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Informacje dotyczace skryptu
Materiaty szkoleniowe skfadajg sie z trzech czesci:

X4 Skrypt z opracowaniem typowych zadan problemowych, ktére omawiane sg krok po
kroku w celu zgtebienia wiedzy i nabycia umiejetnosci praktycznych zwigzanych
z danym zagadnieniem.

X4 Prezentacja multimedialna, ktdra S$ciSle faczy sie z podrecznikiem stajgc sie
kompendium wiedzy merytorycznej zwigzanej z omawianymi zagadnieniami
w skrypcie.

X4 Pliki robocze, ktére sy niezbedne do realizacji zadan i probleméw omawianych
w skrypcie.

Wszystkie wyzej wymienione sktadowe sg niezbedne do prawidtowego przebiegu procesu ksztatcenia
w ramach proponowanego szkolenia.

Wszelkie istotne sformutowania, stowa oraz wyrazenia zostaty pogrubione w niniejszym opracowaniu
tak, by tatwo byto zwréci¢ na nie uwage.

Zadania opatrzone sg zrzutami ekranowymi, ktore w sposdb czytelny poprowadzg uczestnika
szkolenia do prawidtowego rozwigzania danego zagadnienia.

Opisy rozwigzan danych zagadnien ujetych w niniejszym skrypcie s3 propozycjg podejscia do
probleméw opisanych przez autoréw opracowania, co nie zmienia faktu, ze wiele zagadnieh mozna
takze rozpatrywaé na inne sposoby.

Wszelkie dane, ktdre pojawiajg sie w materiatach i plikach szkoleniowych sg wymyslone przez
autoréw opracowania i ewentualna zbieznos¢ informaciji jest przypadkowa i niezamierzona.
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Kapitat Ludzki, wspétfinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
(Priorytet V, Dziatanie 5. 1 Poddziatanie 5. 1. 1).

2



KANCELARIA PREZESA RADY MIN I[STROW

Spis tresci

O 00 N o u B~ W N

Harmonogram i program SZKOIENIA........cccccuiiiiiiiiie et et e e rrae e e e eabae e e eares 4
Format i edycja elementOw Prezentaci.....cccccccceeeiicciiee et e 7
Graficzne elementy PrezeNtac]i oo e e e e e e e e e e ares 12
Uruchamianie MakropOlECEA .......uuii ittt st e e s sbte e e s s bae e e s sbeeeeesbaneessan 22
ANIMACja 1 POKAZ SIGJAOW ..eeeiiiiiie et e e s e e e s sbee e s s sabee e e e nanes 25
Dodatkowe mozliwosci Wizualne pPrezentaci ....cveeivecveeee et 39
L YA [V oY =2=T o = Yo | SS 49
ZalEeCaN IEEIATUIA «.eeieeeee ettt sttt ettt e b e s bt e sae e st e st e e b e e beenneas 53
== 01 Lo - PPN 54

KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEISKA RN

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY Fx ok

,Szkolenia informatyczne dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej” sa realizowane w ramach projektu ,,Wdrozenie strategii szkoleniowej” Programu Operacyjnego

Kapitat Ludzki, wspoétfinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
(Priorytet V, Dziatanie 5. 1 Poddziatanie 5. 1. 1).

3



KANCELARIA PREZESA RADY MIN [STROW

=

1 Harmonogram i program szkolenia

HARMONOGRAM

Tytut szkolenia

Microsoft PowerPoint 2003 - efektywne tworzenie prezentacji multimedialnych

| dzien szkolenia

GODZINY ZAJECIA
9:00 Rozpoczecie szkolenia
9:00 - 10:45 Zajecia praktyczne (warsztaty, wspierane wyktadem i prezentacjq)

10:45-11:00

Przerwa kawowa

11:00 - 12:45

Zajecia praktyczne (warsztaty, wspierane wyktadem i prezentacjq)

12:45-13:15

Przerwa obiadowa

13:15-15:00

Zajecia praktyczne (warsztaty, wspierane wyktadem i prezentacjq)

15:00 - 15:15

Przerwa kawowa

15:15-17:00 Zajecia praktyczne (warsztaty, wspierane wyktadem i prezentacjq)
17:00 Zakonczenie szkolenia
18:00 Kolacja*

Il dzien szkolenia
GODZINY ZAJECIA
7:30 Sniadanie*
8:00 Rozpoczecie szkolenia
8:00-9:45 Zajecia praktyczne (warsztaty, wspierane wyktadem i prezentacjq)
9:45-10:00 Przerwa kawowa
10:00 - 11:45 Zajecia praktyczne (warsztaty, wspierane wyktadem i prezentacja)

11:45-12:15

Przerwa obiadowa

12:15-14:00

Zajecia praktyczne (warsztaty, wspierane wyktadem i prezentacjq)

14:00 - 14:15

Przerwa kawowa

14:15-16:00

Zajecia praktyczne (warsztaty, wspierane wyktadem i prezentacjq)

16:00

Rozdanie zaswiadczen. Zakoriczenie i podsumowanie szkolenia.

*Sniadanie oraz kolacja dotycza wytgcznie oséb korzystajgcych z noclegu

UNIA EUROPEJSKA el
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PROGRAM SZKOLENIA

| dzien szkolenia

GODZINY

ZAJECIA

FORMA ZAJEC

9:00

Rozpoczecie szkolenia

9:00-10:45

Teoria zwigzana z praktycznym zastosowaniem ponizszych
tresci

Wyktad; wspierany
prezentacjg

taczenie slajdéw, taczenie tworzonej prezentacji z istniejgca
prezentacjg

Dodanie sformatowanego uktadu tekstu do prezentacji
Zastosowanie ztozonych koloréw, wzorcéw i obrazéw jako
wypetnienie tta

Zapisanie slajdu na dysku lokalnym w formacie GIF, JPEG lub
BMP

Warsztaty; wspierane
wykftadem i prezentacja

10:45-11:00 | Przerwa kawowa
Teoria zwigzana z praktycznym zastosowaniem ponizszych | Wyktad; wspierany
tresci prezentacjg
Grupowanie i rozgrupowanie obiektéw graficznych na
slajdzie

11:00 - 12:45
Zmiana kolejnosci obiektéw graficznych na slajdzie. | Warsztaty; wspierane

Przesuwanie obiektéw na wierzch i na spod
Pomijanie grafiki tta na pojedynczych slajdach i grupach
slajdéw

wyktadem i prezentacjg

12:45-13:15

Przerwa obiadowa

13:15-15:00

Teoria zwigzana z praktycznym zastosowaniem ponizszych
tresci

Wyktad; wspierany
prezentacja

Dodanie efektu czesciowej przezroczystosci do grafiki lub
obiektu graficznego

Dodanie efektu tréjwymiarowosci do obiektu graficznego
Dodanie, ukrycie cienia w okreslonym kolorze do grafiki lub
obiektu graficznego

Warsztaty; wspierane
wyktadem i prezentacjg

15:00 - 15:15

Przerwa kawowa

15:15-17:00

Teoria zwigzana z praktycznym zastosowaniem ponizszych
tresci

Wyktad; wspierany
prezentacja

Obracanie, odbicie lustrzane obiektu
graficznego

Stosowanie dostepnych efektow i filtréw graficznych
Konwersja obiektu graficznego do skali szarosci lub trybu
czarno-biatego

Konwersja obiektu graficznego

przerzucanie,

Warsztaty; wspierane
wyktadem i prezentacjg

17:00 Zakonczenie szkolenia
18:00 Kolacja*
KAPITAL LUDZKI unA EuRoPesSKA | R

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC

,Szkolenia informatyczne dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej” sa realizowane w ramach projektu ,,Wdrozenie strategii szkoleniowej” Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, wspoétfinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
(Priorytet V, Dziatanie 5. 1 Poddziatanie 5. 1. 1).
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P
Il dzien szkolenia
GODZINY ZAJECIA FORMA ZAJEC
7:30 Sniadanie*
8:00 Rozpoczecie szkolenia
Teoria zwigzana z praktycznym zastosowaniem ponizszych | Wyktad; wspierany
trecci taci
8:00-9:45 — prezentecd__
Wstawienie dZwieku z animacja Warsztaty; wspierane
Osadzenie filmu z animacja wyktadem i prezentacjg
9:45 -10:00 Przerwa kawowa

10:00-11:45

Teoria zwigzana z praktycznym zastosowaniem ponizszych
tresci

Wyktad; wspierany
prezentacja

Uruchamianie makropolecen z menu
Dotgczenie makropolecenia do obiektu

Warsztaty; wspierane
wyktadem i prezentacjg

11:45-12:15

Przerwa obiadowa

12:15-14:00

Teoria zwigzana z praktycznym zastosowaniem ponizszych
tresci

Wyktad; wspierany
prezentacja

Wstawienie animowanego obiektu aktywowanego

Zmiana porzadku animacji w ramach slajdu

Zastosowanie ustawien automatycznych

Dodanie animacji elementéw wykresu, w podziale na
kategorie i elementy serii

Warsztaty; wspierane
wyktadem i prezentacjg

14:00 - 14:15

Przerwa kawowa

14:15 - 16:00

Teoria zwigzana z praktycznym zastosowaniem ponizszych
tresci

Wyktad; wspierany
prezentacja

Dodanie do slajdu akgji

Zmiana wiasciwosci akcji

Dodanie i usuwanie ustawien chronometrazu

Zastosowanie i usuniecie ustawied pozwalajagcych na
odtwarzanie pokazu slajdow w petli w nieskoriczonosé
Zastosowanie  ustawien  pozwalajagcych  na
wywotywanie przejs¢ pomiedzy slajdami

reczne

Warsztaty; wspierane
wyktadem i prezentacjg

16:00

Rozdanie zaswiadczen. Zakonczenie i
szkolenia.

podsumowanie

*Sniadanie oraz kolacja dotycza wytgcznie oséb korzystajgcych z noclegu

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC!

»Szkolenia informatyczne dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej” sa realizowane w ramach projektu ,Wdrozenie strategii szkoleniowej” Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, wspétfinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

(Priorytet V, Dziatanie 5. 1 Poddziatanie 5. 1. 1).
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2 Format i edycja elementéw prezentac;ji

W rozdziale dotyczacym formatowania i edycji dokumentéw pokazane zostang mechanizmy, ktére
pozwolg nam na urozmaicenia wpisanego tekstu na tworzonych prezentacjach oraz formatowanie
elementdw graficznych. Po nizszym rozdziale bedziemy w stanie samodzielnie dokonac:

e wypunktowania tekstu uprzednio wstawionego do utworzonej prezentacji z wykorzystanie
punktoréw niestandardowych,

e zapisac poszczegdlne slajdy prezentacji jako osobne pliki graficzne, a co wiecej,

e dokonac konwers;ji plikéw graficznych zapisanych w dowolnym formacie na dowolng inna.

W tym rozdziale zadania oparte sg o pliki dostarczone wraz ze skryptem przez autoréw opracowania
i stanowig one podstawe pracy na zajeciach.

Wszystkie elementy zobrazowane sg na praktycznych przyktadach, tak aby samodzielnie przeéwiczy¢
wspomniane czesci kursu.

KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEISKA RN

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY X . L

,Szkolenia informatyczne dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej” sa realizowane w ramach projektu ,,Wdrozenie strategii szkoleniowej” Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, wspoétfinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
(Priorytet V, Dziatanie 5. 1 Poddziatanie 5. 1. 1).
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2.1 Zadanie problemowe
W prezentacji Elementy_Komputera zmieni¢ znak wypunktowania na zielone serduszka o wielkosci
95.

Jak to zrobié: Przechodzimy do widoku wzorca slajdéw. Nastepnie zaznaczamy odpowiedni fragment
tekstu i przechodzimy do menu Format i wybieramy Punktory i numeracja.

Marzedzia Pokaz slajddw  Okno  Pomog Wpis

Czcionka...

JEa sl ol

Punkkory i numeracia. ..

Projekt slajdu...

T

Uktad wearca...

Ta...

% Symbal zastepczy...

g

W Kliknij, aby edytowac style wzorca tekstu

Dalej, jezeli nie mozemy z widocznej listy wybrac ksztattu serca, to naciskamy przycisk Dostosuj.

Punktory i numeracja f'5_<|

Punkkowane | Murnerowane

. ]  —

o || | — ——

g —- e b3 ¥ o——
o—— oy ¥ v
D [ 'I-:'I )} W

Rozmiar: % tekstu

Resetuj [ oK ][ Anuluj ]

Tam postugujac sie polem Czcionka z rozwijang listg wyboru wybieramy kolejne opcje i szukamy
zadanego ksztattu (W ponizszym przyktadzie znalezlismy serce w symbolach), nastepnie zaznaczamy
go i klikamy OK.

KAPITAt LUDZKI unia uRope sk IR

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY Pk

»Szkolenia informatyczne dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej” sa realizowane w ramach projektu ,Wdrozenie strategii szkoleniowej” Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, wspétfinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
(Priorytet V, Dziatanie 5. 1 Poddziatanie 5. 1. 1).
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T [<][ /]| fn]o® s
Sl M2 x| s F|= RS
S‘B&o@@@nu:gacgraeAV@@:
Migdawno wywane symbole:
Zmv] |3 e[z[Oe[>[+ #|=[z]*[c[0™
Kod anaku; |16 | 2| symbol (dziesigtry) |

Ostatni krok polega na wybraniu odpowiedniego koloru oraz rozmiaru i kliknieciu OK.

Punktory i numeracja [gl

Purkkowans | Murmerowane

L] O n
Erak * o "
- O n

W

m] o >
a < standardc
a o »

Rozrmiar: %o kekstu

o) <

2.2 Zadanie problemowe

Zapisz tylko slajd 3 z prezentacji Elementy_Komputera jako plik gif na dysku i nazwij go Trzeci.

Jak to zrobic: Klikamy menu Plik nastepnie Zapisz jako... i tam w oknie dialogowym w pozycji Zapisz
w:, Nazwa pliku: oraz Zapisz jako typ: podajemy odpowiednie wartosci wynikajgce z tresci zadania,
po czym klikamy przycisk Zapisz.

UNIA EUROPEJSKA Rodab
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI *
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY Pk

* oy

,Szkolenia informatyczne dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej” sa realizowane w ramach projektu ,,Wdrozenie strategii szkoleniowej” Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, wspoétfinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
(Priorytet V, Dziatanie 5. 1 Poddziatanie 5. 1. 1).
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KONSORCJIUM

Zapisywanie jako

Zapisz w! | 1) Kurs_AMe

. I3 Pliki_robocze
4 I PrayKadowy Test AM6 blank
Moje biezare
dokumenty

Pulpit
Moje dokumenty

8] komputer

! i} Mazwia pliku: |Trzaci A4 | I Fapisz I
Moje miejsca .
sieciowe Zapisz jako bypi |Mapa bitowia niezalezna od urzadzenia v | Anuluj

Nastepnie wybieramy z pojawiajgcego sie okienka wariant Tylko slajd biezacy

Microsoft Office PowerPoint

1 ) Czy choesz eksportowad kazdy slajd prezentacii czy tylko slajd biezgcy?

ylko slajd bie2aow ] [ Anuluj ]

2.3 Zadanie problemowe

Przekonwertuj obraz zapisany w pliku Trzeci.gif na bitmape o o$mio - bitowej gtebi koloréw i zapisz

pod nazwg 8bit.bmp

Jak to zrobic: Otwieramy plik za pomoca programu Paint nastepnie otwieramy menu plik Wybieramy
Zapisz jako

Edvcja  Widok Obraz  Ealory  Pomoc

Py Chrl+M
Cbwarz, . Chrl+0
Zapisz Chrl+5
Podalad weedruku

Ustawienia strony. ..

Drruku, .. Chrl+P
Wil .

Nastepnie w oknie dialogowym, ktére sie wyswietlito

UNIA EUROPEJSKA N
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI * *
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY s

»Szkolenia informatyczne dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej” sa realizowane w ramach projektu ,Wdrozenie strategii szkoleniowej” Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, wspétfinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
(Priorytet V, Dziatanie 5. 1 Poddziatanie 5. 1. 1).
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Recent
,—,-[:
Pulpit

)

tdoje dokumenty

M aj Komputer

‘g ﬂazwapliku:' |8hit v| [ Zapisz ]-

Moje migjsca | Zapisz 3 W apa it 3 [*.brp;” dib] [ Anuluj ]

W sekcji Zapisz w: wybieram folder docelowy, nastepnie w pozycji Nazwa pliku wpisuje 8bit,
a w Zapisz jako typ wybieramy Mapa bitowa 256-kolorowa i klikamy Zapisz.

KAPITAL LUDZKI UNIA EUS&%?;?Q + 5

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY * "

* oy

,Szkolenia informatyczne dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej” sa realizowane w ramach projektu ,,Wdrozenie strategii szkoleniowej” Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, wspoétfinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
(Priorytet V, Dziatanie 5. 1 Poddziatanie 5. 1. 1).
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3 Graficzne elementy prezentac;ji

Kolejny rozdziat dotyczy elementdw graficznych prezentacji i zawiera w sobie aspekty, ktére pozwolg
nam edytowac slajdy prezentacji po przez:

e wstawianie do niej plikdw graficznych standardowo zamieszczonych w programie Power
Point 2003 oraz pdzniejszych edycji kolorystyki poszczegdlnych elementéw wstawianego
obrazka przy wykorzystaniu funkcji grupuj i rozgrupuj,

e zmiane parametrow rozmiaru wstawianego obrazka (klipart) uwzgledniajgc takie parametry
jak wysokosé, szerokos$é, ustawienie obrazka pod odpowiednim katem wzgledem osi x oraz
zmiana potozenia obrazka wzgledem marginesow strony,

e wstawienie efektu cienia oraz zmiane jego parametréw, takich jak kolor, kat padania swiatta
czy wreszcie ustawienie efektu 3D,

e utworzenie szablonu autoksztattéw wraz ze zmiang atrybutdw wypetnienia czy ksztatty linii.

W tym rozdziale zadania oparte sg o pliki dostarczone wraz ze skryptem przez autoréw opracowania
i stanowig one podstawe pracy na zajeciach.

Wszystkie elementy zobrazowane sg na praktycznych przyktadach, tak aby samodzielnie prze¢wiczy¢
wspomniane czesci kursu.

*

UNIA EUROPEJSKA N
KAPITAt LUDZKI il -
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC! FUNDUSZ SPOLECZNY * " o

»Szkolenia informatyczne dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej” sa realizowane w ramach projektu ,Wdrozenie strategii szkoleniowej” Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, wspétfinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
(Priorytet V, Dziatanie 5. 1 Poddziatanie 5. 1. 1).
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KONSORCJUM

3.1 Zadanie problemowe

Do slajdu tytutowego prezentacji Elementy_Komputera wstawié¢ Klipart kobiety siedzacej przy
komputerze, zmieni¢ kolor jej bluzki na pomaranczowy, a nastepnie zgrupowac obiekt i przeniesé
w lewy goérny rog.

Jak to zrobi¢: Na poczatku musimy znalez¢ odpowiedni Klipart, w tym celu mozemy postuzyé sie
opcjg Wyszukaj, ktéra jest dostepna po wyborze menu Wstaw nastepnie Obraz -> Klipart...
W ponizszym przykfadzie stowem kluczowym, wedtug ktérego przeszukiwane sg zbiory obrazkow jest
,komputer”. Po odszukaniu wtasciwego elementu wstawiamy go na slajd.

= |H
— i Clipart  x

T Wiysaukaj:
ot | (oo ]-
Whiyszuleaj v

‘ Wiszysthkie kolekeje - |

Wiyniki powinny miec postac:

‘ Wiszystlkie bypy multimedidu - |

S

|

1 »I(

(8] organizui Kipy. ..

Dalej klikamy prawym przyciskiem myszy na klipart i z menu kontekstowego wybieramy Grupowanie
nastepnie Rozgrupuj

Whyknij
Kopiuj
whlei

Zapisz jako obraz...

Edytuj Obraz

Pokaz pasek narzedzi Obraz

GrUpowanie I Grupy

Kolejnost E] Riozgrupuj

Animacja niestandardowa. .. B4 Grupuj ponownie

Ustawienia akcji...

Formatuj obraz...

Hipertacze. ..

UNIA EUROPEJSKA Rl
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI *
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY Pk

* oy

,Szkolenia informatyczne dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej” sa realizowane w ramach projektu ,,Wdrozenie strategii szkoleniowej” Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, wspoétfinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
(Priorytet V, Dziatanie 5. 1 Poddziatanie 5. 1. 1).
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KONSORCJIUM

Wtedy pojawi sie komunikat jak ponizej zamieszczony, z ktdrego nalezy wybrac przycisk Tak.

Microsoft Office PowerPoint

To jest zaimportowany obraz, a nie grupa. Czy cheesz dokonad jego konwersji na obiekk rysunkowey pakietu

Microsoft Office?

Nastepnie zaznaczamy tylko wybrany element rysunku i ponownie korzystajac z menu
kontekstowego wybieramy Formatuj Autoksztatt...

& | vty
53 Kopiuj
=

Whlgi

Zapisz jako obraz...

' Edyrja punkbdw

Obwidrz sciezke

GHupowanie 3

Kolejnosé »

Ustawienia domyélne Autoksztattu

330 Animacia niestandardowa. ..

Ustawienia akcji. ..
[% Formatuj Autoksztatt... h
$| Hipertacze...

Tam w zaktadce Kolory i linie zmieniamy barwe na zadany kolor.

Formatowanie Autoksztattu

Kalory i linie [obraz Pole tekstowe | Sie Web |

Wypetnienis
Przgzroczystost: € | > 0% £
Linia

Kreskowanie: Grubose: 0,75 pkk

+acznik:
Strzatki
Skyl poczatku: Skyl korica:
Rozmiar poczatku: Rozmiar korica:

DDDW’ i ila nowyi ohiekkdw
[ OF ][ Anuluj ] [ Podglad ]

Na koncu zaznaczamy myszkg wszystkie elementy i wybieramy z menu Grupowanie nastepnie

Grupuj, po czym przesuwamy obrazek na wybrane miejsce

KAPITAt LUDZKI unia uRope sk IR

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY he %

»Szkolenia informatyczne dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej” sa realizowane w ramach projektu ,Wdrozenie strategii szkoleniowej” Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, wspétfinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
(Priorytet V, Dziatanie 5. 1 Poddziatanie 5. 1. 1).
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KONSORCJUM

Whyknij
Kopiuj
whe

Zapisz jako obraz...

