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MS PowerPoint — poziom podstawowy
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Program szkolenia ,MS PowerPoint - poziom podstawowy”

Zagadnienie Czas
trwania

1. Podstawowe informacje o aplikacji — zastosowania, mozliwosci, ograniczenia. )

S Lo . . . ) N 1 godzina
Najwazniejsze pojecia: prezentacja (pokaz), slajd, obiekt graficzny, animacja,
przejScie, wzorzec, notka. Typy prezentacji multimedialnych. Budowa
prezentacji. Wyglad aplikacji: menu, paski narzedzi, obszar roboczy. Konfiguracja
proporcji obrazu w prezentacji: prezentacje w standardzie 4:3 oraz prezentacje
panoramiczne.

2. Zasady tworzenia prezentacji. Pojecie wzorca i ukfadu slajdu. Projektowanie )

g 1 godzina
nowego wzorca. Tryby pracy aplikacji.

3. Profesjonalna praca obstuga koloru w prezentacji multimedialnej. Definiowanie 1 eoda
cech obiektéw, m.in.: cieniowanie, ramki, kolor. Rozmiar i potozenie obiektow — godzina
kopiowanie cech.

4. Tekst w prezentacji. Obstuga konspektu jako wygodna i efektywna metoda pracy )

1 godzina
z tekstem.
5. Praca z tekstem — wygodne narzedzia, dobre nawyki, prawidtowe zachowania, )
. . 1 godzina
pojecie kanwy tekstowe;j.

6. Dodawanie do prezentacji obiektéw: grafika, fotografie, obstuga gotowych 1 eodai
bibliotek z obiektami. goazina

7. Animacja elementéw wzorca (mozliwosci i ograniczenia). )

1 godzina

8. Animacja obiektdw umieszczonych na slajdzie. )

1 godzina

9. Rysowanie iedycja obiektéw graficznych. Uzywanie narzedzi graficznych. 1 eoda
Techniki rysowania obiektéw wtasnych i wbudowanych. godzina

10. Obstuga efektow graficznych aplikacji PowerPoint m.in.: obstuga cieni, efektéw 1 eoda
przestrzennych. godzina

11. Praca z obiektami, m.in.: wygodne techniki wyréwnywania i ukfadania ich na .

. . o 1 godzina
stronie a takze wzgledem siebie.

12. Praca z dzwiekiem i filmem (podstawowe informacje). )

1 godzina

13. Praca zinnymi prezentacjami: przenoszenie slajdéw ztrescia iwzorcow )

. . 1 godzina
pomiedzy prezentacjami.

14. Przenoszenie elementéw pomiedzy aplikacjami. Techniki przenoszenia i animacji 1 eodai
wykresow i tabel z aplikacji EXCEL. Praca z plikami. Import i eksport danych oraz godzina
obiektow.

15. Sortowanie slajdéw. Praca z animacjg, m.in. ukrywanie slajdédw na pokazie )

. o . . . 1 godzina
i przejscia pomiedzy slajdami.
16. Przygotowanie iprowadzenie pokazu, m.in. obstuga notatek prelegenta .
. , . . ) . 1 godzina
i ekrandw z zapiskami prezentacyjnymi.
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17. Tworzenie pokazu niewymagajgcego udziatu osoby prowadzacej — tzw. pokaz

automatyczny. Standardy zapisu prezentacji — ich mozliwosci i ograniczenia. 1 godzina
Techniki zapisu i odczytu plikdw.

18. Pokazy niestandardowe jako wygodna technika zarzadzania trescig prezentacji. 1 godzina
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Spis tresci

3 VY7o =T o 1Tl o <Y 2=T ] = o] | N 6
2. TWOIZENIE WZOICA PreZENTACTH. ceetieeeeiiiiteeeee ittt e e e e e ettt e e e e e s sbrreeeeeeessssabtbeeeeeesessannseneeeeesssaas 6
3. Profesjonalny WybOr KOIOMU.......uuiii it e e s s sbee e e e 8
4. Definiowanie podstawowych WIasciwosSCi tEKSTU ..eeovvviiiiiiiiiieice e 9
5. Wstawianie do prezentacji ODIEKEOW .......cc.ueiiieiiiii e 10
6. Definiowanie uktadu Wzorca z teKSTEM ........ooviiiiiiie e 13
7. Praca z obiektami (rozmiar, 0brot, KOI€JNOSCE) ......eeieeiiiiiieiiiee et 17
8. Relacje ukfad gtowny — uktad teKSTOWY .....uveiiiiieieee e 19
9. ANIMaACja €l€MENTOW WZOICA ...uvviiiiiiiee ettt ettt e e e e e st e e e e sbte e e e sbeeeeesbeeeessseeeessanes 20
10. Animacja obiektdw na wybranych slajdach.......ccccccueiiiiiiiiiiie e 23
11. Praca z tekstem (obstuga KONSPEKLU) .......eeiiiiiiiieee e e e e 24
12. Praca z innymi prezentacjami (wykorzystanie fragmentéw wczesniej utworzonej prezentacji). 27
13. Wstawianie nowego slajdu w wybranym uktadzie........ccceeeeiiieeicciieeccee e 28
14. Praca z konspektem tekSTOWYM .......iiiiiiiii e e 29
15. Porzadkowanie slajdOw (SOMTOWANIE)......cccueiiiuiieiieeeieeecieeeee e ete e eetee s te e e tae e s reesreeebaeesareeenes 31
16. Zmiana UKIAU SIQJaU .ccc.eeeiieieeee e et e e et e e e bae e e e e e e e e araeas 32
17. Uruchamianie PoKazu SIaJUOW..........eeiieiiiiiieiiec ettt e et e e e e bee e et e e e e nrae e e e aneeas 32
18. Tworzenie prezentacji automatycznie odtwarzane] (préba tempa) .....ccccceeeecieeeecciiee e, 33
19. CWICZENIA PraKtYCZNE ..oeeveeeiieeeeeteee ettt ettt ettt s et st et e e s e st se st et et ene s seenans 36
20. ZaleCana lIEEratUIa ..o ee ettt ettt ettt et e 43
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1. Tworzenie prezentacji

Sledzac niniejszy rozdziat bedziesz mégt samodzielnie utworzy¢ prawidtowo przygotowany pokaz —
tzw. prezentacje multimedialng, sktadajacg sie z stepujacych slajdow:

Plan spotkania

 Oméwienie oczekinah

Najwazniejsza jest

strategia

Exscaag i mene

2. Tworzenie wzorca prezentacji

Uruchom program Power Point.

Wybierz ze wstazki menu Widok, a nastepnie Wzorzec slajdow:

@\ H9-0)+ ‘MIEZEHECFE— Wﬂ’;ﬂ
=

Marzedzia ghowne Wstawianie Projekt Animacje Pokaz slajdow Recenzja I l Widok Dewelop:
Powigkszenie Dopasuj
do okna

Kliknij na pierwszej ramce z tekstem w obszarze projektu, a nastepnie, trzymajgc wecisniety klawisz
SHIFT — na drugiej tak, aby zaznaczone zostaty obydwie ramki réwnoczesnie:

HE=l Ex V! Linijka
E! = @ =] o
| Linie siatki
lormalny| Sortowanie Strona  Pokaz| | Wzorzec orzec materiatdw Wzorzec

slajddw  notatek slajddw

slajdow
Widoki =

informacyjnych ~ notatek

D Pasek komunik.
! .

[N R IR RN TRy AU TN R TN RT CARF EYEF SRS SRR EY R CYRF TN ENEE SARE SRR SRES XK SYRT EAK IR F O -]

4

!

Kliknij, aby edytowac styl

5
Kliknij, aby edytowac styl wzorca
podtytutu
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Trzymajac wcisniety lewy klawisz myszki na krawedzi jednego z symboli zastepczych tekstu, przesun
obydwa zaznaczone symbole do goéry — tak, jak na zatgczonym rysunku. W trakcie przesuwania
nacisnij klawisz SHIFT.

