpowiedniego klipu, a nastepnie kliknij ten klip, aby go dodaé do slajdu.

WYBIERANIE OPCJI AUTOMATYCZNIE LUB PO KLIKNIECIU

Gdy jest wstawiany dZwiek, pojawia sie monit o wybranie opcji odtwarzania diwieku w sposdb
automatyczny (Automatycznie) lub po kliknieciu dzwieku (Po kliknieciu).

e Aby dzwiek byt odtwarzany automatycznie po wyswietleniu slajdu, kliknij opcje Automatycznie.

Dzwiek bedzie odtwarzany automatycznie po wyswietleniu slajdu, chyba ze slajd zawiera inny efekt
multimedialny. W takim przypadku, jesli slajd zawiera na przyktad animacje, dzwiek bedzie odtwarzany
po tym efekcie.

e Aby odtwarzac dZwiek recznie przez klikniecie go na slajdzie, kliknij opcje Po kliknieciu.
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Podczas wstawiania dzwieku jest dodawany efekt wyzwalacza odtwarzania. Ustawienie to jest nazywane
wyzwalaczem, poniewaz odtworzenie diwieku jest wyzwalane przez kliknigcie okreslonego elementu,
a nie slajdu.

W przypadku dodawania wielu dzwiekéw s3 one dodawane jeden na drugim i odtwarzane w kolejnosci
dodawania. Jedli kazdy dzwiek ma by¢ odtwarzany po kliknieciu go, po dodaniu dzwigekdw przeciggnij ikony
tak, aby ze sobg nie sgsiadowaty.

ODTWARZANIE DZWIEKU W SPOSOB CIAGLY

Dzwiek mozna odtwarzac¢ w sposob ciggty na jednym slajdzie lub na wielu slajdach.

ODTWARZANIE DZWIEKU W SPOSOB CIAGLY NA JEDNYM SLAJDZIE

Kliknij ikone dzwieku ¥ .
W obszarze Narzedzia diwiekéw na karcie Opcje zaznacz w grupie Opcje dZwieku pole wyboru
W petli do zatrzymania.
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W przypadku odtwarzania dzwieku w petli jest on odtwarzany ciggle do momentu przejscia do nastepnego
slajdu.

ODTWARZANIE DZWIEKU W SPOSOB CIAGLY NA WIELU SLAJDACH

1. Na karcie Animacje w grupie Animacje kliknij przycisk Animacja niestandardowa.

2. W okienku zadan Animacja niestandardowa kliknij strzatke z prawej strony dZzwieku zaznaczonego
na liScie Animacja niestandardowa, a nastepnie kliknij polecenie Opcje efektu.

3. Na karcie Efekt w obszarze Zatrzymaj odtwarzanie kliknij opcje Po, a nastepnie wybierz faczna
liczbe slajdéw, na ktérych ma by¢ odtwarzany plik.

Plik dzwiekowy powinien by¢ tak dtugi jak okreslony czas wyswietlania slajdow. Dtugos¢ pliku dzwiekowego
mozna sprawdzi¢ na karcie Ustawienia dZzwieku w obszarze Informacje.

USTAWIANIE OPCJI ROZPOCZECIA | ZATRZYMANIA ODTWARZANIA DZWIEKU

1. Aby dopasowac ustawienia odtwarzania i zatrzymywania pliku dZzwiekowego, kliknij prawym

przyciskiem myszy ikone dZzwieku S
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2. Na karcie Animacje w grupie Animacje kliknij przycisk Animacja niestandardowa.
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3. W okienku zadan Animacja niestandardowa kliknij strzatkg z prawej strony dzwieku zaznaczonego

na lisScie Animacja niestandardowa, a nastepnie kliknij polecenie Opcje efektu.
4. Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:

Na karcie Efekt w obszarze Rozpoczynanie odtwarzania wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

e  Aby plik dzwiekowy byt uruchamiany natychmiast, kliknij opcje Od poczatku.

