Wprowadzenie

Witamy! Niniejsza ksigZka z serii Krok po kroku opracowana zostata tak, by od podstaw
pozna¢ program Microsoft PowerPoint 2016, a nastepnie podnosi¢swoje umiejetnosci
i wykonywac coraz bardziej skomplikowane procedury lub jesli komus tak wygodniej,
przejs¢w odpowiednie miejsce i uzyska¢ pomoc w wykonywaniu konkretnych zadan
Prezentowane instrukcje sg rzeczowe i zwigzte — po prostu tylko fakty. Oprocz tego,
proces poznawczy wspierajg kolorowe grafiki, zawierajace istotne informacje.

Dla kogo przeznaczona jest ta ksigzka

Ksigzka Microsoft PowerPoint 2016 Krok po kroku pomyslana zostata jako z6dto wiedzy
uzywane przez domowych i biznesowych uzytkownikow aplikacji Microsoft Office,
ktorzy checg wykorzystywac program PowerPoint do tworzenia prezentacji w postaci
slajdow i materialow drukowanych. Tres¢ ksigzki jest przydatna zaréwno dla osob,
ktoére juz poprzednio korzystaly z wczesniejszych wersji programu PowerPoint, jak
dla os6b, ktoére po raz pierwszy zetkna si¢ z tym programem.

Organizacja ksigki Krok po Kroku

Ksigzka podzielona jest na czesi skupione wokoét ogdlnych zestawdéw umiejetnosci
zwigzanych z programem PowerPoint. Kazda z czesi sktada sie z rozdziatlow reprezen-
tujacych obszary zestawow umiejetnosci, a kazdy rozdziat podzielony jest na tematy,
ktore grupuja powigzane ze sobg umiejetnosci. Kazy temat zawiera cze& opisowas,
po ktorej prezentowane sa podstawowe procedury. Na koncu rozdziatu znajdziemy
kilka zadanpraktycznych do samodzielnego wykonania przy wykorzystaniu naby-
tych w danym rozdziale umiejetnosci. Podczas wykonywania zadanmozmy korzystac
z plikow do ¢wiczen dostepnych na stronie internetowej ksigzi lub mozmy postu-
giwac sie wlasnymi plikami.

Pobieranie plikav do dwiczen

Przed wykonaniem ¢wiczen w tej ksigzce trzeba pobrac pliki do ¢wiczen Pliki mozemy
pobrac ze strony http://www.ksiazki.promise.pl/aspx/produkt.aspx?pid=112000 w zakladce
Dodatkowe informacje.
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X Wprowadzenie

WAZNE  Program PowerPoint 2016 nie jest dostepny w tej witrynie. Przed korzystaniem
z procedur i ¢wiczeh w tej ksiazce powinnigmy zainstalowac¢ program na komputerze.

Mozmy otwiera¢ pliki udostepnione do éwiczen praktycznych i zapisywacich korr
cowe wersje. Jesli p6Zniej bedziemy chcieli powtorzy¢ te zadania, mozmy ponownie
pobra¢ oryginalne pliki.

@ ZOBACZ TAKZE Informacje na temat otwierania i zapisywania plikdw znaleZ mozna
w podrozdziale ,Otwieranie prezentacji i poruszanie sie w prezentacjach”, w rozdziale 2
Jworzenie prezentacji i zarzadzanie nimi”.

Ponizza tabela wymienia pliki do ¢wiczen uzywane w ksigze.

Rozdziat Folder  Plik

Czes¢ 1: Wprowadzenie do programu PowerPoint 2016

1: Podstawy programu PowerPoint 2016 ChO1 brak

2: Tworzenie prezentacji i zarzgdzanie nimi Ch02 NavigateSlides.pptx

3: Tworzenie slajdow i zarzgdzanie nimi Cho03 AddRemoveSlides.pptx
ApplyThemes.pptx

ChangeBackgrounds.pptx
CreateSections.pptx
ImportOutline.docx

RearrangeSlides.pptx
ReuseSlides.pptx
Czes¢ 2: Wstawianie tekstu slajdow i zarzadzanie tekstem
4: Wprowadzanie i edytowanie tekstu Ch04 ApplyTextEffects.pptx
na slajdach CheckSpelling. pptx
EditText.pptx

EnterText.pptx
FormatText.pptx

5: Prezentowanie tekstu w tabelach Cho05 FormatTables.pptx
InsertTables.pptx
LinkTables.pptx
ModifyTables.pptx
NewEquipment.xlsx

Kup ksigzke


http://helion.pl/page354U~rt/e_1vjy_ebook

Rozdzial

Folder

Wprowadzenie

Plik

Cze& 3: Wstawianie elementow wizualnych i zarzadzanie nimi

6: Wstawianie prostych grafik i zarzagdzanie nimi Ch06

Chickens.jpg
DrawShapes.pptx
EditPictures.pptx
Fish.jpg

Flamingos.jpg
Flowers.jpg
InsertPictures.pptx
InsertScreens.pptx
TigerO1.jpg, Tiger02.jpg
YellowBird.jpg