()

"\ e

‘ Kliknij, aby edytoy&t’: styl [

u

‘ Kliknij, aby edytowac styl wzorca
podtytutu

Z menu Wozorzec slajdéw wybierz opcje Style tfa, a nastepnie Formatuj tto. Z otwartego w ten
sposéb menu wybierz opcje wypetnienie obrazem lub tekstura, a nastepnie nacisnij przycisk Plik. Ze
wskazanego przez wyktadowce folderu ¢wiczeniowego wybierz obraz o nazwie ,labirynt”.

ﬁ!ﬂ - ' prezentacja_zrobiona - Microsoft PowerPoint

edzia ghdwne Wstawianie Animagje Recenzja Widok Deweloper

s i Kolo
= A E | Bsiie v - |
E 2 | |49 styte tha -
l_—l (T4 Zmieri nazwe J E‘ Czcw
Wstaw wzorzec Wstaw . Ukiad Wstaw symbol | f stopki | Motywy
slajdgue uklad (ol Zachows) nren  rastencrv - C - [O]Efekty ~
Formatowanie tia ?

[ Wypemienie | | wypetnienie

Obraz ) Wypeknienie pelne

[RR R Ty
E__

@ Wypemienie obrazem lub teksturg
Lkryyara

| schowek | | obicktcipart... |
Bbraz sasiadujgco jako teksture
Opcie rozmieszczania sasiadujaco
O X przesupieda: g X ckalowania: | 100% EI .
O35 Y przesuniecia: |0 pkt EI 05 Y skalowania: aby edytowac Styl Wzorca

) podtytutu
Typ odbidia lustrzanego: n
Przezroczystosc: U 0% EI

Obré¢ z ksztattem

Resetuj the ] [ Zamknij ] I Zastosuj do wszystkich

Zwrd¢ uwage na to aby check-box umieszczony pod przyciskiem Plik byt wytaczony:
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Wstaw z:
o || —schowal—| | obiakicipart... |
Rozmiesc obraz sgsiadujgco jako teksture I
L]

Zaznacz ramke z pierwszym symbolem zastepczym tekstu, klikajgc na jej krawedzi:

1120041010019 1817 61514132001 0120030045 0617181090120 A1 14200

3. Profesjonalny wybor koloru

1. Wybierz menu Formatowanie, a nastepnie opcje wyboru koloru tekstu:

| MNarzedzia do rysowania

Formatowanie l

n ilq L3, Przesuri n
A% = | Kolory motywu

m  EEEN

)

2. Zrozwinietego w ten sposéb menu wybierz opcje Wiecej kolorow wypetnienia..., a nastepnie na
zaktadce Niestandardowy ustaw kod koloru w trybie RGB — zgodny z ponizszymi ustawieniami:

UNIA EUROPEJSKA RN
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O\D 9-08 3

NNOO O s e egp kertat -
ALLe DG -
PN L R [ pole tekstowe

{ Wstawianie ksztattaw

Kiiknij, aby edytowaé styl

RS R RS R =PRIt T R Y- Y-S B RY= T =R

Czerwony:
Zielory:
Miebieski:

= LZ Kontury ksztattu ~

Style ksziaow

Standal Miestandardowy I

NOWA PREZENTACIJA - Microsoft PowerPaint

|
Vizorzec slajdéw  Marzedzia glowne  Wstawisnie  Animage  Recenzja W\'dm

-~ B wiypelnienie ksztattu ~

= O Efekty ksztattow ~

Narzedzia do rysowania
|

A

A A

B /=T10.

T Przesuni na wierzcl

Kolory motywu
N EEEEEEN

Style tekstu Word.

[0 =R R 11 T = R A= I R N = O =T R O Bc IO b= R R I

Kolary:

Moclel kolorgw:

Czepwarnyy:

Zislony:

Nigbieski:

olory standardowe
HEY NEEEEE
Ostatnio uzywane kolory

Brak wypehienia

Wiecej kolordw wypetnienia... ] |

Obraz...
Gradient

i Tekstura

4. Definiowanie podstawowych wlasciwosci tekstu

1.

Marzedzia do rysowania
Formatowanie

tatu -

(F]

v

A A

Style tekstu Word,

+ | A wypetnienie tekstu -

Kontury tekstu -
| 2\ Efekty tekstowe

&3 Przesun na wierzch = [2 Wy
B Przesur na spad -

&t Okienko zaznaczenia Sk O

TH Gn

|

Q1B T B S e 2L

Brak cienia

Zewngtrzny

A

W
 —

Przesunidg

kie w prawol

/

-

Korzystajgc z menu ustawien efektéw, zdefiniuj dla tekstu efekt cienia:
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2. Naciskajgc prawy klawisz myszki na krawedzi ramki symbolu zastepczego, wybierz czcionke
Arial, a nastepnie uzyj rozmiaru czcionki 36.

12T

Calibrifr - - A A ﬁ . z o E‘ID- 1111 a2

T Agency FB

Kopiuj
T Arial Black

T Arial Narrow
T Arial Rounded MT Bold

T Arial Unicode MS
(} Amo Pro

Wklgj

Edytuj tekst

Przesufi na

Przesun na

T E B D e

Zapisz jako obraz..

Rogmiar i potozenie...

y  Formatuj ksztatt..

3. Identyczny zestaw operacji wykonaj dla drugiej ramki z symbolem zastepczym tekstu, tym razem
ustawiajgc dla niej kolor zgodny z nastepujgcym schematem:

4. Za pomocq narzedzia do zmiany szerokosci obiektu, ustaw szerokos¢ prawego dolnego symbolu
zastepczego z numerem strony na 3 cm. Zauwaz, ze lewy gorny rég symbolu pozostat w miejscu,
w ktérym znajdowat sie uprzednio.

MNarzedzia do rysowania - B X

Formatowanie @

- || Tk Przesun na wierzch ~ |= -

A .
— al 1o1em 3
A A I - ﬁ - || By Przesun na spod - IE]
‘m\Y =5 43 cm B

A~ || By Okienko zaznaczenia S - |||+

Style tekstu WordArt E Rozmieszczanie Rozmiar £

5. Wstawianie do prezentacji obiektow

1. Za pomocg przycisku Obraz, umieszczonego na zaktadce menu Wstawianie, wstaw obraz
o nazwie ,logo_xx".
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ICANELICDL - =

\—/ Wzorzec slajdow Marzedzia gtowne Il Wistawianie |

3 = [ =

] o]

Tabela ‘Dblaz‘ iekt Album Ksztatty SmartArt Wykres
ks cfpart fotograficzny =

Tabele |

Tlustracje

2. Wpybierajgc z menu Formatowanie opcje Koloruj ponownie, wybierz narzedzie Ustaw kolor
przezroczysty, a nastepnie kliknij tym narzedziem na biatym obszarze grafiki, na ktérym
umieszczono logo , XX”.

@ Hd9- -0 )3 NOWA PREZENTACJA - Microsoft PowerPoint R

e 5= ;

G

; Wzorzec slajdow Narzedzia glowne Wstawianie Animacje Recenzja WE
& Jasnosc ~ ;i Kompresuj obrazy . Ksztalt ¢

T o— o o— C— 3 o T— -

() Kontrast ~ %3 Zmieri obraz e I I | ; ‘ =il - £ Obramg
&% Koloruj ponownie ~ etuj obraz ¥  Efekty o
Bez ponownego kolorowania - l Style obrazu

!—;r\ 11011
Tryby kolorow

|ed =« <

Odmiany ciemne

-
- Odmiany jasne

R R i R

i Wiecej odmian

3. Ustaw szerokos¢ rozmiaru logo na 2,5cm. Zauwaz, ze wysokos¢ zdjecia jest skalowana
automatycznie z zachowaniem proporcji w stosunki do jego szerokosci.

4. Uzywajac narzedzia do przycinania obrazu skadruj logo, przycinajgc niepotrzebne obszary bieli
wokét znaku graficznego.