e Aby plik dzwiekowy byt uruchamiany od ostatniego utworu odtworzonego z ptyty CD, kliknij opcje
Od ostatniej pozycji.

e Aby plik diwiekowy byt uruchamiany z pewnym opdznieniem, kliknij opcje Od momentu,
a nastepnie wprowadz tgczng liczbe sekund opdznienia.
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NARRACJA W PREZENTACIJI

Narracja zdecydowanie moze wzbogaci¢ naszg prezentacje. Czesto stuzy do archiwizacji spotkania, dzieki
czemu prelegenci lub osoby nieobecne mogg zapoznac sie z prezentacja w pézniejszym terminie i wystuchaé
komentarzy wygtoszonych podczas prezentacji. Ponizej kilka istotnych faktéw dotyczacych narracji:

e Narracje mozna nagra¢ przed uruchomieniem prezentacji albo nagra¢ podczas prezentacji
i dotgczy¢ do niej komentarze odbiorcow. Gdy narracja zostanie dodana do slajdu, na slajdzie tym
pojawi sie ikona dzwieku v .

e Dzwiek narracji, podobnie jak dzwiek kazdego innego rodzaju, moze by¢ odtwarzany przez
klikniecie lub przez ustawienie automatycznego odtwarzania dzwieku.

e Narracja gtosowa ma pierwszenstwo przed innymi dzwiekami.

e Gdy jest nagrywana narracja, PowerPoint automatycznie rejestruje ilo$¢ czasu poswieconego
na kazdy slajd.

NAGRYWANIE NARRACII

Nagrywajac narracje, nalezy przechodzi¢ przez prezentacje i nagrywa¢ na kolejnych slajdach. W widoku
normalnym zaznacz slajd, dla ktérego chcesz rozpoczgé nagrywanie.

. .« gz . . . . . . . . L
1. Na karcie Pokaz slajdéw w grupie Konfiguracja kliknij przycisk Nagraj narracje b .
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2. Kliknij przycisk Ustaw poziom mikrofonu, wykonaj instrukcje ustawiania poziomu mikrofonu,
a nastepnie kliknij przycisk OK.

3. Aby rozpoczgé narracje od pierwszego slajdu prezentacji, kliknij przycisk Pierwszy slajd.
Aby rozpoczac¢ narracje od aktualnie wybranego slajdu, kliknij przycisk Biezacy slajd.

4. W widoku pokazu slajdow wypowiedz tekst narracji do mikrofonu, a nastepnie kliknij slajd,
aby przejs¢ dalej. Wykonaj te procedure dla kazdego slajdu, do ktérego chcesz dodaé narracje.

Aby wstrzymac lub wznowié¢ narracje, kliknij slajd prawym przyciskiem myszy, a nastepnie w menu skrétéw
kliknij polecenie Wstrzymaj narracje lub Wzndéw narracje.

Kliknij czarny ekran koncowy.
Narracja zostanie automatycznie zapisana i pojawi sie monit o zapisanie chronometrazu
dla prezentacji. Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:

e Aby zapisa¢ chronometraz, kliknij przycisk Zapisz. Slajdy zostang wyswietlone w widoku sortowania
slajdéw, z chronometrazem widocznym pod kazdym z nich.

e Aby anulowac chronometraz, kliknij przycisk Nie zapisuj.

NAGRYWANIE KOMENTARZY DO SLAJDU
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1. W widoku normalnym kliknij slajd, do ktérego chcesz doda¢ komentarz.
2. Na karcie Wstawianie w grupie Klipy multimedialne kliknij strzatke w obszarze Dizwiek,
a nastepnie kliknij polecenie Nagraj dzwiek.
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3. Aby nagra¢ komentarz, kliknij przycisk Nagraj, a nastepnie zacznij mowic.
4. Po zakoniczeniu nagrywania kliknij przycisk Zatrzyma;j.
5. W polu Nazwa wpisz nazwe dzwieku, a nastepnie kliknij przycisk OK.