7: Tworzenie grafik biznesowych i zarzadzanie
nimi

Ch07

CreateCharts.pptx
CreateDiagrams.pptx
FlowersO1.jpg — Flowers03.jpg
FormatCharts.pptx
FormatDiagrams.pptx
ModifyCharts.pptx
ModifyDiagrams.pptx
Temperatures.xlsx

8: Dodawanie dZzwieku i elementow ruchu
na slajdach

Ch08

AddAudio.pptx
AddTransitions.pptx
AddVideo.pptx
AnimateSlides.pptx
Butterflywmv
CustomizeAnimations.pptx
SoundTrack.wma

Wildlife. wmv

Czes&t4: Finalizowanie prezentacji

9: Przeglad i ocena prezentacji

Ch09

AddNotes.pptx
ConfigureSlides.pptx
InspectPresentations.pptx
PrintSlides.pptx
YinYang.png

10: Przygotowanie i dostarczenie prezentacji

Chl0

AdaptPresentations.pptx
ApplyTimings.pptx
DeliverPresentations.pptx
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Wprowadzenie

Rozdzial Folder  Plik

Czes¢ 5: Zaawansowane funkcje programu PowerPoint

11: Zwigkszanie wydajnosci pracy w programie  Chll brak

PowerPoint
12: Tworzenie niestandardowych elementow Chl2 Background.jpg
prezentacji CreateThemes.pptx
CustomizeMasters.pptx
SaveTemplates.pptx
13: Zapisywanie i udostepnianie prezentacji Ch13 AddComments.pptx
RestrictAccess.pptx
SaveSlides.pptx
ShareSlides.pptx

Pomoc techniczna i opinie

Ponizej zamieszczono informacje uzyskiwania pomocy dotyczacej ksiazki, jej oceny
i zauwazonych btedow.

Btedy

Podczas opracowywania niniejszej pozycji szczegélny nacisk zostat potozony na zacho-
wanie precyzji sformutowani zawartosci ksigzi. Jedi zauwazycie Parstwo btedy, pro-
simy zglaszacje pod adresem http://aka.ms/powerpoint2016sbs/errata.

W celu skontaktowania sie z zespotem Microsoft Press Support prosimy przesytac¢
wiadomosci e-mail na adres mspinput@microsoft.com.

Wsparcie dotyczgce produktow sprzetu i oprogramowania firmy Microsoft znalez¢
mozna pod adresem http://support.microsoft.com.

Oczekujemy na Wasze uwagi

W firmie Microsoft Press najbardziej cenimy zadowolenie naszych Czytelnikow,
a wszelkie Panistwa opinie sg dla nas bardzo wartosciowe. Swoje komentarze i opinie
o ksigzce prosimy kierowac pod adres: http://aka.ms/tellpress.

Zapoznajemy sie z kazdym komentarzem i pomystem. Z géry dziekujemy za prze-
stane uwagi!

Pozostarmy w kontakcie

Warto rozmawiac! Jestesmy na Twitterze pod adresem: http://twitter.com/MicrosoftPress.
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Podstawy
porogramu
PowerPoint 2016

Program PowerPoint 2016 wykorzystywany jest do opra-
cowywania profesjonalnych prezentacji dostarczanych
elektronicznie jako pokaz slajdéw na ekranie lub w posta-
ci drukowanej, jako zbiér slajdéw wraz ze stronami mate-
riatéow informacyjnych i notatek. Programu PowerPoint
mozemy takze uzywac do catkiem prostego tworzenia
ztozonych jednostronicowych prezentacji dla produkgji
w postaci ulotek, plakatow czy pocztowek lub w celu
przestania obrazu w postaci pliku elektronicznego.

Prezentacje programu PowerPoint mogg stanowicsku-
teczng metode przekazywania informacji w nieduzych
porcjach. Pojedyncze slajdy moga zawiera¢ punktory,
obrazy, wykresy, tabele i schematy biznesowe. Profesjonal-
nie opracowane kompozycje ulepszaja wizualny przekaz
informacji i zapewniaja spojny wyglad.

Elementy kontrolujace wyglad programu PowerPoint
i sposob naszego z nim wspoltdziatania podczas tworzenia
prezentacji jest ogolnie nazywany interfejsem uzytkowni-
ka. Niektore elementy interfejsu uzytkownika, takie jak
schematy koloréw petnia role kosmetyczna, natomiast
inne elementy, takie jak paski narzedzi, menu czy przy-
ciski, petnig role funkcjonalng. Domydna konfiguracja
i funkcje programu PowerPoint opieraja sie na sposobie,
w jaki wiekszos¢ osob wykorzystuje te aplikacje. Kosme-
tyczne i funkcjonalne elementy interfejsu uztkownika
mozmy modyfikowa¢, by dostosowywac je do naszych
preferencji i stylu pracy.