Grupowanie E Grupuj

Kolejnose Ir'7 Rozorupyj

Ustawienja domysine Autoksztattu ﬁ' Grupuj ponownie
Animacja niestandardowa. ..
Ustawienia akcji. ..

Formatuj Autoksztatt, .,

Hipertgcze. ..

3.2 Zadanie problemowe
Do slajdu 9 prezentacji Elementy_komputera wstawic klipart dyskietki, Obréci¢ go o 15%, ustawi¢
rozmiar: wysokos¢ 7 cm, szerokos$¢ 5 cm i umiescic¢ go 2 cm od lewej krawedzi.

Jak to zrobic: Postepujgc analogicznie z powyzszym przyktadem znajdziemy klipart dyskietki, taki jak
ponizej widoczny.

Klikamy prawym przyciskiem na wstawionym obiekcie i z dostepnych pozycji wybieramy Formatuj
obraz..., tam w zaktadce Rozmiar ustawiamy zadane wymiary klipartu po wczesniejszym odznaczeniu
opcji Zablokuj wspdtczynnik proporcji, wybieramy tez zadang wartos¢ obrotu.

KAPITAL LUDZKI ey [ "

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY X g

* oy

,Szkolenia informatyczne dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej” sa realizowane w ramach projektu ,,Wdrozenie strategii szkoleniowej” Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, wspoétfinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
(Priorytet V, Dziatanie 5. 1 Poddziatanie 5. 1. 1).
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Formatowanie obrazu

Kolory i linie | Rozrmiar

Zrier rozmiar i obraé

Siec Web

WysokosE: czerokosc:
Skaluj
Wysokosc: Szerokpsc:

[ Zablakuj wspétczynnik proparcii
“Wzgledem orvginalnego rozmiary obrazu
[ Majlepsza skala dla pokazu slajddw

Rozmiar aryginalmy

Whysokosc: 5,03 cm Szerokose: 4,71 cm

‘ (o] 4 ][ Anuluj ][ Podglad ]

Kolejnym krokiem jest ustawienie potozenia,

ktore wykonujemy w zaktadce Pozycja. Po
odpowiednich modyfikacjach potwierdzamy zmiany przyciskiem OK.

Formatowanie obrazu

Kolory ilinie | Rozmiar | Pozvcia | Obraz Sied Web

Potozenie na slajdzie

Pogiomo: 2em s Od: |Lewy garny naroznik b |

Pionowo: Od: |Lew'>-' gorny naroznik b |

Ok ][ Anuluj ] [ Podglad

3.3 Zadanie problemowe

Na ostatnim slajdzie prezentacji Elementy_komputera dla obrazka mezczyzny przy komputerze
ustawi¢ dobrze widoczny czerwony cien, natomiast dla obiektu w ksztatcie tréjkata stworzyé efekt
tréjwymiarowy (3D) i ustawic kat padania swiatta z prawego gérnego rogu.

KAPITAt LUDZKI UNIA EUROPEJSKA

EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

»Szkolenia informatyczne dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej” sa realizowane w ramach projektu ,Wdrozenie strategii szkoleniowej” Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, wspétfinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
(Priorytet V, Dziatanie 5. 1 Poddziatanie 5. 1. 1).
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Jak to zrobi¢: Zaznaczamy myszkg odpowiedni obrazek, po czym wybieramy na pasku rysowania
ikonke zwigzang z wyborem cienia, a tam klikamy juz w konkretng, odpowiadajgcg nam opcje.

b o

! Erak. cienia

A I-.IEI‘D m

¢ [ 0

__Ué.;_ 'l mRhEn
3 0“0 |F. m L
— W L O
=
dc @ - L- A-=S=Z@adf

Nastepnie klikamy Ustawienia cienia i pojawig sie przyciski, za pomocg ktérych mozemy
odpowiednio przesuwacé potozenie cienia oraz wybrac jego odpowiedni kolor.

| 0 Automatwczny |
i

EEE  EN
= ==
7=

JEE T | Cien potprzezroczysky -
wsUj v | Autoksztat

Wiecej kolordw cienia,.,
Baw = @om 8-

Po powyzszych zabiegach przechodzimy do ustawien tréojwymiarowego efektu dla ksztattu tréjkata.
Po zaznaczeniu obiektu klikamy na pasku rysowania odpowiedni symbol zwigzany z opcjami 3D
i ustawiamy pasujgcg nam opcje. Dalej klikamy Ustawienia 3-W...

Brak efekiu 3-wW

wa®

-

v
= <

| Ustawienia 3-w... |

J !

Wtedy z szeregu mozliwosci wybieramy odpowiednig ikonke i ustawiamy padanie swiatta zgodne
z treScig zadania.

L& 4 X
CHTa
-GN W

UNIA EUROPEJSKA T
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI * *
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY P

-
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Ustawienia 3-W

@ Przygaszane

3.4 Zadanie problemowe

Postugujgc sie autoksztattami utwdrz strzatke w prawo w dolnej czesci slajdu drugiego prezentacji
Elementy_Komputera. Wypetnij jg teksturg pergamin, grubos¢ linii ustaw na dwa punkty oraz spraw,
aby nowo wstawiane obiekty z autoksztattow miaty taki sam styl (kolor tta itd.).

Jak to zrobi¢: Z menu Wstaw wybieramy Obraz nastepnie Autoksztatty.

Wskaw | Format  Marzedzia  Pokaz slajdéw  Okno  Pomoc
=] Mowey slaid. .. CErlHM ) - [ Iﬂ gz | 7 8 | |
Slajdy z plikdw. ..
| Obraz
2 Pole tekstowe [& Z pliku...
Eilmy i déwighi [ h
[ﬁ_ﬁ Wkres. .. 4 WordArt, .,
Ohiekt. .. | Schemat organizacyiny
2 Hipertaczs...  Chrl+al+H ¥

W kolejnym kroku wybieramy odpowiedni obiekt z wielu mozliwych ksztattéw i wstawiamy go do
slajdu klikajac na nim myszka

Autoksztalty

& ool 0B |20 2 O ) B

o It e JL
[rz: Srzal W prawo

Nastepnym krokiem w algorytmie postepowania jest klikniecie wstawionej strzatki prawym
przyciskiem i wybranie pozycji Formatuj Autoksztatt...

—

Ustawienia domysine Autoksztattu
Egﬂ Animacja niestandardowa. ..
Uskawienia akcji,..

l |{3, Formatuj Autoksztatt, ..

[a] (a] (al

*

KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEJSKA ST,

EUROPEJSKI * *
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY Pk

»Szkolenia informatyczne dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej” sa realizowane w ramach projektu ,Wdrozenie strategii szkoleniowej” Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, wspétfinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
(Priorytet V, Dziatanie 5. 1 Poddziatanie 5. 1. 1).
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Tam w zaktadce Kolory i linie klikamy w rozwijane pole Kolor, po czym wybieramy Efekty
wypetnienia. Dalej w zaktadce Tekstura ustawiamy tto zgodnie z zadang w tresci éwiczenia opcjg i
potwierdzamy wszystko kliknieciem przycisku OK.

Efekty wypetnienia

Formatowanie Autoksztattu

Kalory i linie 4
Wypetnienis
Kolor: F;
Przezroczystosc: Brak wypetnienia 0 % &
Limia Autormakyczny
Kolor: ] . o
Kreskowanie: EEEEEEENR 0,75 pkt Es
HEEEEEEEN
tagenik: O EEEEN
L n Nl
Strzatki v
Przyktad:
Skyl poczatku: =H ‘ Pergamin ‘
N o
Rozmiar poczatku: korica:
‘Wiecej kalordw, ..,
[ Demysinie dia ™ Erekty ypetnierian.. Inna tekstura. ..
Tto

T Efekky wypsinienia U Obréc efekt wypetnienia z ksztattem

Na koncu ustawiamy odpowiednig grubos¢ linii oraz zaznaczamy opcje: Domysinie dla nowych
obiektow.

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

,Szkolenia informatyczne dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej” sa realizowane w ramach projektu ,,Wdrozenie strategii szkoleniowej” Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, wspoétfinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
(Priorytet V, Dziatanie 5. 1 Poddziatanie 5. 1. 1).
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Formatowanie Autoksztattu rz|

Kolary i linie |Rozmiar Pozycia Sied Web
Wypetnienis

Przezroczystoée: € > 0% £
Linia

Kreskowanie: Grubose: 2 pkt £

+acznik:
Strzatki

Skyl poczgtku: Skyl korica:

Rozmiar poczatku: Rogmiar korica:

nowych h

< o]

3.5 Zadanie problemowe

Przeskaluj na slajdzie széstym prezentacji Elementy_Komputera.ppt obraz klawiatury tylko po
wysokosci na 80%.

Jak to zrobié: Klikamy prawym przyciskiem na obrazie klawiatury ze slajdu széstego i z menu
kontekstowego wybieramy opcje Formatuj obraz...

do | Wivknii
-9 Kopiuj
| ke

Zapisz jako obraz...

Pokaz pasek narzedzi Qbraz

Grupowanie 3

Kolejnoss 3

Animacja niestandardowa. .

X

|stawienia akeii, ..

|{3, Formatuj obraz..., _

% Hipertacze, ..

Dalej w zaktadce Rozmiar po odznaczeniu opcji Zablokuj wspétczynnik proporcji w pozycji Skaluj
zmieniamy warto$¢ procentowg wysokosci na zgdany poziom.

UNIA EUROPEJSKA el
KAPITAL LUDZKI iyl
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY r* o

* ok

»Szkolenia informatyczne dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej” sa realizowane w ramach projektu ,Wdrozenie strategii szkoleniowej” Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, wspétfinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
(Priorytet V, Dziatanie 5. 1 Poddziatanie 5. 1. 1).
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S
| Kolary i linie | Rozmiar | Pozycja " Obraz | | Sied Web |
Zrnien rozmiar i obrod
- fo—
Skaluj
[ zablokuj wspétczynnik proparcii
wizgledem oryginalnego rozmiaru obrazu
[ Majlepsza skala dia pokazu slajdéw
Rozmiar oryginalmy
Wysokosé: 10,64 cm Szerokosd: 16,93 cm
[ (o4 ] [ Anuluj ] [ Podglad
UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY
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4 Uruchamianie makropolecen

Kolejny rozdziat zawiera w sobie informacje pozwalajgce na korzystanie z makropolecen programu
Power Point 2003 poczynajac od:

e Uruchomienia pierwszego makra
e Przypisaniu elementom prezentacji odpowiedniego makropolecenia
e Organizacja pracy z prezentacjg multimedialng za pomocg makropolecen

W tym rozdziale zadania oparte sg o pliki dostarczone wraz ze skryptem przez autoréw opracowania
i stanowig one podstawe pracy na zajeciach.