RECZNE USTAWIANIE CHRONOMETRAZU SLAJDOW

W programie Office PowerPoint 2007 chronometraz slajdow jest rejestrowany automatycznie podczas
dodawania narracji, ale mozna go takze ustawi¢ recznie, aby pasowat do narracji.

1. W widoku normalnym kliknij slajd, dla ktérego chcesz ustawi¢ chronometraz.
2. Na karcie Animacje w grupie Przejscie do tego slajdu w obszarze Nastepny slajd zaznacz pole
wyboru Automatycznie po i wprowadz? liczbe sekund, po ktorych slajd ma sie pojawi¢ na ekranie.

=| - . R e e

Powtérz te procedure dla kazdego slajdu, dla ktérego chcesz ustawi¢ chronometraz.
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HIPERLACZA, PRZYCISKI AKCII

Hipertagcza umozliwiajg w czasie pokazu szybkie przechodzenie do innego slajdu prezentacji. Mogg rowniez
uruchamia¢ programy lub otwieraé strony internetowe. Hipertagczem moze by¢ dowolny obiekt umieszczony
na slajdzie.

Po wskazaniu hipertgcza wskaznik myszy zmienia sie w ksztatt reki, wskazujac, ze jest to element, ktéry
mozna klikng¢. Tekst reprezentujacy facze jest wyswietlany z podkresleniem i ma kolor zgodny z uzytym
schematem. Hipertgcza bedace obrazami, ksztattami i innymi obiektami nie majg dodatkowego
formatowania.

Przyciski akcji stuzg m.in. do przechodzenia do nastepnego, poprzedniego, pierwszego i ostatniego slajdu.
Tworzenie hipertgcza do okreslonego slajdu innej prezentacji

1. Zaznacz tekst lub obiekt, ktory ma reprezentowac hipertacze.

Kliknij przycisk Wstaw hipertacze .
W obszarze Potacz z kliknij przycisk Istniejacy plik lub strona sieci Web.
Odszukaj i zaznacz prezentacje zawierajaca slajd, do ktorego chcesz utworzyé hipertacze.

uokh W

Kliknij przycisk Zaktadka, a nastepnie zaznacz tytut wybranego slajdu.
Tworzenie hipertgcza poczty e-mail

1. Zaznacz tekst lub obiekt, ktory ma reprezentowac hipertacze.

Kliknij przycisk Wstaw hipertacze .
W obszarze Potacz z kliknij przycisk Adres e-mail.
Albo wpisz zadany adres e-mail w polu Adres e-mail, albo wybierz adres e-mail w polu Niedawno
uzywane adresy e-mail.
5. W polu tematu wpisz temat wiadomosci e-mail.

Na komputerze, na ktédrym prezentacja jest pokazywana, musi by¢ zainstalowany program do obstugi poczty
e-mail.

Tworzenie hipertgcza do pliku lub strony sieci Web

1. Zaznacz tekst lub obiekt, ktory ma reprezentowac hipertacze.

Kliknij przycisk Wstaw hipertacze .
W obszarze Pofacz z kliknij przycisk Istniejacy plik lub strona sieci Web.
PrzejdZ do zadanej strony lub pliku.
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POKAZ PREZENTACIJI

Po stworzeniu prezentacji przychodzi czas na jej przedstawienie Przycisk Wyswietl pokaz slajdow

Eeae

wyswietla petnoekranowy pokaz, zaczynajac od aktywnego slajdu (klawisz Shift + F5). Aby wyswietli¢ pokaz
od pierwszego slajdu wecisnij klawisz F5. Aby wyjs¢ z tego widoku nalezy wcisna¢ klawisz ESC na klawiaturze.
Poruszanie sie pomiedzy slajdami np. za pomocg klawiszy:

e strzatka w prawo, spacja - slajd do przodu,
e strzatka w lewo, backspace - slajd wstecz,

W trakcie pokazu mamy dostepne réwniez pewne narzedzia pokazowe, jak np. dtugopis, czy zakreslacz.
Za pewne pomocne bedg w trakcie samej prezentacji, by dodatkowo wizualnie wskaznikiem zwraca¢ uwage
na wazne komponenty naszej prezentacji.