UNIA EUROPEJSKA ** o
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI { .
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY * ok

Projekt wspdétfinansowany przez Unie Europejska ze srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (Priorytet V, Dziatanie 5.1, Poddziatanie 5.1.1) 11



KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW oo =N
A ﬂ Ll: | \sa

| ED igiowanle |

- || Tk Przesufi na wierzch ~ |2 - |

obrazu - || B Przesuni na spéd - -

©

Ui SI} Okienko zaznaczenia Sh ~

Rozmieszczanie

5. Umies$¢ logo w dolnej czesci ekranu w sposéb zblizony do wzorca. Jezeli potrzebujesz doktadniej
wyréwnac zdjecie, mozesz w trakcie przesuwania logo uzy¢ lewego klawisza ALT.

{ 2010-10-04
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6. Definiowanie ukladu wzorca z tekstem

1. Woybierz z lewej czesci organizatora wzorca slajdu — gtéwny motyw slajdu.

i
—/ Wzorzec slajddw Marzedzia ghdwne Wstawianie
—"‘-j % = Uktad aTa
m -3 " g Resetyj
Wklej MNowy . I § AV
+ F|| sajar ) Usun | =i
Schowek ™= Slajdy Czcionka

V1200410 10 e

2. Stosujgc metode postepowania opisang wczesniej, umies¢ w tle wzorca slajdu zdjecie o nazwie
»to_x_2", wczytujac je z foldera ¢wiczeniowego.

3. Uzywajac opisanej wczesniej metody postepowania, zmied dla obydwu ramek symboli
zastepczych tekstu kréj pisma na Arial.

4. Ustal szerokosc¢ pierwszego od géry symbolu zastepczego na 16 cm.

5. Korzystajagc z umieszczonego ponizej schematu koloréw, ustal dla kazdego z poziomow tekstu,
umieszczonego w drugim symbolu zastepczym — kolor zgodny z nastepujgcym schematem:

kolor 1 kolor 2 kolor 3 kolor 4

Czerwony: 238 Czerwony: 146 Czerwony: 128 Czerwony: 195
Zielony: 108 Zielony: 16 Tielony: 128 . Zielony: 22
MNiebieski: Miebieski: Niebieski: Miebieski:

127 35 128 47

Ale |4l | [l 4]»
OB ER
Ale ||| [l 4]>
OB ER

Dla tekstu wpisanego w pierwszym symbolu zastepczym ustal ,kolor 1”. Do kazdego z poziomdw
tekstu w symbolu zastepczym pierwszym i drugim dodaj cieri, zgodnie z opisang wczesniej technika:
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=1 Kliknij, aby edytowac
styl .
« Kliknij, aby edytowac style

[ori] — Drugi poziom
« Trzeci poziom

— Czwarty poziom

o}
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- HL': | \sa
Zauwaz, ze wczesniej uzywane kolory trafiajg na specjalng liste ostatnio uzywanych koloréw. Z listy
tej mozna korzystac¢, wybierajac kolory innych nastepnych obiektow.

prezentacM, giona - Microsoft PowerPoint Narzedzia do rysowania
Wstawianie Animacje Recenzja Widok Deweloper Formatowanie
& Wypetnienie ksztattu ~ ‘ A TI Iesuﬁ na wierzch ~ |& Wyréwnaj ~
p—

a m = Z Kontury ksztattu ~ A A '.’_ - | Kolory motywu bpuj
= /

| &) Efekty ksztattow ~ W  AEENEEN rét -

4|

Style ksztaltow i Style tekstu WordArt

=
'1-1"‘?-1-é-l»2-|‘3--‘4-|-5‘|-6-|-7-I-B-|-9'|-10-|-11-|»12-| IIIIIiIHII

Kolory standardowe
[ _Quil EEEEN

Kliknij, aby edytagﬁv:gf,w
Styl @ S Brak wypetnienia
Kiiknij, aby edytowad sf = sty

— Drugi poziom

Wiecej koloréw wypetnienia...

Pamietaj, ze aby zaznaczyé poszczegdlne poziomy tekstu wewnatrz symbolu zastepczego, nalezy uzyé
standardowej techniki zaznaczania tekstu, obowigzujacej w aplikacjach tekstowych dziatajacych
w systemie WINDOWS:

Kliknij, aby edytowac
styl .

+ Kliknij, aby edytowac style wzorca tekstu
— Drugi poziom
* Trzeci poziom

— Czwarty poziom
» Pigty poziom

o

1

6. Zmien punktory iich kolory w symbolu zastepczym tekstu na zgodne z wprowadzonym ponizej
standardem graficznym i kolorystycznym:

UNIA EUROPEJSKA **x
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v Kliknij, aby edytowac style
[rwor2] & Drugi poziom
v Trzeci poziom

— Czwarty poziom

Operacje wykonaj, korzystajgc z menu Narzedzia giéwne, tak jak to pokazano ponizej:

i H9-0 ) prezenm“ - Microsoft PowerPoint | Narzedzia do rysowania | i
Wzorzec slajd. Marzedzia ghowne Wstawianie Animacgje Recenzja Widok D ‘ F f
—
Jubdad' R BRI A.‘. = == 'l_lE'H\\ECH)D m D\_& [} Ln Wypemnienie ksztattu - || 48
_| Resetuj ¥ N - = - L_ﬁ Kontury ksztattu = '&,
sh"dv ﬁl Usur |B £ U e .|AV Aa~ |- . o — ﬁ! _.Rflzf:;t:z::le — attéw ~ L\g
Slaldv Czdonka Brak ‘ LR | [ p— | yolory ] E
O R AR R . o —— L3 2021 22
. . | — Punktory i numeracja I I I E X
H Klikr : o ;aunmwane;w.l “I“I
d AmE mEEEEE .
Z g tnio uzywane kolory
5 | Brak [§] ﬂ u .
E Wigcej kolordw. .. - N
- a— P — » [a] v
B o-— w j— 1 v |
- —Drugipoziom U||| o— +— || v—
: « Trzeci poziom Rogmr: [100 [ % teksts o
- — Czwarty poziom |
: » Piaty pozior e
£ ]

7. Przesuwajgc myszkg symbole strzatek umieszczone na linijce, ustaw odpowiednio wciecia na
kazdym z poziomoéw tekstow wewngtrz symbolu zastepczego. Operacje wykonaj tak, aby efekt
przypominat uktad przedstawiony ponizej:

_ Gicionka sl Akt &l Rysow
Sl T

1knij, aby edytowac style
» Drugi paziom
v Trzecipoziom
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8. Woczytujac kolejno zdjecia o nazwach: ,xId1”, ,xld2”, ,xId3”, ,xld4”, wprowadz modyfikacje
rozmiaru i obrotu zdjecia w taki sposdb, aby przesuwajac je kolejno w prawg gorng czesc slajdu,
uzyskac¢ nastepujacy efekt:

Kliknij, aby edytowac
styl

v Kliknij, aby edytowac style wzorca tekstu

)

%* Drugi poziom

v Trzeci poziom

Nie zapomnij o ustawieniu obszaru przezroczystego zdjecia (szare tto), tak jak to zrobites wczesniej
dla zdjecia logo.

7. Praca z obiektami (rozmiar, obrot, kolejnosc)

Skalowanie zdjecia zzachowaniem proporcji moze odbywac sie poprzez przecigganie myszka
okragtych punktéw, umieszczonych w rogach ramki zaznaczajgcej obiekty (m.in. zdjecia). Obrot
zdjecia wykonywany jest za pomoca zielonego, okrggtego punktu, umieszczonego w gdrnej czesci
ramki zaznaczajgcej obiekt:

Obiekty sa umieszczane standardowo w kolejnosci odpowiadajgcej kolejnosci ich wstawiania do
dokumentu. Kolejnosé te jednak mozna zmieni¢, naciskajgc na wybranym obiekcie prawy klawisz
myszki.

KAPITAL LUDZKI unia EuRoPEsska [NEESIEN
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P & | wytni
wac style wzorce s o
B wKej
& Zmien obraz...
B | Grupyj 4

Przesun na wierzch \ >

| 2y przesur na spod
2 Hiperfacze..