Wszystkie elementy zobrazowane sg na praktycznych przyktadach, tak aby samodzielnie przeéwiczy¢
wspomniane czesci kursu.

UNIA EUROPEJSKA odah
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI *
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY s

**

»Szkolenia informatyczne dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej” sa realizowane w ramach projektu ,Wdrozenie strategii szkoleniowej” Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, wspétfinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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4.1 Zadanie problemowe
Uruchom makro o nazwie Makrol przechowywane w prezentacji Elementy_komputera.ppt.

Jak to zrobi¢: Otwieramy menu Narzedzia nastepnie Makro i wybieramy Makra...

[ irecdes | QU ino pomcc  adch PoF

7 Esouria... 7 @ Easmee -]
4l EBadaj... Alt+Kliknigcie S5 | A - | = Projekt = Nowy slaid.. !
Tezaurus, .. Shift+F7
Jezyvk..,

IIdostepniony obszar roboczy, ..

Pordwnaj i scal prezentacie. ..

Wepdtpraca oglin

Makyo AlL+FS

Dodatki. .. Zarejestruj nowe makra, ..

sl

Cpcje Autokorekby.,. Zabezpieczenia. ..

Dioskosyj. ..

| Edytor Visual Basic Alt+F11
e

Opcje... Microsoft Script Editor  Alt+Shift+F11

Wyswietli sie okno dialogowe Makro zaznaczamy interesujgce nas makro i klikamy na przycisk

Uruchom.
Makroz
Edvtuj
Ibworz
Makro we
Elementy_komputera w |
Cipis:
KAPITAL LUDZKI il
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY Mk

,Szkolenia informatyczne dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej” sa realizowane w ramach projektu ,,Wdrozenie strategii szkoleniowej” Programu Operacyjnego
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4.2 Zadanie problemowe

Do przycisku akcji znajdujacego sie na ostatnim slajdzie prezentacji Elementy_komputera.ppt
przypisz makro o nazwie Makro2.

Jak to zrobi¢: Klikamy prawym przyciskiem myszy na Przycisk akcji i wybieramy Ustawienia akcji

| Animacia niestandardowa. ..

| Ustawienia akeji.. . h

% Formatuj Autoksztatt. ..

Ustawienia akcji |

Kliknigcie nvszy g

Akcia przy kliknieciu
() Brak

() Hipertacze do:

() Uruchamn program:

| | Przegladaj...
() Uruchom makro:

Akcja obiekbu:
| |

[ odtwdrz dewiek:

Podswiet| kikniecie
o <Gmm—]

Nastepnie w oknie dialogowym Ustawienia akcji w zaktadce Klikniecie mysza wybieramy opcje
Uruchom makro i wybieramy interesujace nas makro o nazwie Makro2 i klikam OK.

**x

KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEJSKA (R

EUROPEJSKI * *
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY Pk
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5 Animacja i pokaz slajdow

W rozdziale dotyczagcym animacji oraz pokazu slajdéw omawiane beda takie elementy jak:

e Zmiana czasu wyswietlenia sie slajdu

e Wstawienie animacji pozwalajacej na dynamiczne wstawanie tekstu na poszczegdlnych
slajdach

e Wstawianie elementéw dzwiekowych

e Zmiana atrybutow wpisywanego tekstu

e Ustawienie czasu przechodzenie pomiedzy poszczegdlnymi slajdami

e Wstawianie obrazkéw z dysku oraz zmiana ich parametréw takich jak ustawienie ich
wzgledem siebie na slajdzie, zmiana wielkosci obiektu, zmiana barwy czy wreszcie
przycinanie obiektu do odpowiednich rozmiaréw

e Grupowanie elementow

W tym rozdziale zadania oparte sg o pliki dostarczone wraz ze skryptem przez autoréw opracowania
i stanowig one podstawe pracy na zajeciach.

Wszystkie elementy zobrazowane sg na praktycznych przyktadach, tak aby samodzielnie prze¢wiczy¢
wspomniane czesci kursu.

KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEISKA RN

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY X . L

,Szkolenia informatyczne dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej” sa realizowane w ramach projektu ,,Wdrozenie strategii szkoleniowej” Programu Operacyjnego
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5.1 Zadanie problemowe
Do prezentacji Elementy_komputera.ppt dodaj chronometraz tak, aby slajdy zmieniaty sie co 7
sekund, zastosuj te ustawienia do wszystkich slajdéw.

Jak to zrobic¢: Z menu Pokaz slajdow wybieramy Przejscie slajdu

Pokaz slajddw | Okno Pomog Adob

& wiyswiet] pokaz F5
Przvaotuj pokaz. ..

E?J Priba tempa

Maqgraj narracie. ..

Pravciski akcji »
Ustawienia akcji...
5% schematy animacii...

gﬂ Animacja niestandardowa. ..

|.;J$ Przejécie slajdu. ..
Sl Ukeyi slajd

Pokazy niestandardowe,

Nastepnie w sekcji Przetgczanie slajdu wybieramy Automatycznie po i wprowadzamy 00:07,
a nastepnie klikamy na przycisk Zastosuj do wszystkich slajdéw.

KAPITAL LUDZKI UNIA EU?&';EPJESJ';Q s T,

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC! FUNDUSZ SPOLECZNY * " o

*
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! Przejécie slajdu - X-
@0 | A

Zastosuj do wybranych slajdow:

Bez przejscia

Zaluzja poziomna
Faluzja pionowa
Czworokat do srodka

Czworokat od srodka v
Modylikacja przejscia
Szyvbkost:
|52';.fI:|ka w |
Dawiiek:
|[Bez dawieku] w |

Przelaczanie slajdu
[ ]Przy kliknigciu myszg
Auktomakycznie po

TE©| <mm—
[Zastnsuj do wszystkich slajdow ]-

5.2 Zadanie problemowe
W prezentacji Elementy_komputera.ppt ustaw wifasciwosci pokazu tak, aby byt on odtwarzany

w nieskonczonos$¢, a przechodzenie miedzy slajdami byto wywotywane zgodnie z chronometrazem.

Jak to zrobi¢: Z menu Pokaz slajdéw wybieramy Przygotuj pokaz

Pokaz slajddw @
el wydwict] pokaz FS

| Przygotuj pokaz... h
.ﬁ Praba tempa

Magraj narracje. ..

Nastepnie w oknie dialogowym Przygotowanie pokazu w sekcji Opcje pokazu i wybieramy W petli
ciggtej do nacisniecia klawisza Esc, a w sekcji Przetaczanie slajdow wybieramy Zgodnie

z chronometrazem prezentacji i klikamy OK.

*x
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Przygotovwrywanie pokazu

Typ pokazu Slajdy pokazu
(%) Prezentowany przez prelegenta {petry ekran) (%) Wszysthie
() Przegladany indywidualnie {okna) (od: || - |g|:|: | - |

) Przegladany jako kiosk {petry ekran) | |

Dpcje pokazu Przetaczanie slajddw

W petli cigghe] do nacisniecia klawisza Esc (O Recanie

[ ]Poka bez narracii \ (%) Zgodrie z chronometrazem prezentacii -
[[]Pokaz bez animacii Wigle monibordm

Kolor pidra: | R )| | |

Wivdainoss
|:| LIZvi spretowego prayspieszania grafiki
Rozdzielczost pokazu slajddw: |[UZyi biezacej rozdzielczosc] w |

5.3 Zadanie problemowe

Utworz na slajdzie trzecim prezentacji Wakacje.ppt diagram taki jak na rysunku Diagram.bmp.
Uwaga: Uzyj prowadnic do réwnego ustawiania obiektéw.

Jak to zrobi¢: Pierwszym krokiem jest wiaczenie wyswietlania prowadnic w prezentacji Wakacje.
W tym celu bedac na dowolnym slajdzie klikamy menu Widok, a nastepnie Siatka i prowadnice...

‘idak | \Wskaw  Format  Marzedzia  Pe

Mor_kienek)
Sortoware slajddw

&l Pakag slaiddw F5
\Waorzec 3

M FkoloryiSkala oddieni szarasc 3
Paski narzedzi 3
Linijka

| Siatka i prowadnice. .. :

]| Maghiwekistopka...

¥

Nastepnie zaznaczamy opcje Wyswietl prowadnice rysowania na ekranie.

UNIA EUROPEJSKA el
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KONSORCJUM

Siatka i prowadnice |

Przvcigganie do

Przyciggaj obiekty dao siatki

[IPrzyriagai obiekky do innych obiskbsw
Ustawienia siatki

Odstepy: cm

[] iy wiet] siatke na ekranie
Ustawienia prowadnicy

Whyswiet] prowadnice rysowania na ekranie

[ Lskaw jakio dorysine l [ K

Dalej po zapoznaniu sie z zadaniem do wykonania wstawiamy odpowiednie figury otwierajagc menu
Wstaw nastepnie Obraz i wreszcie Autoksztatty.

Si'skam ia  Pokaz slajdow  Okno  Pomoc
] Mowy slajd... Chrl+M ) . [ [ﬂ =NEr NS

Slajdy 2 plikdw. .. E|:= = | A" 4" | 5_ F=
25 Pole tekstowe |8z pliku...

Filrrey | dawieki 3 =
[(l wvkres... Al wordart...

Chiekt. .. 5| Schemat organizacyiny
=) Hipertacze... Ctr+Ak+H ¥

¥

Tam uzywajac pozycji Ksztatty podstawowe oraz Schemat blokowy wybieramy odpowiednie formy

Autoksztalty v X
o ) | i

klikajgc na nie myszka.

Kolejnym etapem jest odpowiednie poustawianie figur i potgczenie ich typami strzatek wybranymi
z facznikéw dostepnych w Autoksztattach

KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEJSKA (e
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Po powyzszych krokach pozostaje jeszcze do kazdego ksztattu dodac pole tekstowe i wprowadzic¢
odpowiedni napis. Zatem wybieramy menu Wstaw nastepnie Pole tekstowe, nastepnie klikamy na
odpowiednig figure i wpisuje tresc jak w przyktadzie, na ktérym sie wzorujemy.

Wdstaw | Format  Marzedzia  Pol
1| Mowy slajd... Chrl+M

Slajdy z plikaws. ..

Obraz 3
—

Filrmy i d2wieki 3
ﬂ ivkres, ..

Obiekt...
@ Hipertarze...  Ctrl+al+H

¥

5.4 Zadanie problemowe

Wstaw do slajdu czwartego prezentacji Wakacje.ppt rysunki stokrotki, cytrynki oraz plaza znajdujace
sie na dysku. Ustaw wielkos¢ obiektu cytrynki na 40 %, zwieksz kontrast do 70 % i daj barwe: Skala
odcieni szarosci. Zdjecie plaza przytnij 0 9 cm z gbéry i 8 cm od prawej, a nastepnie ustaw je na samym
srodku slajdu. Rysunki stokrotki oraz cytrynki majg sie znalez¢é na lewej krawedzi plazy. Pierwszy ma
by¢ rysunek stokrotek, potem cytrynek, a na spodzie plaza.