Aby witgczy¢ opcje dtugopisu w trakcie pokazu:

e uruchom pokaz prezentacji
e  kliknij prawym przyciskiem myszy na slajdzie i z menu wybierz jedng z opcji wskaznika:

» Strzatka
pidro
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Przy wyjsciu z pokazu program zapyta nam sie, czy zachowac pismo odreczne.

Microsoft PowerPoint |

y l} Czy cheesz zachowad swoje adnotacje odreczne?

[ Zachowaj ] l Odrzuc

POKAZY NIESTANDARDOWE

Tworzac pokazy niestandardowe w programie Microsoft Office PowerPoint 2007, mozna dostosowac
prezentacje dla roznych odbiorcow. Uzywajgc pokazu niestandardowego, mozna przedstawi¢ w prezentacji
niezalezng grupe slajdow lub utworzy¢ hipertacze do grupy slajdéw w prezentacji.

Istniejg dwa rodzaje pokazéw niestandardowych: pokaz podstawowy i pokaz z hipertgczami. Podstawowy
pokaz niestandardowy jest oddzielng prezentacjg lub prezentacjg zawierajgca niektore ze slajddw oryginatu.
Pokaz niestandardowy z hipertgczami umozliwia szybkie przechodzenie do oddzielnych prezentacji.

PODSTAWOWE POKAZY NIESTANDARDOWE

Pokazu niestandardowego mozna uzywaé w celu przypisania oddzielnych prezentacji réznym grupom
w organizacji. Jesli na przyktad prezentacja zawiera piec¢ slajddow, mozna utworzy¢ pokaz niestandardowy
o nazwie ,Witryna 1”, ktory bedzie zawieraé tylko slajdy 1, 3 i 5. Mozna utworzy¢ drugi pokaz
niestandardowy o nazwie ,,Witryna 2”, ktdry bedzie zawieraé slajdy 1, 2, 4 i 5. Jesli na podstawie prezentacji
zostanie utworzony pokaz niestandardowy, w dalszym ciggu bedzie mozna uruchamiac catg prezentacje
w pierwotnej kolejnosci.

POKAZY NIESTANDARDOWE Z HIPERLtACZAMI

Uzywajac pokazu niestandardowego z hipertgczami, mozna zorganizowaé zawartos$¢ prezentacji. Tworzac
na przyktad podstawowy pokaz niestandardowy na temat nowej organizacji firmy, mozna utworzyc
oddzielne pokazy niestandardowe dla kazdego oddziatu w organizacji, a nastepnie potgczy¢ te pokazy
z prezentacjq podstawowa.
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2. Pokaz niestandardowy dla Dziatu A

3. Pokaz niestandardowy dla Dziatu B

Pokazéw niestandardowych z hipertagczami mozna réwniez uzywac do tworzenia spisu tresci slajdéw. Spis

tresci umozliwia przechodzenie miedzy réznymi sekcjami prezentacji, dzieki czemu jest mozliwy szybki

wybdr sekcji w celu zaprezentowania jej.

TWORZENIE PODSTAWOWEGO POKAZU NIESTANDARDOWEGO

1. Na karcie Pokaz slajdow w grupie Uruchamianie pokazu slajdow kliknij strzatke obok przycisku

Niestandardowy pokaz slajdow, a nastepnie kliknij polecenie Pokazy niestandardowe.

W oknie dialogowym Pokazy niestandardowe kliknij przycisk Nowy.