Zapisz jako obraz...

2y | Przesun na spod

| Przesun do tytu

¢l Rozmiar i potozenie...

% Formatuj obraz...

Jezeli operacja ma zostaé wykonana dla kilku obiektow réwnoczesnie, nalezy zaznaczy¢ kazdy z nich,
naciskajgc na nich kolejno lewym klawiszem myszki z wcisnietym na klawiaturze klawiszem SHIFT.

Przesuf na spod

Przesun do tyhu
Zapisz jako obraz...

é‘[l Rozmiar i potozenie...

% Formatuj abiekt...

Ustal rozmiar symbolu zastepczego z numerem strony na 3 cm, w identyczny sposdb jak robites to
wczesniej a nastepnie skopiuj iwklej symbol logo na biezgcy uktad gtéwny motywu (wzorca)
z poprzednio definiowanego uktadu slajdu.
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Efekt wykonanej pracy powinien by¢ nastepujacy:

Kliknij, aby edytowac
styl

v Kliknij, aby edytowac style wzorca tekstu
< Drugi poziom

v Trzeci poziom
— Czwarty poziom
» Pigty poziom

8. Relacje uklad gtéwny - uklad tekstowy

1. Woybierz do edycji tytutowy uktfad slajdu, klikajgc na miniaturce uktadu, umieszczonej po lewe;j
stronie widoku wzorca.

-

{Kiiknij, aby edytowac t
styl H g

2013004 15l eBel Fel8r1Qe |

przez slajdy 1

2011001

2. Wybierz opcje menu tfa slajdu — Ukryj grafike tta. W ten sposdb wszystkie elementy graficzne
umieszczone w gtéwnym ukfadzie motywu nie bedy automatycznie umieszczane w uktadzie
wzorca tytutowego.

KAPITAL LUDZKI uniA EUROPEISKA RN

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY Mk

Projekt wspdétfinansowany przez Unie Europejska ze srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (Priorytet V, Dziatanie 5.1, Poddziatanie 5.1.1) 19



CENTRUM KOMPUTEROWE
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P
ng \d92-0 )+ NOWA PREZENTACIA - Microsoft PowerPoint - =
% )/ =
\!
Wzorzec slajdéw Narzedzia gtéwne Wstawianie Animacje Recenzja Widok
B 5 LA Usuh ] Kolory -
S ] 9] ot F YT syt - [ |
54 Zmien nazwe e el Czcionkj - :
‘Wstaw wzorzec Wstaw . Uklad Wstaw symbol 7| gropk; | Motywy ®| Uknyg grafi thal Ustawienia Orientacja | Zamknij widok
slajdow uktad T Zeiiing wzorca Zzastepczy v 2 - @E@m k) grefike strony  slajdu - wzorca
Edycja wzorca Uktad wzorca Edytowanie motywu Tho El Ustawienia strony Zamykanie

45 B L F g g

3. Wybierz prawym klawiszem myszki miniature gtéwnego uktadu motywu graficznego a nastepnie
z rozwijalnego menu kontekstowego wybierz opcje Zmien nazwe wzorca. Wprowadz dla wzorca
nazwe ,,Burza mozgow — informacje ogdlne” a nastepnie nacisnij przycisk Zmien nazwe.

s\m«( uktad T sesel wzorca zastepczy * v = T ) strc
Edyga wzorca Uktad wzorca Edytowanie motywu Tlo El Ust
i, sy edyiowae [ =T s I R T o O = I Y= O R Y T = S O
sty H
i+ wien, sty 1
] 8| i anie n: orca_ M XN
: o= B3 | Kopiyj Nazwa waorca: )| E
B | wWigj Burza midzgdw — informacje ogoing|
.
| 1D Wstaw wzorzec flajdow

Wstaw uktad

Duplikuj wzorzec slajdaw

Zmien nazwe wzorca |

v Kliknij, aby
< Drugi pozi

Usun wzorzec

Zachowa] wzorzec

; o Uktad wzorca... / Trzec' po
R
| Farmatuj tho... b Czwarty
BR | album fotograficzny... » P\q

9. Animacja elementéw wzorca

1. Wybierz zaktadke menu Animacja. Nacisnij przycisk Animacja niestandardowa. Zaznacz
pierwszy symbol zastepczy tekstu, klikajagc myszka na jego krawedzi a nastepnie nacisnij przycisk
Dodaj efekt. Z rozwijalnej listy efektdw wybierz grupe o nazwie efekty Wejscia. Wybierz z grupy
efekt Zaluzja.
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@ HY-8)* icrosoft PowerPoint ‘q Marzedzia do rysowania | EL‘
el
A Wrzorzecslajdéw  Narzedzia gtowne Animage ” i e (- — f

Przelacz slajd
V| Przy Kliknieciu mysza
Automatycznie po: m

e
@ .4 Animagja: Bezanimagi  ~ "& ek przejscia:  [Bez dzwigku]
: 2 seybkoséprsc:
§ = = E Zastosuj do wszystkich
Przejécie do tego slajdu

. Czworokat
. Kolorowe litery #%  Wyroznienie »
Przylot W Wyjicie

g
Kliknij, aby edytowac A

5. Szachownica

StL_VI * ;S'cie-lanif
S Kliknij, aby edytowaé style wzorca
. < Drugi pozu)m

Wiecej efektéw...

R R R SRR TRk AR AT LR T

2. Podswietl wprowadzong dla pierwszego symbolu zastepczego animacje i zmien ustawienie pola
Poczatek na Po poprzedniej.

1100 1 A1 112 Animacja niestandardowa ¥ X

) [ v

&y  Zmied

3. Zaznacz kolejng ramke z symbolem zastepczym tekstu i w analogiczny jak poprzednio sposdb
zdefiniuj dla niej animacje wejscia typu Przylot.

RIS O [ - R PR NI R R SRR SR PR RS R Y RS R RS RN - SRR PRS- RS- RR R SRRT- R R-RRIS [ I S O b Annislandan

Kliknij, aby edytowac |
oS e

'1' #* 7. Zanik

v Kllknlj aby edytowac style wzorca | * sz
® Drugi poziom SR
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4. Nacis$nij przycisk rozwijajgcy grupe animacji.

Modyfikuj: Przylot

—
Kierunek: od dotu |Z|
Szybkosc: Bardzo szybka |Z|

0D Ey Symbol zastepczy tytut...

ﬁ ¥ Symbol zastepczy t... |

5. Zdefiniuj dla kazdego z poziomdéw tekstu w symbolu zastepczym nastepujgce ustawienia:
poczatek — przy kliknieciu, kierunek — od lewej.

Animacja niestandardowa v x

B et ) [ van)

=| Modyfikuj: Przylot
Poczatek: B Przy Kiknieciu| = |
Kierunek: Od lewej E
Szybkosc: Bardzo szybka
0@ Symbol zas tut...

I 1 ‘ﬁ f Kliknij, aby edytowa. .. E“
I 2‘& f Drugi poziom I
m f Trzed poziom |
4 "a ﬁ Czwarty poziom
5% # Piaty poziom

#

& .

6. Uzywajac klawisza CTRL, zaznacz réwnoczesnie Drugi i Czwarty poziom a nastepnie ustaw dla
nich kierunek — Od Prawej.

Modyfikuj: Przylot

Poczatek: B Prey klilmiqcqu‘
Kierunek: [ T E‘
Szybkost: Bardzo szybka E‘

08 3% Symbol zastepczy tytut...
s edytowac st...
I 243 f Drugi poziom I
3 Trzec poziom

r4“a f Cawarty poziol'l E“

5 Pigaty poziom

ES
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Nacisnij przycisk Odtworz. Umozliwia on podejrzenie dziatania stworzonego schematu animacji.

Zmien kolejnost E'

W podobny sposdb zmien dla pozioméw tekstu od 2 do 5 wigcznie — sposdb inicjacji animacji
(poczatek ) na — po poprzednie;j.