W niniejszym rozdziale zapoznamy sie z procedurami,
ktore dotycza uruchamiania programu PowerPoint, pracy

Kup ksigzke

Z tego rozdziatu dowiemy sie, jak:

B Uruchomi¢program
PowerPoint 2016

B Postugiwac sie interfejsem
uzytkownika programu
PowerPoint

B Zarzadzacustawieniami pakie-
tu Office i aplikadji

Pliki aviczen

W tym rozdziale nie beda potrzebne
pliki do dwviczen, by wykonaczada-
nia prezentowane w rozdziale.
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4 Rozdziat 1: Podstawy programu PowerPoint 2016

w interfejsie uzytkownika programu PowerPoint oraz zarzadzania ustawieniami apli-
kacji i pakietu Office.

Uruchamianie programu PowerPoint 2016

Sposéb rozpoczynania pracy w aplikacji PowerPoint 2016 zalezy od systemu opera-
cyjnego uruchomionego na komputerze. Na przyktad:

B W systemie Windows 10, aplikacje uruchamiamy w menu Start, w menu Wszystkie
programy, na ekranie Start lub w polu wyszukiwania na pasku zadan

B W systemie Windows 8, aplikacje uruchamiamy na ekranie Aplikacje lub poprzez
wyniki wyszukiwania na ekranie Start.

B W systemie Windows 7, uruchamiamy aplikacje z menu Start, z menu Wszystkie
programy lub poprzez wyniki wyszukiwania w menu Start.

Na pulpicie lub pasku zadan systemu Windows mozemy rowniez umieszczac skroty
do programu PowerPoint.

Podczas uruchamiania programu PowerPoint bez otwierania okreslonej prezen-
tacji wyswietlony zostaje ekran startowy. Ekran startowy to polaczenie stron Otwoérz
i Nowy, dostepnych w widoku Backstage. Na ekranie tym, w okienku z lewej strony
wyswietlone sg tacza do ostatnio uzywanych plikéw, a w okienku z prawej strony
prezentowane s3 szablony dla nowych plikow.

@ WSKAZAVKA  Wyswietlanie ekranu Start mozemy wytaczy¢ jedli podczas otwierania

chcemy bezpogednio przechodzi¢ do nowej, pustej prezentacji. Dodatkowe informacje

na ten temat znaleZ mozna w podrozdziale ,Zmiana domydnych opcji programu Po-

werPoint’, ktory znajduje sie w rozdziale 11 ,Zwiekszanie wydajno&i pracy w programie
PowerPoint”.

Aby uruchomi¢ program PowerPoint poprzez otwieranie prezentagji
1. Wykonaj jedng z ponizszych instrukej:
B W programie Eksplorator plikéw, dwukrotnie kliknij prezentacje.
@ WSKAZAVKA  Eksplorator plikéw jest aktualng wersja programu narzedziowego
przeszukiwania, ktdy poprzednio nazywany byt Eksplorator Windows. Jedi pracujemy

w systemie Windows 7, bedziemy uzywac Eksploratora Windows, ilekro¢ w ksiagzce za-
mieszczono odniesienie do narzedzia Eksplorator plikow.

B W programie Microsoft Outlook, dwukrotnie kliknij prezentacje, ktéra zostata
dotaczona do wiadomosci e-mail.

Kup ksigzke
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WSKAZAVKA  Domyélnie program PowerPoint otwiera w trybie chronionym prezen-
tacje ze z6det online.

Aby uruchomi¢program PowerPoint na komputerze systemu Windows 10

1. Kliknij przycisk Start, a nastepnie kliknij Wszystkie aplikacje.

2. Na liscie programow, kliknij litere indeksu, by wyswietli¢ indeks alfabetyczny,
a nastepnie kliknij P, by przewingc¢ liste aplikacji i wyswietli¢ aplikacje, ktérych
nazwy rozpoczynaja sie od tej litery.

3. W razie potrzeby przewin liste, a nastepnie kliknij PowerPoint 2016, by uruchomic
aplikacje.

Aby uruchomi¢program PowerPoint na komputerze systemu Windows 8

1. Na ekranie Start, wyswietl ekran Aplikacje.

2. Uporzadkuj ekran aplikacji wedtug nazw, a nastepnie kliknij dowolna litere indek-
su, by wyswietli¢ indeks alfabetyczny.

3. Naindeksie alfabetycznym, kliknij litere P, by przewina¢ liste aplikacji i wyswietli¢
aplikacje, ktorych nazwy rozpoczynaja sie od tej litery. Nastepnie kliknij PowerPoint
2016, by uruchomicaplikacje.