W obszarze Slajdy w prezentac;ji kliknij slajdy, ktore chcesz umiesci¢ w prezentacji niestandardowej,

a nastepnie kliknij przycisk Doda;.

|-\

-
Pokazy niestandardowe | @_ 53_

Pokazy niestandardowe:

Edytuj...

Usun

Kopiuj

Definiowanie pokazu niestandard .I
Iniowanie pD azZu niestangar: Uwego A

Mazwa pokazu slajddw: | Pokaz niestandardowy 1

Slajdy w prezentacii: niestandardowym:
1. Pierwsza prezentacja

2. Slajd 2
3. slajd 3
4, Slajd 4
5. Slajd 5
6. Slajd 6
7. Slajd 7
8. Slajd 8
9. Slajd 2
10. Slajd 10
11. Slajd 11
12, Slajd 12

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Slajdy w pokazie

»

Dodaj »> 4

m

Usuri ¥+
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Aby zaznaczy¢ wiele sgsiadujgcych ze sobg slajdow, kliknij pierwszy slajd, przytrzymaj nacisniety klawisz
SHIFT i kliknij ostatni slajd, ktory chcesz zaznaczyc. Jesli slajdy, ktére chcesz zaznaczyé, nie sgsiaduja ze soba,
przytrzymaj nacisniety klawisz CTRL i klikaj poszczegdlne slajdy.

Aby zmieni¢ kolejno$¢ pojawiania sie slajdéw, w obszarze Slajdy w pokazie niestandardowym kliknij slajd,
a nastepnie przenies go w gére lub w dét na liscie, klikajgc przyciski strzatek.

4. W polu Nazwa pokazu slajdéw wpisz nazwe pokazu, a nastepnie kliknij przycisk OK. Aby utworzyé
dodatkowy pokaz niestandardowy, powtdrz kroki od 1 do 5.

Aby wyswietli¢ podglad pokazu niestandardowego, kliknij jego nazwe w oknie dialogowym Pokazy
niestandardowe, a nastepnie kliknij przycisk Pokaz.

TWORZENIE POKAZU NIESTANDARDOWEGO Z HIPERtACZAMI

1. Na karcie Pokaz slajdéw w grupie Uruchamianie pokazu slajdow kliknij strzatke obok przycisku
Niestandardowy pokaz slajdéw, a nastepnie kliknij polecenie Pokazy niestandardowe.
W oknie dialogowym Pokazy niestandardowe kliknij przycisk Nowy.
W obszarze Slajdy w prezentacji kliknij slajdy, ktére chcesz dotaczy¢ do gtéwnego pokazu
niestandardowego, a nastepnie kliknij przycisk Dodaj.

Aby zaznaczy¢ wiele sgsiadujgcych ze sobg slajdow, kliknij pierwszy slajd, przytrzymaj nacisniety klawisz
SHIFT i kliknij ostatni slajd, ktdry chcesz zaznaczy¢. Jesli slajdy, ktore chcesz zaznaczyé, nie sgsiaduja ze sobg,
przytrzymaj nacisniety klawisz CTRL i klikaj poszczegdlne slajdy.

Aby zmieni¢ kolejno$¢ pojawiania sie slajdéw, w obszarze Slajdy w pokazie niestandardowym kliknij slajd,
a nastepnie przenies$ go w gére lub w dét na liscie, klikajgc przyciski strzatek.

4. W polu Nazwa pokazu slajdéw wpisz nazwe pokazu, a nastepnie kliknij przycisk OK. Aby utworzy¢
dodatkowy pokaz niestandardowy, powtérz kroki od 1 do 5.

Aby utworzy¢ hipertacze z pokazu gtdwnego do pokazu pomocniczego, zaznacz tekst lub obiekt, ktory
bedzie reprezentowat hipertacze.

Na karcie Wstawianie w grupie tacza kliknij przycisk Hipertacze.

W obszarze Potacz z kliknij przycisk Miejsce w tym dokumencie.

Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:

e Aby potgczy¢ element z pokazem niestandardowym, na liscie Wybierz miejsce w tym
dokumencie zaznacz pokaz niestandardowy, do ktérego chcesz przejsé, a nastepnie zaznacz
pole wyboru Pokaz i powrdc.

e Aby potaczy¢ element z lokalizacjg w biezgcej prezentacji, zaznacz na liScie Wybierz miejsce
w tym dokumencie slajd, do ktdrego chcesz przejsé.

Aby wyswietli¢ podglad pokazu niestandardowego, kliknij jego nazwe w oknie dialogowym Pokazy
niestandardowe, a nastepnie kliknij przycisk Pokaz.
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URUCHAMIANIE POKAZU NIESTANDARDOWEGO W PROGRAMIE OFFICE POWERPOINT
2007

Na karcie Pokaz slajdéw w grupie Ustawienia kliknij przycisk Przygotuj pokaz slajdow.
W oknie dialogowym Przygotowywanie pokazu w obszarze Slajdy pokazu kliknij pozycje Pokaz
niestandardowy, a nastepnie kliknij wybrany pokaz niestandardowy.
3. Kliknij przycisk OK.
Otwoérz prezentacje, ktorg chcesz wyswietli¢ jako niestandardowy pokaz slajdow.

5. Na karcie Widok w grupie Widoki prezentacji kliknij przycisk Pokaz slajdéwE.

KOPIOWANIE PREZENTACIJI NA DYSK CD

Gdy uzytkownik kopiuje prezentacje utworzong w programie Microsoft Office PowerPoint 2007 na dysk CD,
do sieci lub na dysk lokalny komputera, program Microsoft Office PowerPoint Viewer 2007 oraz wszystkie
pliki potaczone (takie jak filmy lub dZwieki) sg réwniez kopiowane.

1. Otwodrz prezentacje, ktorg chcesz skopiowac, lub zapisz prezentacje, jesli pracujesz z nowa
prezentacjg, ktora nie zostata jeszcze zapisana.

2. Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:
e Jedli kopiujesz prezentacje do sieci lub na dysk lokalny komputera, przejdz do kroku 3.
o Jedli kopiujesz prezentacje na dysk CD, wtdz dysk CD do stacji dyskéw CD.

Prezentacje mozna skopiowac na pusty, zapisywalny dysk CD (CD-R), na pusty dysk CD wielokrotnego zapisu
(CD-RW) lub na dysk CD-RW, ktorego zawartos¢ moze zostac zastgpiona.

Podczas kopiowania prezentacji na dysk CD w programie PowerPoint nalezy sie upewnic¢, ze wszystkie pliki
zostang skopiowane w ramach pojedynczej operacji. Gdy pierwszy zestaw plikdw zostanie skopiowany,
dodanie dodatkowych plikéw na dysku przy uzyciu programu PowerPoint nie bedzie juz mozliwe.
Dodatkowe pliki mozna jednak kopiowac na dyski CD-R i CD-RW, na ktérych sg juz zapisane pliki, przy uzyciu
programu Windows Explorer.

1. W menu przycisku Microsoft Office wskaz strzatke obok polecenia Publikuj, a nastepnie kliknij
polecenie Spakuj na dysk CD.

2. W oknie dialogowym Pakowanie na dysk CD w polu Nazwij dysk CD wpisz nazwe dla dysku CD
lub folder, do ktérego chcesz skopiowac prezentacije.

3. Aby wybra¢ prezentacje, ktére chcesz skopiowaé, oraz okresli¢ kolejnos¢, w jakiej majg byc
odtwarzane, wykonaj nastepujace czynnosci:
e Aby doda¢ prezentacje, kliknij przycisk Dodaj pliki, wybierz prezentacje, ktérg chcesz dodaé,

a nastepnie kliknij przycisk Dodaj. Powtarzaj ten krok dla kazdej prezentacji, ktorg chcesz

dodac.