Modyfikuj: Przylot

Poczatek: ﬂ@ Po poprzedniej
Kierunek: | w
Szybkosc: |E.ard20 szybka v

0O 3% Symbal zastepczy tytutu 11,

195 @ Kliknij, aby edytowad style ...
”
| ©  # Drug poziom |

f Trzeci poziom |

C]
O # Czwarty poziom
8 # Pigty poziom v

10.Animacja obiektow na wybranych slajdach

Jezeli klikniesz na miniaturce uktadu tytutowego slajdu zauwazysz, ze schemat animacji zostat
przeniesiony (zaczytany) dla tego uktadu z gtéwnego uktadu motywu wzorca.

1120 (410 140 4G+ 1B 7 1B S 14 312kl oD L 21314 1516171819 1001 410 12 Animacja niestandardowa

Y zmen v Ko usun
dyfikuj efekt
2atek

Aby wykonac korekte sposobu animacji elementéw tego uktadu, wykonaj nastepujgce czynnosci:
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a' Wazorzec: Tytut

VWzorzec: Tekst pod.

Kopiuj efekty do uktadu

Wyswietl wzorzec slajddw

Po wykonaniu operacji, mozna bedzie poprawi¢ sposdb animacji elementéw umieszczonych
w ramach wytgcznie tego uktadu wzorca. Pamietaj jednak, ze po wykonaniu operacji Kopiuj efekty do
ukfadu, nie ma juz prostej mozliwosci powrotu do powigzania animacji zdefiniowanej w tym uktadzie
ze schematem animacji zdefiniowanym w gtéwnym uktadzie motywu.

1. Aby zmienié¢ typ animacji, kliknij na wybranej animacji po stronie organizatora ,animacji
niestandardowej”. Zauwaz, ze przycisk Dodaj efekt zostanie wdéwczas zmieniony na przycisk

Zmien.
BERIRE: SN~ I W o SO I O s e L i niestandardowa v X
3 K_{a Usun
% 1. Czworokat _[ :
@ 2. Kolorowe litery %i  Wyrbznienie » '@ Przy kliknin:cqu
........ # 3. Przylot = Wyjicie ¥ bd lewe] E
& 4. Romb {1.3 Sciezki ruchu » bardzo szybka E
t E 4 5. Szachownica T
6. _"“;cieraniv.ﬂ E S
X 6 {143 # Kiknij, aby edytowa... @
¥ 1. Zanikanie

2. Ustal kierunek animacji typu Scieranie — Od lewej.
3. Dla akapitu drugiego poziomu tekstu — zmien sposéb inicjacji animacji na ,,Po poprzedniej”:

Modyfikuj: Scieranie
Paoczatek:

kierungk::

Szybkosc: | Bardza szybka v |

0O Zx Tyt 1 Kliknij, aby edyto..,

| O Zy Kliknij, aby edytowar ... v|

11.Praca z tekstem (obstuga konspektu)

1. Wybierz menu Widok, a nastepnie przycisk Normalny.
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Wzorzec slajdow Narzedzia gtowne Wstawianie Animagje Recenzja

V! Linijka

=1 | ER

= S ‘ | Linie siatki
ortowanie Strona Pokaz | |[Wzorzec|Wzorzec materiatdw Wzorzec i _ Po
|} slajdéw  notatek slajdéw |[slajdow | informacyjnych  notatek || LI Pasek kemunik,

Widoki prezentacji | Pokazywanie/ukrywanie 3

2. Nacisnij zaktadke menu, pozwalajgcg na obstuge konspektu tresciowego. Zaktadka ta
w zaleznosci od szerokosci pola wyswietlajgcego informacje, moze by¢ oznaczona na dwa rézne
sposoby:

@ b Wytnij rh"fj % Wyinij

53 Kopiuj T 43 Kopiuj
Wklej Wklej ‘
‘ I.dej J Malarz formatow . J Malarz formatow s
| s F) L Sch |
1 Slajdy X
~ - e . ~ P
L : LD 7 o

3. W rozwinietym w ten sposéb menu ustaw kursor, naciskajgc lewy klawisz myszki a nastepnie
wprowadz nastepujacy tekst:

| Shidy. .| Konspekt

1| Sesjaburzy mozgow

4. Nacisnij klawisz ENTER a nastepnie w miejscu ustawienia kursora uzyj prawego klawisza myszki,
aby obnizy¢ poziom konspektu tekstu.
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Calibri (* =44 - A 47

KN
Q

Slajdy s

1l

¥

i

111
4

B 1 =[]

A
[ —_—
Loyaoaray S
@ & wytnij

53 Kopiyj

F R

= | Zwin 4
%+ | Rozwif »
= | Mowy slajd..

¥ | Usun slajd

-

% Obniz poziom I

5. Po wykonaniu operacji, wprowadz nastepujacy tekst:

Slajdy :{ Konspekt\ X

1] Sesjaburzy mézgow
Czasi migjsc

6. Nacisnij klawisz ENTER a nastepnie w nowoutworzonym w ten sposéb akapicie wprowadz
nastepujacy tekst: ,,Plan spotkania”. Po wprowadzeniu tekstu nacisnij w miejscu jego wstawiania
prawy klawisz myszki i wykonaj operacje podwyzszenia poziomu tekstu:

=l

Schowek Slajdy

Slajdy [ Calibri (t - 144 - AT D
il se s - ggéévgg s

C.{db TTIEJsCE
a1 .

Pla

11
4

W
<

w

'l
aa

e
3 wKg
= | Zwif »

Rozwin 4

o *

Mawy slajd...

Usun slajd

Podwyzsz paziom ]

| + |11

Obniz poziom

7. Nacisnij klawisz ENTER a nastepnie po raz kolejny obniz poziom tekstu. Wprowadz nastepujacy
zestaw akapitdéw, naciskajac klawisz ENTER na koricu kazdego z nich:
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21 Plan spotkania
» Omadwienie oczekiwan
» Cele burzy mozgow

Zauwaz, ze kolejny akapit umieszczany jest tym samym poziomie.

12.Praca z innymi prezentacjami
(wykorzystanie fragmentéw wczes$niej utworzonej prezentacji)

Nacisnij przycisk Nowy slajd, wybierajgc go z menu zaktadki Narzedzia gtéwne a nastepnie wybierz
polecenie Uzyj ponownie slajdéw. W rozwijalnym oknie Ponowne uzywanie slajdow nacisnij
przycisk Przegladaj a nastepnie Przegladaj plik. W otwartym oknie dialogowym odnajdz i wskaz,
wybierajac folder ¢wiczeniowy, plik o nazwie ,plik_z_trescia”. Zaznacz check-box Zachowaj
formatowanie Zzrodtowe i klikajac na kolejnych miniaturach slajdéw przenies z istniejgcej prezentacji

do tworzonej przez siebie prezentacji pozostate slajdy.

0 )/ ”
P Narzedzia gtowne Wstawianie Projel Animacje Pokaz slajdow Recenzja Widol L
\/ dzia gto: iani jekt imacj kaz slajdo ji idok ©

28 : = T e || [ e > ( S - 4 Znajdz
Ot = & g S [ [ I Rl i
G £ Resetuj j— - Z - || %, zamien -
Wklej N [ = = Kszt: R eS¢ Szybk
ki E iajg}: Pl )73 7 U s 8 N oaAflEE=EE| sztaty Rozmiese Zzb,; ® 5 ||y zamace

Schowek ™ | Burza mézgéw — informacje ogdlne l Rysowanie || Edytowanie

[ stajdy ; ; x|z o Ponowne uzywanie slajdow v x
1 by 7| > Wstaw slajd z:

> N |C:\Documents and Settings\Kurs\Pulpi v \
. » o s - : _ E Przegladaj ¥
) Slajd tytutowy Tytut i zawartosc Nagtowek sekgji
Slajdy: 10
T Far Sl 2 [5] —
; il 4 ptkania e |
] [ s e | b ) ;
SCL S iczekiwan
: 6zgéw e
Dwa elementy Pordwnanie Tylko tytut el so. AT
zawartosci e @ .
i Pla| equly i strategia ||
v Omo o Rod
v Celeb -~ o ¥ aue
o
E‘“:._‘;::'.... odziat zadar
Pusty Zawartosc z Obraz z podpisem
podpisem
[P———
12 Duplikuj wybrane slajdy Py
= S
@ X orzadek organiza...
=1 Slajdy z konspektu...
\!E‘ Uzyj ponownie slajdow... E & ~

1 7 T
uzyi ponownie slaidow | notatki Zachowaj formatowanie Zrédtowe
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13.Wstawianie nowego slajdu w wybranym uktladzie

1. Wstaw po ostatnio wstawionym slajdzie nowy — pusty slajd w ukfadzie Slajd Tytutowy. Zwrdc
uwage, ze dotaczajgc do prezentacji slajdy, umiescite$ w niej takze nowy wzorzec, z ktérego
teraz korzystasz przy tworzeniu nowego slajdu:

— /= Uklad ~ e (i) ||| [
0 ) : | A A”"j,“‘;: =
‘ ‘“ Resetuyj
Nowy o (B U abe & A As || A ==
ltovj sagd - [P Usu [IA |l
-
.| Burza mozgéw — informacje ogdine '7 ’
o = -
Jropozy| L S 1
Tytut i zawartosc Nagtowek sekgji n o
1sjdowen
van, wyl = :
epszycl |[ ... Wy ' 4
tywna 3 o R I B $ on
’ H H
i | a
- Dwa elementy Poréwnanie Tylko tytut e
zawartosci va
<0 dro [ F o ey ik
— s a
wyboréy H i o =
smysiw i S
Wi n €
W
sekwen| Pusty Zawartosc z Obraz z podpisem
$ podpisem ne
sw
sis %
wnv il BrainstrmSess ka
plgle)
Slajd tytutowy te
Slajd tytutowy
v

121 Duplikuj wybrane slajdy

55 slajdy z konspektu...

2. Opisang wczesniej technikg wprowadzania tekstu, wprowadZ na poziomie pierwszym slajdu
akapit — , Koniec prezentacji” a na poziomie drugim — ,,czy burza mdézgdéw okaze sie skuteczng?”:

* Harmonogram i przewidywany terminarz
realizacji
* Poczatek realizacii
12L] Koniec prezentaciji
Czy burza mozgow okaze sie skuteczng?

3. Ponizej ostatniego slajdu prezentacji umie$¢ nowy slajd tego samego typu wzorca w uktadzie
,Tytut i zawartosc”.
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14.Praca z konspektem tekstowym

1. Stosujgc poznane wczes$niej techniki pracy, wprowadZ na slajdzie (za pomocg konspektu
tresciowego) nastepujgcy uktad teksu:

14 Czas ocenic skutecznosc dziatan
+Sporzadz dokladny opis celdw zrealizowanych
< Sporzadz dokladny opis celdw
niezrealizowanych
<+Dokonaj poréwnania i analizy
“++Wyciagnij wnioski
“+W razie potrzeby... zacznij nowa burze
MGzgow...

2. Zmien uktad slajdu nr 13 z tytutowego na tytut i zawartos¢:

A
—/ Narzedzia gtowne Wstawianie Projekt Animacje Pokaz slajdow

3 & g(jumd' Lrial B 7 P |7 |
" L2 1 _BrainstrmSess
WKlgj

S J slajd
Schowek [

Slajdy | Konspbh

punktéyy |

<Poréwnan|
ograniczer]

“Utworze

“Eliminacjg =

12 Podsumow

dziatania

++QOpis kons

= Analiza w

= Omowier|

= Lista wad

* Technika

“+Utworzen
dokonany
=Szacun

= Technika |

*Harmon Pardwnanie Tylko tytut Pusty

terminar:

fay 1ol

Tytut i zawartosc Nagtowek sekgji

=1 A W

3] Koniec prezentacji
+Czy burza mdzgow okaze sie
skuteczna?

3. Wewnatrz menu, pozwalajgcego na obstuge konspektu tresci prezentacji (menu Konspekt),
nacisnij lewy klawisz myszki na symbolu podpunktu, znajdujgcego sie przed tekstem ,utworzenie
listy konsekwencji dokonanych wyboréw”, umieszczonym na slajdzie numer 5. Nastepnie,
rozwijajgc prawym klawiszem myszki podreczne menu akgcji, wybierz polecenie Przenie$ w dét.
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Schowek E] Slajdy Czcionka
Sajd Konspekt\l x|
i1 Po e
#DPrzeglad pomystow o
+Wybor najlepszych propozycji w drodze z

eliminacji poréwnaw| P

= Technika gtosowar * W}'Lju.

= Technika taczeniai| = Eopiu

wspdlnych B wig

+Pordwnanie oczekiv
“Utworzenie listy naj
#Eliminacja konstruk{ ¥ = Rozwin b

1z ] Podsumowanie jakg
“Opis konsekwencji

= Analiza wybranych

= Omowienie pomys| +  podwyzsz poziom

= Listawad | zalet

echnika wagi

= | Zwin 4

2 Nowy slajd..
| Usud slajd

% | Obniz paziom

N & | Prrenies w gore

bcunek strat i zy]
hnika ostregod] =

AJ;! Pokaz formatowanie tekstu

Synanimy

13+ Koniec prezentacji - P [T
Czy burza mézgow okg*@ - 23+ - A % - L

A
A-

14 Czas ocenic skutecznosé dziatan
+Sporzadz dokladny opis celéw zrealizowanych

Zaznaczone w ten sposdb akapity zostang przeniesione na nastepny slajd:

] = | Koniec prezentacji )
“+Utworzenie listy konsekwendji dokonanych
wyborow

» Szacunek stratizyskow

*» Technika ostrego ciecia

* Harmonogram i przewidywany terminarz

realizacji

| = Poczatek realizacji

++Czy burza mozgow okaze sie skuteczng?
4| | Czas ocenic skutecznosc dzialan
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15.Porzadkowanie slajdow (sortowanie)

1. Wybierz menu Widok a nastepnie Sortowanie Slajdow.

prezentacja_zrobi

Marzedzia gtdwne Wstawianie Projekt Animacje Pokaz slajdow Recenzja l Widok “

Linijka
N ]
- [ ] Linie siatki
Strona Pokaz | Wzorzec Wzorzec materiatow Wzorzec

otatek slajdéw  slajdéw  informacyjnych  natatek [ ] pasek komunik.
Pokazywanie /ukrywanie

Powiekszenie Dopasuj
do okna

Powiekszenie

Widoki prezentacji

2. Stosujac technike ,,Ciggniecia myszka” (czyli trzymania na wybranym elemencie wcisnietego
lewego klawisza myszki), zmien pozycje slajdu nr 9, przesuwajac prezedstawiajgcg go miniature
za miniature slajdu nr 4. Zwrd¢ uwage, ze po wykonaniu operacji, numeracja slajdéw od 4 do
ostatniego ulegnie zmianie.

Plan spotkania R v Regulyi strategia Podzial zadan

s et i NN e dsapton ey ameei s
by mizgow o Ragusy commeees o Raguy smmes cpmas
strategia Rz weees: s

Regeta osinego mutenia

ane czeiecie soccms buzi memtw o Kiuczme mosele

Porzadek organizacyjny

oCzensts swageme

Sens spotkania

uzies omtaan e e, seeans
g

C2psicd txgitbueod memp

Cele burzy mézgow

o Raguts ez sasee cestcer

Przewidywafe dzialania podczas burzy
mézgow

+Trme mesezze
+ Grane sosie

e
N meszzems - seoczomes sene

o
iestzast ce samazs

Czas ocenic skutecznos¢ dziatan

2 coviedny o9 ceiow Tesizmenych
e cousacny ons celow mezesizmuenycn

Podsumowanie Podsumowanie jako drogado dzidania Koniec prezentacji

oPaagas somysiw: 2023 Kemsecweny wyzoTn
o Wynéraazecsz/en propeR/cs Wama eiminecs

prroesy

e

ummamne s coesetnenes Saccmanyan
oontw

.
« Tocvea ez e ot e

o Bortumanie cezetuies, wymages | cpenicae

o Uhnoaenie sy apeosz/cn somysion

o Eimazis cesmces
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16.Zmiana ukiadu slajdu

1. Za pomocg widoku sortowania, zaznacz réwnoczesnie slajdy nr 5,6 7.

2. Wybierz z menu Narzedzia gtéwne kolejno Uktad a nastepnie z uktadéw zgrupowanych
w ramach wzorca ,Burza mdézgédw - informacje ogdlne” — wybierz uktad o nazwie ,Tytut
i zawartos¢”.