Postugiwanie sie interfejsem uzytkownika
programu PowerPoint

Interfejs uzytkownika programu PowerPoint w sposob intuicyjny udostepnia wszyst-
kie narzedzia potrzebne do projektowania zlozonych prezentacji dostosowanych
do potrzeb odbiorcow prezentacji. Programu PowerPoint 2016 mozemy uzywac
do realizacji nastepujacych zadan(a takz wielu innych):

B Tworzenie, importowanie, formatowanie i edytowanie zawartosi slajdow, a w tym
tekstu, obrazow, tabel, wykresow, ksztattow, symboli, rownan schematow bizne-
sowych z uzyciem grafik SmartArt oraz nagrandzwieku i filmu.

B Przechwytywanie zrzutéow ekranowych, nagrywanie ekranéw i nagrywanie
dzwieku.
B Organizowanie slajdéw w postaci sekcji i zarzgdzanie nimi.

B Animowanie zawartosci slajdow i tworzenie przejs¢ pomiedzy slajdami; zarza-
dzanie forma, zaleznosciami czasowymi i daviekami powigzanymi z animacjami.

B Dokumentowanie notatek prezentera dla kazaego slajdu.
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B Kontrolowanie ukladu zawartosi poprzez tworzenie niestandardowych wzor-
cow; precyzyjne wyréwnywanie elementow slajdu za pomoca linii siatek i funkcji
Inteligentne prowadnice.

B Tworzenie, testowanie i rejestrowanie niestandardowych pokazéw slajdow.
Zapisywanie, eksportowanie i wysyltanie prezentacji w wielu réznych formatach.

B Tworzenie notatek w notesie programu OneNote powigzanych z okreslong zawar-
toscig slajdu.

Podczas pracy z prezentacjg jest ona wyswietlana w oknie aplikacji, ktére zawiera
wszystkie narzedzia potrzebne do dodawania i formatowania zawartosci.
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Prezentacja wyswietlana w oknie aplikacji
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Pakiet Office

Program PowerPoint 2016 jest jedna z aplikacji pakietu Microsoft Office 2016,
ktory obejmuje takze program Microsoft Access, Excel, Outlook i Word. Aplikacje
pakietu Office opracowano tak, by wspotpracowaty ze sobg zapewniajgc bardzo
sprawne metody realizacji zadan Na komputerze mozmy zainstalowac jedna
lub kilka aplikacji pakietu Office. Niektore aplikacje dostepne sa w réznych wer-
sjach opracowanych dla romych platform. Na przykltad moZzmy zainstalowac
rozne wersje programu PowerPoint na komputerze, na smartfonie, urzadzeniu
iPad czy Android; mozemy réwniez korzysta¢ z wersji programu PowerPoint,
ktora w catosci utrzymywana jest w sieci (online). Pomimo Z glowne przezna-
czenie aplikacji jest takie samo, niezalemie od platform uzywanych do urucha-
miania programu, mogg wystepowac roznice w dostepnych funkcjach i sposobie
wspotdziatania z aplikacja.

Aplikacja opisywana i przedstawiana na obrazach w tej ksigzce to standar-
dowa instalacja pulpitowa programu PowerPoint 2016 na komputerze systemu
Windows 10. Aplikacja dostepna jest jako czesc¢zestawu aplikacji pakietu Office
2016, jako samodzielna aplikacja lub jako czes subskrypcji ustugi Office 365.

Poprzednio, typowym sposobem uzyskania oprogramowania pakietu Office
byt zakup pudetka z dyskiem i zainstalowanie oprogramowania z tego dysku.

Od niedawna zmienit sie standardowy model dystrybucji, ktorym teraz jest
instalacja w trybie online, najczesciej jako czes¢ pakietu licencji subskrypcji ustu-
gi Office 365.

Ustuga Office 365, ktora pierwotnie byta dostepna tylko dla przedsiebiorstw,
obecnie posiada wiele opcji subskrypcji przeznaczonych dla indywidualnych
uzytkownikow domowych i biznesowych, uczniéw, firm rodzinnych, matych
i srednich przedsiebiorstw, korporacji, agencji rzadowych, instytucji akademi-
ckich i niedochodowych; inaczej méwiac, niezaleznie od naszych potrzeb, istnie-
je opcja subskrypcji ustugi Office 365, ktéra dostosowana jest do tych potrzeb.
Wiele opcji subskrypcji pakietu Office 365 obejmuje licencjonowanie aplikacji
Office w wersji pulpitowej oraz pozwala uzytkownikom uruchamia¢ programy
Office na wielu urzadzeniach, wliczajac w to komputery systemu Windows, Mac,
tablety systemu Windows, Android i urzadzenia typu iPad czy smartfon.