Jak to zrobi¢: Najpierw musimy wstawi¢ odpowiednie rysunki, totez otwieramy w tym celu menu
Wstaw nastepnie Z pliku... i wybieramy odpowiednie ilustracje.

‘wskaw | Format  Marzedzia  Pokaz slajdow  Okno  Pomoc
=1 Mowy slaid. .. Chrl-+HM " - | Iﬂ =z | @ |
Slajdy 2 pikdw... Bl A o |FEEE)
25 Pole tekstowe & Zplku...
Filrry i d2wigki » @ Autoksztatty
Bl vykres... Al wardart...,
Obiskt... s Schemat organizacyiny
@ Hipertacze... Chrl+Alk+H ¥
v |

Dalej klikajgc prawym przyciskiem na cytrynki wybieramy z menu kontekstowego Formatuj obraz...
po czym skalujemy wysokosc¢ i szerokos¢ na 40 %.

EUROPEJSKI *
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC! FUNDUSZ SPOLECZNY * o
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Formatowanie obrazu [‘5_<
Kalory i linie | Riozrmiar | Pozycja | Obraz Sied Web
Zrier rozmiar | obrad
£ v kot Seerkosé
3] Kopi
ekl Shaluj
Zapise joko obraz... — e -
Pokaz pasek narzedzi Obraz Zablokuj wspétczyninik proporcii
‘Wegledem oryginalnego rozmiary obrazu
Grupowanie ' [ Majlepsza skala dia pokazu slajdéw
Kolejnost »
= 5 N Rozmiar oryginaln
3 Animacia niestandardowa. . vanany
Wysokosd: 14,11 cm Szerokosd: 21,17 cm
Istawienia akcji...
|§}/ Formatuj obraz. ..
9 Hipertacze... [ok J[ A ) [ Podoad |

Dalej w zaktadce Obraz, w pozycji Kolor wybieramy Skala odcieni szarosci

Kolory i linie | Rozmiar | Pozycia | | Siec Web
Praytnij z

Lewei: Ocm £ Ghiry: Ocm £

Prawei: ocm e Dotu: oem e
Sterowanie obrazem

Jasnosc: < | ¥ 50 % £

Kontrast: < | *

Koloruj ponawnie. .. ] [ Resetuj

Nastepnie wchodzac do okna dialogowego zdjecia plaza w zaktadce Obraz w pozycji Przytnij
z ustawiamy 8 cm z prawej i 9 cm od gory.

UNIA EUROPEJSKA
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Formatowanie obrazu

Kolory i linie | Rozmiar Pozycja|

Praytnij 2
Lewei: 0cm £ Gy am £
Praweij: gem § Dotu; Oem e

Sterowanie obrazem

Kolor:
Jsnosés 4 | >
oot & -

Koloryj ponownie, .. ] [ Resetuj

[ ok [ ey |

Nastepnie klikajac przycisk Rysuj na pasku Rysowania dla zaznaczonego rysunku plazy wybieramy
Wyréwnaj lub roztéz nastepnie Wzgledem slajdu

B srupui
I Rozgrupu;
I Grupuj panownie

Kolejnosd »

1= wyrdwnaj do lewej

Siatka i prowadnice. ..
| WWyrdwnaj lub roztdz g wiyrdwnaj do srodka
=1 Wyrdwnaj do prawe]

ObraE lub przerzud |

Zmier Autoksztaft p [T Wyréwnai do gdry

Ustawienia domywslne Autoksztattu Rl yrowna sradd
U wyrdwnaj do dotu

% =

Rxsuj‘l L || Autoksztatty = N M [ CJoio Roztés w poziomie

B egw R | B v! S Roztés w piorie
Slajd 4 z 4 Wazgledem slajdu

Potem ponownie klikamy przycisk Rysuj i wybieramy Wyréwnaj lub roztéz, a nastepnie Wyréwnaj

srodki

[T

Siatka i prowadnice... I= tiyréwnaj do lewe;

Wvrdmnai lub rozhés Wyrdwnaj do srodka

= Wyrdwnai do prawei

-

Cbrad lub przerzud

T Wyrdwnaj do gdry

-

Frojer Aubokszkatt

Ustawienia domyélne Autoksztattu a0 Wi Seeld
w Wl WWyrdwnai do doty

%

Reysuj 'I L || Autokszbatty ~ S “w [] CJofe Roghds w poziomis

B gmen B ! 2 | Roztés w pionie
Slajd 4 z 4 |L| Wegledem slajdu
UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI
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Nastepnie klikamy prawym przyciskiem myszy na obrazku plaza i wybieramy Kolejno$é nastepnie
Przesun na spod

% wytni
53 Kopiuj
B wiej

Zapisz jako obraz...

Pokaz pasek narzedzi Obraz

Grupowanie

Kolejnosé = i
1_3;; Przesur na wierzch

B 2 ia mi
54 Animacja niestandardowa. ..
o Aniac) |‘£Z] Przesuri na spod

Ustawienia akcji... = |
&
4

Przesun do przodu

&1, Formatuj obraz...
- ! Przesun do tytu

%l Hipertacze...

Ostatnim etapem jest ustawienie w odpowiednim miejscu na slajdzie i w odpowiedniej kolejnosci
pozostatych dwdch rysunkéw, ale czytelnik juz w tej chwili potrafi sobie z tym problemem poradzié...

5.5 Zadanie problemowe
Zgrupuj obiekty schematu na slajdzie trzecim prezentacji Wakacje.ppt, dodaj efekt $cierania na
wejscie i dzwiek dzwonki podczas animacji prezentowanego diagramu.

Jak to zrobi¢: Pierwszym krokiem jest zaznaczenie myszkg wszystkich elementéw diagramu.

Miasto

Inne
Kontynenty
15 %

Dalej na zaznaczonych obiektach klikamy prawym przyciskiem myszy i wybieramy opcje Grupowanie

nastepnie Grupuj

UNIA EUROPEJSKA Rl
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI *
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& | Wytni
53 Kopiuj
[ ke

Zapisz jakno obraz...

A Cediorka...
= Lropa

2= Punkkory i nume BS %
Grupowanie >||E Grupuj
Kolejnost 4 % Riozgrupuj

Ustawienia domysine Autoksztattu ﬁ’ GrupuUj ponownie
Eé:ﬂ Animacja niestandardowa. ..
Uskawienia akcji. ..

{?] Faormatuj Autoksztatt, ..

Hipertgcze. ..

W kolejnym kroku z rozwijanej listy menu Pokaz slajdéw dokonujemy wyboru Animacja
niestandardowa...

Pokaz slajddw | Okno  Pomoc

& Wiyswiet| pokaz F5

Przygotuj pokaz...

Ustawienia akcji, ..

%! Schematy animacii...

Animacja niestandardowa, ., -

Przejscie slajdu...

g

lig

Ukryj slajd

Pakazy niestandardowe. ..

Potem klikamy Dodaj efekt i wybieramy Scieranie

Do dawanie efektu wejscia rg

Podstawowe b
i Czworokat i Klin

= Koto * Losowe efekby

i Losowe pasy e Clrag

S Plus r Podziat

* Pojedyncze migniede f Powolne wsuniscie

Fhy Prazki f Przylot

F Romb # Raut D
¥ scalanie F szachownica

i ral 7 zanie

Hy 7aluzja

Subtelne

f f Powigkszenie 2 rozmydem

-ﬂ Rozwijanie * Zanikanie

Umiarkowane 3

[ Podglad efektu i

KAPITAL LUDZKI A e ROPEISK
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Dalszym etapem algorytmu postepowania jest dodanie do animacji zgrupowanego obiektu efektu
dzwiekowego dzwonkdéw. W tym celu klikamy w okienku innych zadan na rozwijang liste dostepng

przy danym elemencie animacji i wybieramy Opcje efektu...

Dalej w zaktadce Efekt, w pozycji Dzwiek wybieram Dzwonki i potwierdzam wszystko przyciskiem OK.

Ilﬁ &Grupujl I'\7-
Rozpocznij po kiknieciu

Rozpocznij 2 poprzednim

& Rozpocznij po poprzednim

Opcje efekku...

Chronometraz..,

Pokaz zaawansowang os czasu

Usurd

Scieranie

Uskawienia

Kierunek: |Od dofu v ‘

Po animacii: |N|e przygaszaj v ‘

Rozszerzenia
Déwigk: [Dzwionki h

5.6 Zadanie problemowe

Dodaj na slajdzie drugim prezentacji Wakacje.ppt pod sformutowaniem Oczekujemy na wakacjach
wypunktowane czcionka rozmiaru 28 oraz pogrubiong kursywg hasta: Beztroski, Atrakcji, Zabawy.
Potem ustaw animacje na przylot z lewej wedtug wyrazéw na wejscie. Po animacji kolor tekstu niech
zmienia sie na czerwony.

Jak to zrobi¢: Na poczatku wstawiamy pole tekstowe w odpowiednim miejscu na slajdzie i wpisujemy
zadane stowa oddzielajgc kazde klawiszem Enter, aby byty w osobnych liniach. Potem dodajemy
wypunktowanie, tak jak wymaga tego tresc zadania. Dalej dodajemy efekt przylotu i ustawiamy jego

kierunek Od lewej

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC
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[Z{k Zmieri v] ’x_-;; Usuﬁ]

Modyfikuj: Przylot
Poczatek: |3 Pray Kliknigcio v |
Kierurek: | od lewsj

Sayblogc: | Szvbka 3z |

| i 1 “& f Ksztatt 2: Beztroski Atrakeji Zabawy E|

(Priorytet V, Dziatanie 5. 1 Poddziatanie 5. 1. 1).
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Wchodzac w Opcje efektu wstawionego pola tekstowego, do zakftadki Efekt ustawiamy kolor

czerwony po animacji.

Efekt cja bekstu
Ustawienia
Kigrunek: |?Od lewei HE's |
[tagodne rozpoczecie [[Jtagodne zakoriczenie
Rozszerzenia
Dizwigk: |[Bez dzwieku] w | 4
Posnmsci: | I |h
Animacia kekstu: |Wszystkie naraz w |
]
[ ok [ ey |

Na koncu w zaktadce Animacja tekstu, w pozycji Grupuj tekst: wybieramy mozliwos¢ Akapitami
poziomu pierwszego i konczymy prace przyciskiem OK.

Przylot

Efekt | Chronometraz | Animacia tekstu
et - | sk apitarni pozionu p

D&utomatycznie po l:l

[ odwrotne] kolejnosci

<
5.7 Zadanie problemowe

Na slajdzie ostatnim prezentacji Wakacje.ppt dodaj do animacji dzwiek jesien.wma, tak by
odtwarzany byt juz od samego poczatku wyswietlania slajdu i pozostawat w tle podczas pokazu.

Jak to zrobié: Poniewaz chcemy doda¢ dzwiek do catego slajdu, a nie tylko do wybranego elementu
sktadowego, totez otwieramy najpierw menu Wstaw wybieramy Filmy i dzwieki i z tego menu
Dzwiek z pliku..., a nastepnie wybieramy konkretny plik i klikamy Wstaw.