Ll
\—/ Narzedzia gid

awianie Projekt Animacje Pokaz slajdow Recenzja Widok

e 5 " = § A > = = 3
‘ ! # 5 Uktad [l e (e e () i Kierunek tekstu BN\ N O D‘—EII
— &3 a yréwnaj tekst NS -
(I fiou. | Burza mézgow - informacje ogéine Fowernin: gretice smertare = || 4 DA £ 7 |Femee
Schowek TS Rysowanig

[||Regutyi strategia

Slajd tytutowy Tytuti zawartos¢ Nagtowek sekdji Dwa elementy
zawartosci

Paréwnanie Tylko tytut Pusty Zawartosc z
podpisem

Porzadek

Jobraz z podpisem

Jak zauwazyte$, w trakcie pracy nad prezentacja, do slajdu mozna przypisa¢ inny wzorzec niz wybrany
pierwotnie.

17.Uruchamianie pokazu slajdow

1. Aby uruchomié¢ pokaz slajdéw, wybierz menu Pokaz slajdéw a nastepnie nacisnij przycisk Od
poczatku.

AN\l 9-43 )~
I'u;@
e
. Narzedzia gtowne Wstawianie Projekt Animacje | Pokaz slajdow

= = .0 WY Nagraj narragj
= ® - graj €
ECH BIC= BRI ==
Qd d biezacego | Niestandardaowy

@P Proba tempa
poczatku slajdu pokaz slajdow ~
ruchamianie pokazu slajddw Przygotowywanie

Przygaotuj  Ukryj
pokaz slajdéw  slajd

V| Uzyj prébnego temp

Uruchomiona prezentacja wymaga akcji ze strony prowadzgcego (np. nacisniecia lewego klawisza
myszki lub klawisza ENTER, umieszczonego na klawiaturze). Tego typu prezentacja idealnie nadaje sie
do prowadzenia jej przy bezposrednim kontakcie stuchaczy iwyktadowcy. Wyktadowca moze
reagowac na pytania uczestnikdw i przechodzi¢ do kolejnych elementéw prezentacji wtedy, kiedy
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uzna to za stosowne. Umieszczony na klawiaturze klawisz strzatka wstecz pozwala na powrét do

poprzedniej tresci.

18.Tworzenie prezentacji automatycznie odtwarzanej (proba
tempa)

Jezeli jednak prezentacja ma zosta¢ odtworzona automatycznie, a do poszczegdlnych tresci pokazu
majg zosta¢ przypisana konkretne czasy, przygotowujgc prezentacje mozna uzy¢ przycisku Préba
tempa, umieszczonego w menu Pokaz slajdéw.

s
—-/ Marzedzia ghowne Wstawianie Projekt Animacje Poka._ sIaJcIo W
=1 = WG MNagraj narracje
EG O] e ie
- - C‘?’ Proba tempa
Od  Od biezacego | Niestandardowy Przygotuj Ukryj 77
poczatku  slajdu pokaz slajdéw ~ || pokaz slajdéw  slajd Uzyj probnego tempa
Uruchamianie pokazu slajddw Przygotowywanie

Prezentacja zostanie uruchomiona wéwczas w trybie zapamietywania czaséw przejscia do kazdego
z jej elementdw. Po zakonczeniu prezentacji zostanie zadane nastepujace pytanie:

Microsoft Office PowerPoint

\‘) Catkowity czas wykonania tego pokazu slajddw wynidst 0:00:19. Czy cheesz zachowad nowy chronometraz dla slajddw do wykorzystania podczas pokazu
slajddw?

W przypadku odpowiedzi pozytywnej — do prezentacji przypisane zostang czasy wynikajgce z czasow
przejscia do poszczegdlnych elementéw prezentacji w trakcie trwania préoby tempa.

W przypadku odpowiedzi negatywnej Power Point wrdci do wczesniejszego trybu odtwarzania
prezentacji. Probe tempa mozna powtdrzy¢é wielokrotnie, az do uzyskania wifasciwego efektu
odtwarzania prezentacji.

Aby, mimo przypisania do prezentacji konkretnych czaséw wyswietlania poszczegdlnych elementéw,
odtworzy¢ prezentacje w sposdb wymagajacy reakcji prelegenta, nalezy wytgczy¢ check-box Uiyj
prébnego tempa:

Projekt Animacje Pokaz slajdéw Re
0.i|. W5 Magraj narracje

& Proba tempa
Przygotuj Ulkeryj

pokaz slajdow  slajd Uzyj probnego tempa

Przygotowywanie
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Aby ponownie powrdci¢ do zdefiniowanych wczeséniej czasdw trwania poszczegdlnych elementéw
i tym samym uruchomi¢ automatyczny tryb odtwarzania prezentacji, nalezy zaznaczy¢ check-box Uzyj
prébnego tempa ponownie:

=37
—/ Marzedzia gléwne Wetawianie Projekt Animacje Pokaz slajdéw Recenzja

=3 ® :‘ e ': e WD Magraj narragje Ro
LE) —; El;r L—;I. l;| &7 Préba tempa =F po
Qd Od ble.z'acego Nlestandqrd_owy Przygoifuj_ Ukr}rj(‘, " I~ 5 ] |
poczatku slajcu pokaz slajddw - || pokaz slajddw  slajd S| [FIEEEEE LEE Uzy
Uruchamianie pokazu slajddw Przygotowywanie
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Pojecia do zapamietania:

slajd — pojedynczy ekran z informacjami zwigzanymi z konkretnym tematem. Prezentacja budowana
jest zwielu slajddw na ktorych poszczegdélne obiekty (grafiki, zdjecia, teksty, filmy, diwiek)
wyswietlane sg réwnoczednie lub zgodnie z kolejnoscig iwybranym sposobem wyswietlania
zdefiniowanym za pomoca tzw. animacji.

animacja — element prezentacji definiujgcy sposdb, czas pojawienia sie obiektu na konkretnym
slajdzie z informacjami. Animacja pozwala takze okresli¢ sposéb i czas znikniecia (opuszczenia) przez
obiekt slajdu a takze jego wyrdznienia.

wzorzec — podstawowy element definiujgcy uktad elementéw (obiektéw) na slajdzie. Wzorzec slajdu
pozwala na zdefiniowanie wielu réznych gotowych uktadéw elementdw na slajdzie wraz z konkretng
— przygotowang do zastosowania na slajdach szatg graficzna.

uktad slajdu - jeden z wariantéw wzorca definiujgcy konkretny uktadu poszczegélnych elementéw
na slajdzie, np. uktad jednokolumnowy, uktad wielokolumnowy, uktad tytutowy.

préba tempa — wygodny mechanizm, pozwalajgcy na przypisanie do poszczegélnych elementéw
prezentacji konkretnych czaséw ich wyswietlania.
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Cwiczenia praktyczne
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19.Cwiczenia praktyczne

Cwiczenie 1.

Otworz prezentacje o nazwie ,Spotkanie.pptx”. Popraw ukfad wzorca slajdéw Slajd tytutfowy, tak aby
byt zgodny z ponizszym przyktadem:

'~ Click to.edit Master title style

 Click to edit Master subtitle styI

(8

120100926 |- Spotkanie w firmie

Ustaw jako tto wzorca zdjecie ,blask.jpg”. Zmien we wszystkich uktadach wzorca catej prezentacji
czcionke na ARIAL, takze w elementach stopki, takich jak data, tytut, numery stron.