Jesli posiadamy subskrypcje ustugi Office 365 i pracujemy z prezentacja
przechowywang w witrynie Microsoft SharePoint lub w folderze ustugi Microsoft
OneDrive, bedziemy mieli takze dostep do programu PowerPoint Online. W pro-
gramie PowerPoint Online mozmy przegladaci edytowac prezentacje, ktére
sa uruchamiane bezposrednio w przegladarce, a nie na komputerze. Aplikacje
Office Online sg instalowane w wykorzystywanym srodowisku sieciowym (onli-
ne) i nie sa czescig wersji pulpitowej zainstalowanej bezposrednio na komputerze.

Kup ksigzke
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ZOBACZ TAKZE Dodatkowe informacje na temat taczenia sie z ustugg OneDrive
i witrynami programu SharePoint znale£mona w dalszej czesci, w podrozdziale ,Za-
rzadzanie ustawieniami pakietu Office i aplikacji”.

Program PowerPoint Online wyswietla zawartos¢ prezentacji w bardzo podobny
sposob, jak ma to miejsce w przypadku aplikacji pulpitowej oraz w poréwnaniu
do wersji pulpitowej oferuje troche ograniczony zestaw poleceni opcji formato-
wania zawartosi. Jedi pracujemy z prezentacjg w programie PowerPoint Online
i okazuje sie, ze potrzebne sg funkcje niedostepne w tej wersji, mozmy otworzyc
prezentacje w pelnej wersji programu PowerPoint zainstalowanej na komputerze.

Rozpoznawanie elementéw okna aplikagji

W tym podrozdziale opisane zostaly elementy typowego okna aplikacji PowerPoint
2016. Czesto wykonywane polecenia sg dostepne od razu, a nawet te polecenia, ktore
wykonujemy rzadko, mozna bez trudu znalez¢.

Pasek tytutu

Na pasku tym, u gory okna aplikacji, wyswietlana jest nazwa aktywnego pliku,
nazwa aplikacji oraz udostepnione sg narzedzia zarzadzania oknem aplikacji, wstaza
1 zawartoscia.

Pasek narzedzi Szybki dostep Nazwa pliku Zarzadzanie oknem

EditText_pl - PowerPoint

Opcje wyswietlania Wstazki

Elementy paska tytutu zawsze znalez¢ moma z lewej jego strony, posrodku i z prawej strony
paska tytutu

Pasek narzedzi Szybki dostep (znajdujacy sie z lewej strony paska tytutu) mozemy
dostosowywa¢, umieszczajac na nim dowolne polecenia, ktore chcemy by byly tatwo
dostepne. W programie PowerPoint, domydny zestaw przyciskow paska narzedzi
Szybki dostep zawiera najczesciej przyciski Zapisz, Cofnij i Powtérz oraz Rozpocznij
od poczatku. W przypadku urzadzenia z dotykowym ekranem na pasku narzedzi
Szybki dostep znajdziemy takz przycisk Tryb dotyku/myszy.

ZOBACZ TAKZE Dodatkowe informacje na temat trybu dotyku znalez¢ momna w dalsze]
czesci, w podrozdziale ,Uzywanie wstazki i paska stanu”.
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Uzytkownik moze zmienia¢ potozenie paska narzedzi Szybki dostep i moze go dosto-
sowywag, dotaczajac dowolne polecenia, do ktérych chce miec¢ tatwy dostep.

WSKAZOWKA Nasza praca staje sie bardziej wydajna, jeéli na pasku narzedzi Szybki @
dostep umiescimy czesto uzywane polecenia, a nastepnie wyswietlimy je ponizej wstaxi,
bezpogednio ponad obszarem roboczym. Dodatkowe informacje na ten temat znalez¢
mozna w dalszej czesci, w podrozdziale ,Dostosowywanie paska narzedzi Szybki dostep”
zamieszczonym w rozdziale 11 ,Zwiekszanie wydajnosci pracy w programie PowerPoint”.

Cztery przyciski z prawej strony paska tytutu petnig te same funkcje we wszystkich
aplikacjach pakietu Office. Wyswietlanie wstazki kontrolujemy klikajac polecenia
w menu Opcje wyswietlania Wstazki, mozmy chwilowo ukry¢ okno aplikacji, kli-

kajac przycisk Minimalizuj, mozemy dostosowywac rozmiar okna, klikajac przycisk
Przywro¢ w dot/Maksymalizuj oraz mozmy zamkna¢ dokument aktywny lub wyjs¢

z aplikaciji, klikajac przycisk Zamknij.

ZOBACZ TAKZE  Dodatkowe informacje na temat rénych sposobdw zamykania prezen- @
tacji i wychodzenia z programu PowerPoint znalezémozna w podrozdziale ,Zapisywanie

i zamykanie prezentagji” zamieszczonym w rozdziale 2 ,Tworzenie prezentacji i zarzadza-

nie nimi".