UNIA EUROPEJSKA N
EUROPEJSKI *
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“wstaw | Format  Marzedzia  Pokaz slajdéw  Okno  Pomoc
1 Mowy slajd... ChrlH ) - [N . | [ﬁ 5z | _J. ’;_)|_’=; -}ﬂ ﬁ a
Slajdy 2 plikdvr... E|= = |A &= =] A -| = Proje

Obraz

[ﬁ Wvkres.,,
Obiekt...

@ Hipertacze. ..

25| Pole tekstawe

Filrrey i dzwigki

2 knleksiji programu Clip Organizer. ..

Film z plikw. ..
Organ'ier ooo

Déwiek. z programu Clip

Chrl+-Alt+H Déwigk z pliku. ..

¥
V’

Wtedy pojawi sie okienko dialogowe, w ktérym nalezy wybrac przycisk Automatycznie.

Microsoft

B

Wtedy na slajdzie pojawi sie symbol
muzycznego.

Nalezy go zaznaczy¢ i w opcjach

biezgcym slajdzie

Office PowerPoint

W jaki sposob ma byd rozpoczynany diwiek w pokazie slajdow?

]

[ Automakycznie ] [ Fo Kiknigciu

taki jak nizej zamieszczony informujgcy nas o wstawieniu pliku

7]

efektu ustawi¢ w zaktadce Efekt, w pozycji: Rozpoczynanie
odtwarzania zaznaczamy Od poczatku, a w pozycji Zatrzymywanie odtwarzania zaznaczmy Po

Odtwarzanie: Dawiek

@®;
O po:

Rozszerzenia

IS

Di2wigk:

Po animacii:

Rozpoczynanie ody
(&) 0d poczatky
() od ostatniej pozycii
() Od momentu: I:I s

Zatrzymywanie odbwarzania
() Przy Kiknieciu

I:I slajdach

warziia

|Nie przygaszaj

|
I

o ] | l

Anuluj
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Na koncu w zaktadce Chronometraz pod pozycja Rozpoczynanie ustawiamy Z poprzednig
potwierdzamy wszystko przyciskiem OK.

Odiwarzanie: Dzwiek

Efekt | Chronometraz b
Rozpoczynarnie: Z poprzednig w
oo [

(brak) w

[ Przgwiri da tytu po zakofczeniu odkwarzaria

Wyzwalacze T

Powitarzanie:

KAPITAL LUDZKI A e ROPEISK
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6 Dodatkowe mozliwosci wizualne prezentac;ji
W rozdziale dotyczacym dodatkowych mozliwosci wizualnych opisane sg aspekty zaawansowanego

wykorzystania narzedzi stuzacych do prezentacji danych i innych tresci multimedialnych. W tym
rozdziale mamy zobrazowane:

e Tworzenie negatywow z dowolnych obrazéw graficznych w prezentacji
e Wizualizacje danych na wykresach
e Stosowanie zaawansowanych mozliwosci podktadu dla tta slajdu

W tym rozdziale zadania oparte sg o pliki dostarczone wraz ze skryptem przez autoréw opracowania
i stanowig one podstawe pracy na zajeciach.

Wszystkie elementy zobrazowane sg na praktycznych przyktadach, tak aby samodzielnie przeéwiczy¢

wspomniane czesci kursu.

UNIA EUROPEJSKA AN
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI [
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6.1 Zadanie problemowe
Na slajdzie drugim prezentacji Wakacje.ppt stworz z obrazka ze statkiem negatyw i przerzué¢ go

w poziomie.

Jak to zrobié: W celu wykonania narzuconych ¢wiczen nalezy wycigé obraz ze statkiem z danego
slajdu i wklei¢ go do Paint-a, a tam z menu Obraz wybieramy Odwréc kolory

el EEN Kolory  Pomoc

I
Ctr+E

w Rysuj nieprzezroczyste

Kiedy juz mamy obraz w efekcie negatywu, wystarczy go tylko przerzuci¢ w poziomie. Aby tego
dokonaé z menu Obraz wybieramy Przerzué/Obrdé...

D mmmimamid DAkl helus

Ostatecznie nasz obrazek powinien wygladac jak na przyktadzie ponizej. Nalezy go umiesci¢ na
slajdzie, w ktérym przed modyfikacjami sie znajdowat.

6.2 Zadanie problemowe
Zmodyfikuj wtasciwosci tekstu Nie wazne gdzie bedziesz (obiektu WordArt) znajdujacego sie na
piatym slajdzie prezentacji Wakacje.ppt tak, aby byt on w 50% przezZroczysty.

Jak to zrobi¢: Klikamy prawym przyciskiem myszki na tekst i wybieram Formatuj obiekt WordArt

UNIA EUROPEJSKA * %%
KAPITAL LUDZKI EUROPEISK! RS
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY =S . o
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Wyt
=3 Kopiuj
2 wiked

Zapisz jaka obraz. ..

Edytuj tekst, ..

Ukryi pasek narzedzi Wardhrt

Grupowanie F

Kolejinoss »

st awienia domyslne Sukaksztatty

Animacja niestandardawa. ..

o

st awienia akrii. ..

|{%, Farmatuj obiekt WordArt,, Q

% Hipertacze. ..

Nastepnie w oknie dialogowym Formatuj obiekt WordArt w sekcji Wypetnienie w opcji
Przezroczystos¢ ustawiamy 50%.

Formatuj obiekt WordArt [Z|
L cja Sied Web

Wypetnienie

kolor: || | v|

Przesraczystodt: (€ > -
Liria

Kolor: Skl

Kreskowanie: Grubosd; 1,5 pkk -

taczniks
Skrzatki

Skyl poczgthu: Skl korca:

Rozmiar poczathku: Rozmiar korica:

[ bomyéhnie dia nowych obiekkdw

oK h Podalad

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
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6.3 Zadanie problemowe

W prezentacji Uczelnia.ppt ustaw tto wszystkich slajdéw z wyjatkiem tytutowego stylem brzask
w sposdb poziomy od gdry ,niebieski-biaty-niebieski”, natomiast do slajdu tytutowego ustaw styl
mgta po przekatnej w gére z dowolng opcjg wyboru kolorystyki.

Jak to zrobi¢: Przechodzimy do widoku Wzorca slajdéw: z menu Widok wybieramy Wzorzec
nastepnie Wzorzec slajdow.

Dalej klikamy na slajdzie prawym przyciskiem myszki i wybieramy pozycje Tto.

Whebnij
Kiopiuj
(T whief
Linijka

Siatka i prowadnice, ..

=2 Projekt slajdu...
2=l Uktad slajdu...

b Przejscie slajdu. ..

Tam w okienku dialogowym, w sekcji Wypetnienie tta klikamy w rozwijang liste i wybieramy pozycje
Efekty wypetnienia...

| Bukomakyczny |
HE N HE

Wiecej kolardw, .,

| Efekty wypetnienia,., -

Nastepnie zaznaczamy myszka opcje Ustawienia wstepne w sekcji Kolory i z rozwijanej listy
Wstepnie ustawione kolory wybieramy styl Brzask, po czym w pozycji Style cieniowania klikamy
Poziomo i w Warianty dokonujemy interesujgcego nas zaznaczenia.

UNIA EUROPEJSKA RN
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI * *
NARODOWA STRATECIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY g
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Efekty wypetnienia

Gradient Vg Obraz

1
Falory [L]

Wstepnie ustawiong kolory:

() Dwa kolory
@ Ustawienie wstepne

Przezroczystosd
od N

Skyle cieniowania Warianky

(%) Pozioma
O Pionowo
() Po przekatnej w gére
O Po przekatnej w dit
) Z naroznika

() 7 bytuy

Przyktad:

Kolejnym krokiem jest przejscie do utworzenia wzorca tytutdéw. Zatem z menu Wstaw wybieramy
Nowy wzorzec tytutéw i tam przechodzac do ustawien tta wybieramy Wstepnie ustawione kolory na
Mgta i w pozycji Style cieniowania zaznaczamy Po przekatnej w gore.

Efekty wypetnienia

Gradient €

Kalory

Wskepnie ustawione kalary:
() Jeden kolar " -
() Dwea kolory
@ Ustawienie wstepne
Przezroczystosd

Od:

Do

Skyle cieniowania Warianty
O Poziomo

O Pionowao

(%) Po przekatnej w gére
() Po przekatnej w dét
() Z naroznika

(O Z tytutu

Przykiad:

KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEJSKA

EUROPEJSKI
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6.4 Zadanie problemowe

Wklej do prezentacji Uczelnia.ppt na slajd drugi tabele i wykres arkusza Oceny_grupyl ze skoroszytu
Wykresy.xls. Niech zmiany w pliku Zzrédtowym bedg automatycznie widoczne w prezentacji.
Nastepnie usun tacze.

Jak to zrobi¢: Otwieramy odpowiedni arkusz kalkulacyjny, zaznaczamy wybrang tabele i jg kopiujemy,
po czym przechodzimy do prezentacji Wykresy.ppt. Tam otwieramy menu Edycja i wybieramy Wklej
specjalne.

Edvcja | Widok Wstaw
¥} Cofnij Tho Chrl+Z
i ewtnij Chrl+i
=34 Kopiuj Chrl+C
[ ke v
| Wklej specjalnie. .. h
i zyse Del
Usun slajd
4| Znajdz..  Cii+F
tacza...
¥

W pojawiajgcym sie okienku wybieramy Wklej tacze i po upewnieniu sie, ze program poprawnie
,rozpoznat” typ obiektu, ktory zamierzamy wklei¢ (w oknie Jako widnieje typ) klikamy OK.

Wklejanie specjalne

Zrodho:  Arkusz programu Microsoft Office Excel
Profesorowiel\W1K1:WaKd

[vieéwiet! jaka ikone

‘Wstawia doprezentaci obraz zawartogci Schowka.
Opeja Whlej tacze bwarzy skrdt do pliku Zrddtowego w
taki sposob, aby zmiany w kbym pliky bty
odzwierciedlane w prezentacii.

Analogicznie postepujemy przy wklejaniu wykresu.
Dalej zmieniamy w pliku Zrédtowym dane i sprawdzamy, czy aktualizacje dziatajg nalezycie.

Na koncu otwieramy menu Edycja i wybieramy tacza...

UNIA EUROPEJSKA el
KAPITAL LUDZKI iyl
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY r* o

* ok
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Edycja | Widok Wskaw  Format

) Cofnij Przenies obiskt  Crl+Z

fll Wvtnif Chrl+2
=2 Kopiuj ChrHC
[ ke Chrl+y

‘klej specjalnie. ..

WyCzyat Del
Usuri slajd
F Znajds... Chrl+F

[

¥

Tam zaznaczamy potgczenia pomiedzy plikiem Zrédtowym, a biezagcym programem i wybieramy
przycisk Przerwij tacze.

tacza: Typ Akkualizacja
ali i Akrualizuj teraz

Zradto:
Typ: Arkusz programu Microsoft Office Excel
Akkualizuj: (%) Aukomatyczrie RRCTIE

6.5 Zadanie problemowe

Na slajdzie trzecim prezentacji Uczelnia.ppt zmodyfikuj wykres Lata pracy profesordw na sadeckiej
uczelni, tak, aby byt to wykres kolumnowy, podtyp grupowany. Niech o$§ wartosci ma wartos¢
maksymalng 18, minimalng 0, z kolei jednostka gtéwna powinna by¢ ustawiona na 3. Widoczne
wartosci na osi Y niech bedga postaci liczbowe z 2 miejscami po przecinku i nachylone pod kagtem 45%.