We wszystkich uktadach wzorca, z wyjatkiem tytutowego, zmien sposdb wyréwnania tekstu
w symbolach zastepczych tekstu typu tytut na wyréwnany do lewej

We wszystkich symbolach zastepczych tekstu (zaréwno tytutowych jak itresciowych) ustaw efekt
miekkiego cienia (zewnetrzny — ukosnie w dot i w prawg).

Cwiczenie 2.

UWAGA !l Wszystkie czynnosci zawarte w tresci tego ¢wiczenia nalezy wykonaé wytgcznie za
pomocg konspektu tresci dokumentu. !

1. Na slajdzie ,Postep a zamierzenia” dodaj bezposrednie po podpunkcie ,Stan zatrudnienia”
kolejny podpunkt ,Przewidywane zatrudnienie”.

2. Na slajdzie ,Wymien gtdwne cele i strategiczne warunki sukcesu” dokonaj podziatu tresci,
tworzac z punktu ,,Wspdlna wizja” nowy slajd. Po prawidtowym wykonaniu tej operacji punkt
»Wymien kluczowe przedsiewziecia w latach ubiegtych” bedzie punktem oddzielnego slajdu o
tytule ,,Wspdlna wizja”.

3. Na slajdzie ,Obroty i zysk” zmien kolejnos¢ punktéw ,Prognozy astan obecny” i,Marza
brutto”.
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4.

Przenies ze slajdu ,,Kluczowe obszary wydatkéw” punkt , Badania i rozwdj” na poczatek slajdu
»,Zamierzenia na nastepny okres”.

Spraw aby wszystkie punkty potozone nizej (pod tym punktem) staty sie wytacznie jego
podpunktami. W takiej sytuacji punkt , Badania i rozwdj” bedzie jedynym punktem giéwnym
na slajdzie. Wszystkie inne punkty stang sie wytgcznie jego podpunktami.

Wstaw nowy slajd otytule ,Postep nadziejg na rozwdj” przed slajdem ,Postep
a zamierzenia”. Wstaw na tym slajdzie punkt — ,,Przygotowania do nowego”.

Spraw aby na slajdzie ,,Postep a zamierzenia” podpunkt ,Kluczowe obszary wydatkow” stat
sie punktem gtéwnym — obecnym na tym samym poziomie tresci, co punkt ,Podsumuj
kluczowe wyniki finansowe”.

Zmien kolejnos¢ slajdu ,, Kluczowe obszary wydatkéw” i slajdu ,,Stan zatrudnienia”.

Cwiczenie 3.

Zmien wzorzec slajdow w taki sposdb, aby w kazdym uktadzie wzorca obowigzywat nastepujacy

schemat animacji:

1.

tytutowy symbol zastepczy tekstu:

animacja typu — przylot,
kierunek — od lewej,
poczatek — po poprzedniej,
szybkos$¢ — bardzo szybka.

tekst poziomu pierwszego:

animacja typu — przylot,
kierunek — od lewej,
poczatek — przy kliknieciu,
szybkos¢ — bardzo szybka.

tekst poziomu drugiego:

animacja typu — przylot,
kierunek — od prawej,
poczatek — przy kliknieciu,
szybkos$¢ — bardzo szybka.
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Click to edit Master title style
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& Click to edit Master text styles
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Cwiczenie 4.

Zmien uktad slajdéw nr 7 i 9 na ,,Slajd tytutowy”.

Animacja niestandardowa v x

[;s,’:,’ z

mier v] [‘Q Usuﬁ]

Modyfikuj: Przylot

Kierunek :
Szybkose:
odlewej| 0@ # Rectangle 2: Click to edit ...
od |ewej 1B f Click o edit Master text st...
od prawe 1 295 & Second level v
# Third level

# Fourth level
#Fifth level

Zmien uktad slajdu nr 10 na jeden z uktadéw dwukolumnowych a nastepnie odpowiednio rozdziel

umieszczong na nim tre$é¢ pomiedzy dwie kolumny:

e e e e

Spotkaniew firmie Porzadek dzienny

Najwazniejsze zagadnienia
Stojace przed firma,

ZwTdtuwags ra wame
zagaanena

T ——————1]
‘Wymien giowne cele

Wymien uprzednie
zamierzenia
« Fnanzaws

) ) e e ey

Kluczowe obszary wydatkow

——I——T——T——T—]

Wspdlnawizja

Postep nadziejg na rozwdj

Zamierzenia na nastepny
okres
« Sadana

——I— — ——T——1]

Jaktego dokonaliEmy?

Postep a zamierzenia

e e e e ey

Podsumowanie
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Cwiczenie 5.

Zmien kolejnosc slajdéw na zgodng z nastepujgcym schematem:

Spotkanie w firmie

Porzadek dzienny

Wymien gtdwne cele i strategiczne warunki sukcesu
Wspdlna wizja

Jak tego dokonalismy?

Najwazniejsze zagadnienia stojgce przed firmg
Wymien uprzednie zamierzenia

Przeglad organizacji

W oK N R WDNR

Obroty i zysk

=
o

. Stan zatrudnienia

[y
[y

. Postep nadziejg na rozwéj

[E
N

. Postep a zamierzenia

=
w

. Kluczowe obszary wydatkéw

[E
>

. Zamierzenia na nastepny okres
15. Podsumowanie

Podglad rozktadu slajdow:

—I————T 1 —T——T————T—— e e e —T——T————T——

o : . fymi o . .

Spotkaniew firmie Porzadek dzienny Wymien gidwne cele Wspélnawizia Jaktego dokonaligmy?
istrategiczne warunki sukcesu

« Cogw =g dmsat da osgnieda

—[—— T ——T——1

Najwainiejsze zagadnienia Wymien uprzednie
stojace przed firma, Zenia

Stan zatrudnienia

o ZamizEna

Zwrdt iwags 1 wame
Zgadieia

e e e e
Zamierzenia na nastepny
okres

 Sadana « Padsumu) UG

Postep a zamierzenia Podsumowanie
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Cwiczenie 6.
Z prezentacji o nazwie :”plany.pptx” wczytaj (dotacz) na koncu obecnej prezentacji slajdy

o nastepujacych tytutach:

Plan biznesowy

Plan finansowy

1
2
3. Wymagania dotyczace zasobdéw
4. Zagrozenia i zyski

5

Zagadnienia kluczowe

UWAGA !l Wczytujac slajdy zadbaj o to, aby pierwszy z tych slajddw miat zachowang swojg starg
szate graficzng (wzorzec), zas slajdy pozostate byty zgodne ze schematem wzorca, obowigzujagcym w
obecnej prezentaciji. !!!

Cwiczenie 7.

Na slajdzie ,,Plan biznesowy” rozmies¢ zdjecia z folderu ,zdjecia” w nastepujacy sposéb:

2010-09-26 plan biznesowy

Do kazdego z obiektow dodaj efekt tagodnego cienia, podobnie jak dla tytuty slajdu.

Zadbaj o to, aby po uruchomieniu tego konkretnego slajdu PowerPoint wyswietlat kazdy z elementéw
automatycznie ale kazde ze zdje¢ po kolei (nie réwnoczesnie). Zdjecia i tytut majg miec zastosowany
efekt wejscia o nazwie ,,znikanie”.
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Cwiczenie 8.

Wykonaj probe tempa dla pokazu. Jezeli uznasz, ze jest ona wtasciwa zachowaj chronometraz,
przypisujac do wyswietlanych obiektéw i slajdow czasy wynikajgce z préby tempa.

Cwiczenie 9.

Zapisz prezentacje w taki sposdb aby mozliwe byto jej odtworzenie na innym komputerze, nawet
w sytuacji niedostepnego pakietu Office. Przy zapisywaniu prezentacji wszystkie pliki graficzne osadz
w jej wnetrzu, tak aby mozna jg byto w catosci i bez probleméw nagraé np. na ptyte DVD i zabrac

z soba.
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