Wstazka

Wstazka umieszczona jest ponizej paska tytutu. Polecenia uzywane do pracy z prezen-
tacja zebrane zostaly w jednym centralnym miejscu, dzigki czemu poprawiona zostata
efektywnosénaszych dziatan

Karta aktywna Nieaktywne karty Grupy Ikona uruchamiania okna dialogowego

s EditText_pl - PowerPaoint

Wstawianie Projektowanie Przejscia Animacje Pokaz slajdaw Recenzja Widaok Q
e = Euidad- = = 5= = wh e e
|j — ! = = = = (\)’ 1 A
B - ] Resetyy £ B
Wilej Nowy = ) B I U 8§ akAi-. a3 A e E Ksztatty Rozmiefé Szybkie
- clajd~ O Sekeja~ ) o i g =l - - style > = |
Schowek Slajdy Czcionka Akapit I . Rysowanie

Na wstqgzce mogq byc¢ wyswietlane dodatkowe karty

WSKAZOWKA  Nie nalezy martwicsie, jesli nasza Wstazka wyglada inaczej niz wstazka @
prezentowana na rysunkach w ksiaze. Uzytkownik moz mieczainstalowane programy,

ktde do wstazki dodaja wiasne karty, a take moga bycinne ustawienia programu Po-

werPoint i rozmiary ekranu. Dodatkowe informacje na ten temat znaleZ mozna w dalszej

czesci, w ramce ,Adaptowanie instrukcji procedur”.

Kup ksigzke


http://helion.pl/page354U~rt/e_1vjy_ebook

Rozdziat 1: Podstawy programu PowerPoint 2016

Wzdluzwstazki rozmieszczone s3 rozne karty. Klikniecie karty powoduje wyswietlenie
powiazanych ze sobg polecen Polecenia te s3 pogrupowane.

Polecenia dotyczace zarzadzania prezentacjami i aplikacja PowerPoint (a nie zawar-
toscig prezentacji) zebrane zostaly razem w widoku Backstage, ktory jest wyswietlany
po kliknieciu karty Plik, znajdujacej si¢ z lewej strony wstazi. Polecenia dost¢pne
w widoku Backstage sa pogrupowane w postaci stron, ktére wyswietlamy, klikajac kar-
ty tych stron w kolorowym okienku z lewej strony. Klikniecie strzatki Wstecz umiesz-
czonej powyzej kart stron powoduje ponowne wyswietlenie prezentacji i wstazki.

EditText pl - PowerPoint ? = O x

@ Zaloguj sie

Informacje I nfo r m a C_j e

Nowy

EditText_p!
Otwérz C: » PowerPoint2016
Zapisz Ochrona prezentacji Wiasciwosci -
Okretl, jakie typy zmian inne osoby moga wprowadzaé w tej Rozmiar 42, 2KB
Zapisz jako Chrad prezentacji. .
prezentacje ™ Slajdy g
Ukryte slajdy 0
Tytut Zakup wycieczek
> . - Znaczniki Dodaj znacznik
Drukuj - Inspekcja prezentacji g :
¥ J s i = Kategorie Dodaj kategorie
: Przed opublikowaniem tego pliku wef pod uwage, ze zawiera on
Udostepnij Wyszukaj nastepujace informacje: ,
probiemy - ¥ Wiadciwosci dokumentu, wladciwosci serwera dokumentdw, POWIQZB L= daty
Ekspartuj informacje o typie zawartosci | nazwa autora Ostatnio zmodyfikowany Drisiaj, 11:10
o
Niestandardowe dane XML Hworzony 01.11.2012 21:57
Zamknij
Ostatnio wydrukowany
—'\7 Zarzadzaj prezentacja
Q Zaewidencjonuj, wyewidencjonuj i odzyskaj ni i Zmiany. Powigzane osoby
m 7 Brak niczapisanych zmian. Autor
prezentacja Jan Nowak

Dodaj autora

Ostatnio zmodyfikowany przez
Jan Nowak

Powigzane dokumenty
I:] Otworz lokalizacje pliku

Pokaz wszystkie whasciwosci

W widoku Backstage mozemy zarzqdzac ustawieniami plikéw i aplikacji

Na pozostaly kartach wstazki, w postaci przyciskow przedstawiane sg polecenia doty-
czgce pracy z zawarto<ia prezentacji. Na karcie Narzedzia glowne, wybieranej domysl-
nie, umieszczone s3 polecenia uzywane najczescie;.