Jak to zrobi¢: Na slajdzie trzecim klikamy dwa razy na wykresie lub raz prawym przyciskiem
i wybieramy Obiekt Wykres, a nastepnie Otworz.

WL
=3 kopidj
3w

Zapisz jako obraz. ..

| Ohiekt Wvkres ﬁdvtuj
Pokaz pasek narzedzi Obfaz Ohwadirz -

Grupoanis 4 Konwertuj. ..
Kolejrosg 3
32| Animaja niestandardowa. ..
Ustawienia akcfi. ..
{?‘, Formatuj obigkk. ..
s
UNIA EUROPEJSKA R
KAPITAL LUDZKI EUROPEISKI PO
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY et

,Szkolenia informatyczne dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej” sa realizowane w ramach projektu ,,Wdrozenie strategii szkoleniowej” Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, wspoétfinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
(Priorytet V, Dziatanie 5. 1 Poddziatanie 5. 1. 1).

45



KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

i

Potem klikajgc w obrebie wykresu prawym przyciskiem mozemy przejs¢ do pozycji Typ wykresu...

;2? Formatuj serie danych. ..

Tvp wvkresu, ..

Diodaj linie trendu...

Wheczyst

Dalej dokonujemy wyboru zgodnego z poleceniem zawartym w tresci ¢wiczenia.

Typ wykresu

Standardowe bypy

Typ wykre: Podtyp wykresu:

Iﬁ Linicwary
> Kotowy
i ¥ (Punkkowey)
‘ sty
[+ Pierscieniony
@ Radarowy

@ Powierzchniowy
@y Babekowy oy

Opcie

olumnawy grupowany, Pordwnuje wartosc dla
Zastosuj do zaznaczenia darrych kategori,

[[] Formatowanie domysine

[ Macisnij i pravtrzymaj, aby zobaczyé prayvktad ]

[ Uskaw jako domysiny wykres ] [ Ok ] [ Anuluj ]

Nastepnie ,najezdzamy” myszkg na o$ wartosci Y i klikamy prawym przyciskiem myszy, po czym
przechodzimy do pozycji Formatuj osie...

| 5 Formatuj osie. .. ‘
Wy |

Po wykonaniu powyzszej czynnosci pojawi sie nam okienko dialogowe, w ktérym to w zaktadce Skala
ustalamy wartosci maksymalne i

wynikajgcymi z tresci zadania.

minimalne oraz jednostke gtéwnag zgodng z wytycznymi

KAPITAL LUDZKI

UNIA EUROPEJSKA B
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC

EUROPEJSKI *
FUNDUSZ SPOLECZNY P w

* ok
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Formatowanie osi

| Desenie | - skals

Skala osi wartosci ()

Wyrdwnanie

Autormakycznie
|:| Minirnurn: u]
[ maksimum: 18

[ Jednostka ghéwna: 3 h
Jednostka pomocnicza: 1

O kateqgorii () przecieta w: |0

Jednostki wyswietlania:

[ skala logarytmiczna
[ wartosci w kolejnosci odwrotnej

[ Przeciecie z osig kategorii (%) w maksimum warkosci

) <—

Potem w zaktadce Liczby, w sekcji Kategoria ustalamy wartosci na Liczbowe i modyfikujemy w razie
potrzeby ilos¢ miejsc dziesietnych na 2 miejsca po przecinku.

Formatowanie osi

Desenie Skala Czcionka | Liczby
Kateqgoria: Przyktad

Walutowe Miejsca dziesietne: |z A
Ksiegowe
Data
Czas

[ Uzyj separatora 1000 ¢
Procentowe

Liczby ujemne:
o ,10
1234,10

-1234,10
-1234,10

Miestandardowe

[ Potaczony ze 2radiem
Format liczbowy jest uzywany do wyswietlania liczb, Specjalnymi Formatami do
wyswietlania warkosci pienieznych sg formaty walutowe i ksiegowe,

[ ok [ ey |

Na koncu przechodzimy do zaktadki Wyréwnanie i tam ustawiamy kat nachylenia na 45 stopni, po
czym zatwierdzamy wszystko przyciskiem OK.

KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEJSKA
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Formatowanie osi

Desenie | Skala Czcionka | Liczhy | wiyrdwnanie |G

Crientacia Od prawe] do lewej
() sutomatycznie Kierunek tekstu: Konkeksk v
..
4
T Pan
e e .
IR
s .
L .
+

.-
s B gtopmce)-

6.6 Zadanie problemowe

Do slajdu ostatniego prezentacji Uczelnia.ppt dodaj tekst ,,To byt wyjatkowy dziekan...” i umie$é go
pod tekstem aktualnie sie tam znajdujgcym. Nastepnie do wstawionej frazy dodaj hipertacze bedace
odnosnikiem do filmu dziekan.avi znajdujgcego sie w plikach dostarczonych wraz ze skryptem.

Jak to zrobié: Wstawiamy pole tekstowe w odpowiednim miejscu na slajdzie i wpisujemy zgdany
tekst, po czym zaznaczamy go i klikamy prawym przyciskiem myszki. Wtedy z menu kontekstowego
wybieramy pozycje Hiperiacze...

g+ i mpm s e mm e

Ustawienia akcji...

% Formatuj pole kekstowe. ..
ﬂi Odszukaj...

7///////////////////////////////////////////////////l’//////////A S
OOy

To byt wyjatkowy dzieran 5

Tam w oknie dialogowym Wstawianie hipertacza zaznaczamy w sekcji Potacz z: opcje Istniejacy plik
lub strona sieci Web i ,,wskazujemy” odpowiedni obiekt, po czym klikamy OK.

ab strona sieci P
web . |51 aleja.jpg ~ Zakadka...
L Biezary lﬁ cytrynki.jpg
Folder
1| diagram.jpg
Migjsce w by [ -
dokumencie Strany | jesien.
przegladane @ kasztany.jpg
@ liscie.jpg L
Ubidrz nowy Niz_adawng E] plazia.‘j.pg
dokument ugvaane | 6 peké.ipg
Pl |4 samalot, brp
@ Adres: |Kurs_nMﬁlPlllq_roboczeldmekan.aw ~ ‘
Adres e-mail

UNIA EUROPEJSKA N
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7 Wydruk prezentacji

W rozdziale dotyczgcym wydruku prezentacji opisane sg aspekty wykorzystania mozliwosci ptynacych
z opcji wydruku w MS PowerPoint 2003. W tym rozdziale mamy zobrazowane:

e Drukowanie slajdéw prezentacji

o  Wybdr drukarki

e Tworzenie materiatéw informacyjnych
e Druk w kolorze i skali odcieni szarosci
e Zmiany orientacji wydruku prezentacji

W tym rozdziale zadania oparte sg o pliki dostarczone wraz ze skryptem przez autoréw opracowania
i stanowig one podstawe pracy na zajeciach.

Wszystkie elementy zobrazowane sg na praktycznych przyktadach, tak aby samodzielnie prze¢wiczy¢
wspomniane czesci kursu.

KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEISKA RN
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7.1 Zadanie problemowe

Wydrukuj materiaty informacyjne w programie dla pliku Elementy komputera. Wydruk niech bedzie

wykonany w skali odcieni szarosci, a na materiatach niech bedg umieszczone po dwa slajdy na strone.

Slajdy niech bedg obramowane.

Jak to zrobi¢: Klikamy pozycje Plik, a nastepnie Drukuj z listy rozwijanej réznych mozliwosci.

2| plik
a4
=

=
]

MNowy... Ctrl+N
Otworz... Ctrl+0
Zamknij

Zapisz Ctrl+S
Zapisz jako...

Zapisz jako strone sieci Web...

Uprawnienie 4

Ustawienia strony...

Podglad wydruku

IS

Drukuj...

W pojawiajagcym sie oknie dialogowym

Spakuj na dysk CD...

Wilij do »

1 Elementy kemputera

Zakoncz

¥

Drukowanie nalezy wybraé¢ odpowiednie opcje, ktére

wynikajg z tresci zadania. Zatem po kolei nalezy:

W polu listy rozwijanej Drukuj/Skala odcieni szarosci wybrac pozycje Skala odcieni szarosci

e Wybra¢ odpowiednig drukarke w polu Nazwa: dla sekcji Drukarka

e W sekcji Zakres wydruku zaznaczy¢ pozycje Wszystkie

e W polu listy rozwijanej Drukuj: wybra¢ pozycje Materiaty informacyjne

°

o W sekcji Materiaty informacyjne dla pola Slajdéw na strone: wybra¢ wartos¢ 2
°

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC

Wszystkie dokonane wybory zatwierdzamy kliknieciem przycisku OK

UNIA EUROPEJSKA ST
EUROPEJSKI * *
FUNDUSZ SPOLECZNY s
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Crukowanie @

Drukarka
Mazwa: o= Microsoft Office Document Image Writer E ’ Vi fagciwosdi ]
Stan: Bn.azczynna . . [ Joaididndere. ]
Typ: Microsoft Office Document Image Writer Driver
Lokalizacja: Microsoft Document Imaging Writer Port:
Komentarz: [ Drukui do pliku
Fakres wydruku Kopie
@ Wszystkie iezacy slajd Zaznaczenie Liczba kopii:
Pokaz niestandardowy: 1 -
() Slajdy: !1 !!
Podaj numery lub zakresy numerdw slajdéw. MNa przykiad, 1;3;5-12
Sortuj
Druku: Materiaty informacyine

Materialy informacyine IE‘ Slajdéw na strone: |2 B_
Kolor/Skala odieni szarosd: olgjnosc: (@) Poziomo Pionowo
T e p— Eh

[ skaluj do rozmiaru papieru Drukuj ukryte slajdy
Cbramowania slajdaw

Drukuj komentarze i adiustacje odreczng

(o«

7.2 Zadanie problemowe
Wydrukuj pierwsze cztery kolorowe slajdy prezentacji Elementy komputera. Slajdy po wydruku niech

beda miaty orientacje pozioma na papierze.

Jak to zrobi¢: Klikamy pozycje Plik, a nastepnie Drukuj z listy rozwijanej réznych mozliwosci.

N 3 Nowy™ Ctrl+N

= Otwore... Ctrl+ O
Zamknij

el Zapisz Ctrl+5
Zapisz jake...

|4 Zapisz jake strene sieci Web...

Uprawnienie 3

Spakuj na dysk CD...

Ustawienia streny...

|3 Podglad wydruku
Wyslij do 3

1 Elementy komputera

Zakoncz

£

* oy

UNIA EUROPEJSKA Rodab
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI *
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i

Nastepnie wybieramy odpowiednig drukarke w polu Nazwa: dla sekcji Drukarka. Dalej w sekcji
Zakres wydruku zaznaczamy pole opcji Slajdy i tam wprowadzamy wartosc¢ 1-4.