Do pakietu mozna réwniez dodac inne powigzane pliki, ktére nie sg plikami programu PowerPoint. Zostang
one skopiowane, ale nie beda odtwarzane przez program Office PowerPoint Viewer 2007.

Jedli zostanie dodanych wiecej prezentacji, bedg one odtwarzane w takiej kolejnosci, w jakiej
sg umieszczone na liscie Pliki do skopiowania. Aby zmieni¢ kolejnosé, zaznacz prezentacje, ktérg chcesz
przenies¢, a nastepnie klikaj przyciski strzatek, aby przenies¢ jg w gére lub w dot na liscie.
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Aktualnie otwarta prezentacja jest automatycznie wyswietlana na liscie Pliki do skopiowania. Pliki, ktore
s3 z nig potfaczone (takie jak pliki graficzne), sg dotgczane automatycznie, ale nie s3 widoczne na liscie Pliki
do skopiowania.

4. Kliknij przycisk Opcje.

a -

Pakowanie na dysk CD ? =

lr'._'} Skopiuj zestaw prezentadii do folderu na komputerze lub na dysk CD.
i

=

Mazwij dysk CD: | D - prezentacia

Pliki do skopiowania
Ig‘-'-lilF‘ierwsza prezentacia.ppix
4
Usur
b
Opdje.

i

Dotgez te pliki

(te pliki ni yewietlane na lisde Pliki do skopiowania)

Osadzone czdonki typu TrueType
Podnies poziom zabezpieczen i prywatnosc
Hasfo do otwierania kazdej prezentadi:
Hasto do modyfikowania kazdej prezentadji
["| sprawdz, czy prezentacia nie zawiera nisodpowiednich lub prywatnych informacji

[ ok | [ Aoy

5. W obszarze Typ pakietu wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

e Aby okresli¢ sposéb odtwarzania prezentacji w programie PowerPoint Viewer, kliknij opcje
Pakiet archiwum (nie aktualizuj formatéw plikéw), a nastepnie wybierz odpowiednig opcje
z listy Wybierz sposdb odtwarzania prezentacji w przegladarce.

e Aby utworzy¢ pakiet przeznaczony dla uzytkownikow komputeréow z zainstalowanym
programem PowerPoint lub programem PowerPoint Viewer, kliknij opcje Pakiet archiwum
(nie aktualizuj formatow plikow).

6. W obszarze Dotacz te pliki wykonaj co najmniej jedng z nastepujacych czynnosci:

e Aby zagwarantowac, ze pliki potaczone z prezentacjg zostang uwzglednione w pakiecie,
zaznacz pole wyboru Potgczone pliki. Pliki potgczone z prezentacja mogg zawiera¢ arkusze
programu Microsoft Office Excel potgczone z wykresami, pliki dZzwiekowe, klipy filmowe i inne
elementy.

e  Aby zachowac czcionki osadzone, zaznacz pole wyboru Osadzone czcionki typu TrueType.

7. Aby wymagaé¢ od uzytkownikow podania hasta przed otwarciem lub edytowaniem dowolnej
ze skopiowanych prezentacji, w obszarze Zwieksz zabezpieczenia i poziom prywatnosci wpisz
hasta, ktére bedg wymagane do otwarcia i/lub edytowania prezentaciji.
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8. Aby sprawdzi¢ prezentacje pod katem ukrytych danych i informacji osobistych, zaznacz pole
wyboru Sprawdz, czy prezentacja nie zawiera nieodpowiednich lub prywatnych informacji.
9. Kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno dialogowe Opcje.
10. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
e Jedli kopiujesz prezentacje do sieci lub na dysk lokalny komputera, kliknij pozycje Kopiuj
do folderu, wpisz nazwe i lokalizacje folderu, a nastepnie kliknij przycisk OK.
e Jedli kopiujesz prezentacje na dysk CD, kliknij pozycje Kopiuj na dysk CD.
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