Po zaznaczeniu na slajdzie elementu graficznego, takiego jak obraz, tabela czy
wykres, z prawej strony wstazki moze zosta¢ wyswietlonych kilka kart narzedzi, by uta-
twi¢ dostep do polecen powiazanych z tymi specyficznymi obiektami. Karty narzedzi
sg udostepniane, tylko jesli zaznaczony zostaje odpowiedni obiekt.
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WSKAZOWKA  Niektde starsze polecenia nie pojawiaja sie juzjako przyciski, ale nadal
sg dostepne w aplikacji. Polecenia te mozemy udostepniacpoprzez dodawanie ich do pa-
ska narzedzi Szybki dostep lub do wstazki. Dodatkowe informacje na ten temat znalez¢
mozna w podrozdziale ,Dostosowywanie paska narzedzi Szybki dostep” i ,Dostosowy-
wanie wstazki” w rozdziale 11 ,Zwiekszanie wydajnoi pracy w programie PowerPoint”.

Na kazdej karcie, przyciski przedstawiajace polecenia s3 umieszczane w grupach
o okreslonych nazwach. Wskazanie kursorem dowolnego przycisku powoduje
wyswietlenie etykietki ekranowej z nazwa polecenia, opisem funkgeji i skrotem klawi-
szowym (o ile taki zostal przypisany).

= & il b EditText pl - PowerPoint

Plik MNarzedzia glowne RUGETTELGTN Projektowanie  Przejicia Ammacje  Pokazslajdow  Recenzja  Widok

E‘gﬂbrazyunlme & Ksztatty - 3 % |*| e ]
&e Zrzut ekranu ~ FD SmartArt ; g .
Mowy = Tabela [}br Dodatki | H@parﬁnl: Akcja | Komentarz Pole
slajd - ¥ @I Album fotograficzny - | I | Wykres - [} T e
Slajdy Tabele Obrazy llustracje Linki Kc_mentarz_e

Dodaj hiperlink (Ctri+Alt+H)

Umozliwia utworzenie facza w
dokumencie w celu szybkiego
uzyskania dostepu do stron sieci Web
i plikdw.

Hiperlinki moga tez kierowad do
migjsc w dokumencie,

e Dowiedz sie wiecej

Etykietka ekranowa moz zawierac nazwe polecenia, skrot klawiszowy i opis

WSKAZOWKA Mozemy kontrolowa¢ wydwietlanie etykietek i opisy funkdji. Dodatkowe
informacje na ten temat zamieszczono w dalszej czesci, w podrozdziale ,Zmiana domyd-
nych opcji programu PowerPoint” zamieszczonym w rozdziale 11 ,Zwiekszanie wydajnoi
pracy w programie PowerPoint".

Niektore przyciski posiadaja strzatki, ktére mogg by¢ zintegrowane z przyciskiem lub
oddzielone od niego. Aby okresli¢ czy przycisk i jego strzatka sg ze sobg zintegrowa-
ne, wskazujemy przycisk, by go aktywowac Jesli zarowno przycisk, jak i jego strzatka
zostajg zacieniowane, klikniecie przycisku powoduje wyswietlenie opcji dziatania przy-
cisku. Jedi po wskazaniu kursorem tylko przycisk lub tylko strzatka zostajg zacienione,
klikniecie przycisku powoduje wykonanie domyslnego dziatania lub zastosowanie bie-
mcego formatowania domydnego. Klikniecie strzatki, a nastepnie klikniecie dziatania
powoduje wykonanie wybranej akcji. Klikniecie strzatki, a nastepnie klikniecie opcji
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formatowania powoduje zastosowanie formatowania i okredenie go dla przycisku jako
formatowania domydnego.

‘£| Century Gothic| = @ || Ukdad ~

i =8 Ksztalty L)~
slajd ~ ¥

Przyktady przyciskow z oddzielonymi i zintegrowanymi strzatkami

Jesli do wyboru jest kilka opcji formatowania, s one czesto wyswietlane w postaci
galerii obrazéw, nazywanych miniaturami, ktore udostepniaja wizualne przedstawienie
kazdego wyboru. Po wskazaniu miniatury w galerii, funkcja Podgladu na zywo poka-
zuje, jak aktywna zawarto& bedzie wygladac, jedi klikniemy miniature, by zastosowac
odpowiednie formatowanie. Jedi galeria zawiera wiecej miniatur, nizmozna pokazac¢
w miejscu dostepnym na wstazce, dodatkowe pozycje mozmy wyswietli¢, klikajac

strzatke przewijania lub przycisk Wiecej umieszczone z prawej strony krawedzi galerii.

Powiedz mi, co chcesz zrobic

Wprowadzenie hasta w polu Powiedz mi, co chcesz zrobi¢ znajdujacego sie
z prawej strony kart wstazki, powoduje wyswietlenie listy powigzanych polecen
itgczy do dodatkowych zasobow w sieci. Mozemy réwniez nacisna¢ F1, by otwo-
rzy¢ okno Pomocy biezcej aplikacji.

l:.’ Powiedz mi, co chcesz zrobic

f;’ tabela
B Wyswietl linie siatki tabeli
Dodaj tabele

e Uzyskaj pomoc na temat ,tab...