W polu listy rozwijanej Drukuj: wskazujemy pozycje Slajdy, a dla pola Kolor/Skala odcieni szarosci:
wybieramy Kolor. Klikamy nastepnie przycisk Wtasciwosci.

Crukowanie @

Drukarka

Mazwa: @ Microsoft XPS Document Writer -El -
Stan: Bn.azcz\,fnnal . Znajdz drukarke...
Typ: Microsoft ¥PS Document Writer

Lokalizacja: XPSPart:

Komentarz: [C] Drukui do pliku

Zakres wydruku Kopie

) Wszystkie () Biezacy slajd Zaznaczenie Liczba kopii:
Pokaz niestand : 1 -

@ Slajdy: | 1-4 h 1 1

Podaj numery lub zakre® numerdw slajdéw. Na przyklad, 1;3;5-12 ! !

Sortuj
Drukuj: Materiaty informacyjne

Slaidy [=] &

Kolor (Skala odcieni szarosci: @) Poziomo [T

) ] | |
[ 5kaluj do rozmiaru papieru Drukuj ukryte slajdy

[ obramowania slajddw

Drukuj kamentarze i adiustacie odreczng

o ) (o |

W pojawiajacym sie oknie dialogowym Wtasciwosci w zakfadce Strona, dla sekcji Orientacja
zaznaczamy pozycje Pozioma i klikamy OK. w tym oknie i dla okna dialogowego Drukowanie.

= Whasciwesci: Microsoft Office Document Image Wrriter (=23

Strona |Zaawansnwane | Infu:urmau:jel

Rozmiar strommy
A =l
Szerokosc: 28,7 cm 4

Whysokosd: 21cm _|:|

COrientacja

" Pionowa

{* Pozioma

#[ ok ][ Aoy Pon

[=]
(=]
[

KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEJSKA [EESRES

EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY 1* o

* ok
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9 Prezentacja

Zgodnie z informacjami pojawiajgcymi sie na wstepie niniejszego skryptu, istnieje prezentacja zbiezna
z tre$ciami omawianymi w tym opracowaniu.

Ponizej przedstawiamy Panstwu wydruk slajddw wspomnianej prezentacji oraz miejsce na notatki,
ktére zapewne pojawig sie w trakcie szkolenia.

Prezentacja zawiera teoretyczne aspekty uscislajgce wiedze uzytkownika podczas szkolenia. Jest ona
integralng czescig niniejszego opracowania i skrypt dopiero w potgczeniu z nig stanowi komplet
przekazywanych Panstwu informacji.

Prezentacja podzielona jest zgodnie z tresciami skryptu na odpowiednie dziaty tak, by uzytkownicy
w sposéb przejrzysty i tatwy potrafili dopasowac do siebie odpowiednie informacje. Jest to istotne
w celu potaczenia i zrozumienia przekazu ptyngcego z tresci merytorycznych.

KAPITAL LUDZKI UNIA EU?&'(’)EPJESJ?Q s T
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KOMSORCJUM

Slajd 1

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

B
T
Microsoft PowerPoint 2003 —

efektywne tworzenie i
prezentacji multimedialnych

Tuunduszu Spolecznego.

S I aJ d 2 KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW @;E’b
= e

Projekt:

»Wdrozenie strategii
szkoleniowej”

prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady
Ministrow
Projekt wspéifinansowany przez Unig Europejska ze $rodkéw
Europejskiego Fu
o

Priorytet V., Dobr
administracji rza
zarz

, Poddziatanie 5. 1
a i podnoszenie kom

Funduszu Spolecznego

Slajd 3

MS PowerPoint
2003

Format i edycja elementéw prezentaciji

UNIA EUROPEJSKA
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Prezentacja multimedialna

» Za pomocq PowerPointa mozemy utworzy¢ zestaw
slajdow, ktore mozemy pozniej wyswietlic na ekranie
monitora, bqdz za pomocq projektora cyfrowego.
Takie prezentacje mogq byc wykorzystywane
podczas spotkan biznesowych, konferenciji,
wyktaddw, warsztatéw, omawiania wynikow
nauczania, rozprawy sqdowej itp. Zawsze, gdy
chcemy przekaza¢ pewngq informacije grupie ludzi
mozemy wspomac sie przygotowanym wczesniej
pokazem slajdéw.

Tunduszu Spolecznego.

S I aj d 5 KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

Slajd

« Jest to swoista strona prezentacji multimedialne;j.
Kazdy slajd, to osobny obiekt, ktéry podczas pokazu
wypetnia caty ekran i dodatkowo aktywne sq wtedy
wszelkie wtasciwosci animacyjne prezentacii.
Kolejnos¢ przejs¢ pomiedzy slajdami mozna dowolnie
ustawiaé, aczkolwiek domysinie przechodzenie
pomiedzy nimi jest ustawione zgodnie ze zwyktym
porzgdkiem.

Tunduszu Spolecznego.

S I aj d 6 KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW @,ﬂb

Szablon 1

Szablony sq to wyspecyfikowane przez uzytkownika
bazowe formy wyglgdu danych slajdéw. Obejmujg
one nie tylko same specyfikacje ujete w motywach,
ale takze dodatkowe elementy graficzne, ktdre sq
charakterystycznymi punktami zwigzanymi z
prezentacjq.

Funduszu Spolecznego

UNIA EUROPEJSKA
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MS PowerPoint
2003

Graficzne elementy prezentaciji

Funduszu Spolecznego
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Funduszu Spolecznego
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Konspekt

Jest to miejsce, ktdére umozliwia zapisywanie
pomystéw i planowanie sposobu ich
zaprezentowania, dodatkowym atutem jest
mozliwos¢ szybkiego przemieszczania tekstu,
poniewaz na tej karcie tekst znajdujgcy sie na
slajdach jest wyswietlany w postaci konspektu.

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

FUNDUSZ SPOLECZNY

,Szkolenia informatyczne dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej” sa realizowane w ramach projektu ,,Wdrozenie strategii szkoleniowej” Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, wspoétfinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
(Priorytet V, Dziatanie 5. 1 Poddziatanie 5. 1. 1).

57



KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

R

s

S I aj d KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW @Ab
-
10

el

MS PowerPoint
2003

Animacija i pokaz slajdéw

Slajd KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

11 Animacja
» Jest to akcja w postaci efektéw wizualnych oraz
dzwiekowych , ktorej peten zakres mozliwosci jest
dostepny w trybie widoku pokazu slajddw. Mozna
ustawiac kolejnos¢ oraz wszelkie inne specyfikacj
animaciji dla danego obiektu na slajdzie.

Funduszu Spolecznego

Slajd KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

12 Animacja niestandardowa

« Jestto edzie PowerPointa stuzgce do
dodawania efektéw animaciji oraz jej
parametryzowania zgodnie
z naszymi intfencjami

Funduszu Spolecznego

UNIA EUROPEJSKA
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13 Efekty animagji

+  Efekiwejscia - Ta aki spo:

SIaJd KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW @Aﬂb

14 Przejscie slajdow

* Przejicia slajddw sq efektami podobnymi do
animacii i okreslajq w jaki sposdb pojawi sie
zawarto$¢ slajdu.

Funduszu Spolecznego

S I aj d KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

15

MS PowerPoint
2003

Uruchamianie makropolecen

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

FUNDUSZ SPOLECZNY

,Szkolenia informatyczne dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej” sa realizowane w ramach projektu ,,Wdrozenie strategii szkoleniowej” Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, wspoétfinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
(Priorytet V, Dziatanie 5. 1 Poddziatanie 5. 1. 1).

59



KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

R

s

SIaJd KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW @AED

a— £/

16 Makropolecenia
« Czesto nazywas sie je po prostu makrami. Jest to nic
innego jak swego rodzaju akcja lub cigg akcji
wykonywanych najczesciej dlas Je[e}
zastosowania ciggu formatéw wprowadzonych do
danego elementu.

Slajd KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

. .
17 Tworzenie makropolecen
* Makropolecenia w PowerPoincie mogq by¢
tworzone tylk: nie wpisujgc kod VBA (Visual
Basic for Aplications). Nie ma mozliwoéci nagrywania
o jest popularne w innych produktach pakietu

Funduszu Spolecznego

Slajd KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

18

MS PowerPoint
2003

Dodatkowe mozliwosci wizualne

prezentacji
UNIA EUROPEJSKA
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19 Niestandardowy pokaz
17
slajdow
« Jest to prezentacja, ktéra ztozona jest z wybranych
slajdéw juz istniejqcej prezentacii, Zatem jest o
swego rodzaju prezentacja, w kférej jest inna
prezentacja. Takg prezentacje mozna dowolnie

potem dotqgczac do istniejgcych slajdéw za pomocqg
wstawianych '

E i Funduszu Spolecznego

S I aj d KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

Widok slajdow

Program PowerPoint oferuje cztery gtéwne widoki:
widok normalny, widok sortowania slajdéw, widok
strony notatek i widok pokazu slajdéw.

+ Widok normalny jest gtbwnym widokiem edycji,

w ktérym najczesciej pracujemy. W tym widoku
wpisujemy tekst i projektujemy prezentacje. Obszar
roboczy sktada sie z frzech elementow:

20

g e, i
S I aj d K,\Nmm:’mzss,\ RADY MINISTROW @b

. 17
21 Widok wzorca slajdd

* Wzorzec slajdu odpowiada za wyglad wszystkich
slajdéw w prezentacii, jezeli w takim wzorcu
zostanie zmienione tto na zielone to kazdy slajd
prezentacji bedzie miat zielone tto.

Funduszu Spolecznego
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. Uklad slajdu

+ Domyslinym uktadem slajddw wyswietlanych w
programie Microsoft Office PowerPoint jest pozioma
orientacja strony. Jezeli chcemy zmienic orientacje
slajdéw nalezy wybraé polecenie Uktadu strony,

z ktérej nalezy wybrac jednqg z dwdch opciji
Pionowa lub Pozioma.

SIaJd KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW @Ab
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23 ImPort / Eksport danych
« Imporf danych to zaimplementowane do prezentacii
zewnetrzne informacie z plikéw znajdujgcych sie
poza biezgcym obiektem
« Eksport danych to wyodrebnienie poza plik informacii
z biezqcego obiektu

Funduszu Spolecznego

Slajd

24

MS PowerPoint
2003

Wydruk prezentaciji

Funduszu Spolecznego
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Slajd
25 Materialy informacyjne

« Wydruk prezentaciji jako materiatéw informacyjnych
jest istotng opcjg wydruku MS PowerPoint 2003.
Polega to na drukowaniu miniatur slajdéw na
kartach papieru w liczbie, ktérg sami ustalimy
(drukowane slajdy sg na stronie w liczbie po 1, 2, 3,
4, 61ub 9). Stuzy¢ to moze joko pomoc dla
wygtaszajgcego prezentacie lub dla stuchaczy,
ktérzy moga dodatkowo nanosi¢ wtasne notatki.

Slajd Orientacja strony
2% wydruku

« Jest to sposéb uktadu strony wydrukowanego
dokumentu wraz ze slajdem (slajdami) prezentacii.
Mozna wydrukowac slajdy w pionowej lub poziomej
orientacji. Opcje tq mozna zmienia¢ we
wiasciwosciach wydruku.
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