Inteligentne wyszukiwanie ,ta...

Prosty sposob uzyskania podpowiedzi w programie PowerPoint
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Powiazane, ale mniej typowe polecenia nie s3 przedstawiane jako przyciski w grupie.
Zamiast tego, sg one dostepne w oknach dialogowych lub okienkach, ktore wyswiet-
lamy, klikajac ikone uruchamiania okna dialogowego, umieszczong w prawym dolnym
narozniku grupy.

WSKAZOWKA  Z prawej strony grup na wstazce znajduje sie przycisk Zwin Wstazke, @
ktdy ma posta¢ pagonu. Dodatkowe informacje na ten temat znalez¢ mozna w dalszej
czesci, w podrozdziale ,Uzywanie wstaki i paska stanu”.

Pasek stanu

U dotu okna aplikacji, na pasku stanu wyswietlane sa informacje o biezcej prezentaciji
oraz udostepniane sg niektore funkcje aplikacji PowerPoint. Mozmy okreda¢ ktore

statystyki i narzedzia beda wyswietlane na pasku stanu. Niektore elementy, takie jak
Dostepne aktualizacje dokumentu, widoczne sg na pasku stanu, tylko jesli warunek
jest spetniony.

Dostosuj pasek stanu

v Wskainik widoku Slajd1z8
Motyw Whisp"

v Sprawdzanie pisowni

v Jezyk Polski :

v Podpisy Wylaczony

v Zasady zarzadzania informacjami Wylaczony

v Uprawnienia Wylaczony

«  Przekaz stan

v Dostepne aktualizacje dokumentu Nie

v Notatki

v Komentarze

v Wyswietl skroty

v Suwak powigkszenia

+ Powigkszenie T0%

v Powigksz w celu dopasowania

| Slajd 1z8 [[& Polski = Motatki B Komentarze

Okreslanie, ktore elementy majq byc wyswietlane na pasku stanu

ZOBACZ TAKZE Dodatkowe informacje na temat wyéwietlania aktualizacji podczas @
wspdtworzenia prezentacji PowerPoint znalez¢ mozna w podrozdziale ,\Wspdtworzenie
prezentadji’, w rozdziale 13 ,Zapisywanie i udostepnianie prezentagji”.

Przyciski Notatki i Komentarze, pasek narzedzi Skroty widokéw, suwak Powiekszenie

i przycisk funkcji Powiekszenie umieszczone sg z prawej strony paska stanu. Narzedzia
te to wygodne sposoby dostosowywania ekranu do zawartosci prezentacji.
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Skroty widokow  Suwak powiekszenia Powiekszenie

= Notatki BB Komentarze E == B =T|-—1»+

—+?0%EE|

Dopasuj slajd do biezacego ekranu

Na pasku stanu mozemy wyswietlic lub ukryc zawartosc, wyswietlic rézne widoki zawartosci
I zmienic powiekszenie

ZOBACZ TAKE Dodatkowe informacje na temat zmiany widoku zawarto&i znalez¢
mozna w podrozdziale Wyswietlanie ranych widokdw prezentadji” w rozdziale 2 ,Tworze-

nie prezentadji i zarzadzanie nimi”. Dodatkowe informacje na temat wprowadzania notatek
znalez¢ mozna w podrozdziale ,Dodawanie notatek do slajd&” w rozdziale 9 ,Przeglad
i ocena prezentacji”. Dodatkowe informacje na temat wprowadzania komentarzy znalez¢
mozna w podrozdziale ,Dodawanie i przegladanie komentarzy” w rozdziale 13 ,Zapisy-
wanie i udostepnianie prezentacji”.

Uzywanie wstazki i paska stanu

Dzieki wstgzce praca z zawartoscia prezentacji jest bardzo intuicyjna. WstaZka jest
dynamiczna, co oznacza, ze wraz ze zmiana jej szerokosci, przyciski sg dostosowywane
do dostepnego miejsca. W rezultacie, przycisk moz by¢duzy lub maty, moz, ale nie
musi miec¢ etykiety lub moze nawet zmienic¢ sie¢ do postaci wpisu na liscie.

Na przyktad, jesli mamy wystarczajaco duzo miejsca w poziomie, przyciski na kar-
cie Widok okna aplikacji PowerPoint s3 rozciagniete i mozemy przeglada¢ polecenia
dostepne w kazdej grupie.

Duze przyciski Mate, opisane przyciski

H T K- = EditText_pl - PowerPoint
Plik Narzedzia gidwne Wstawianie Projektowanie Przejécia Animacje Pokaz slajdow Recenzja O Powiedz mi, | o cheesz zrabic

\:’ ; 1 Linijka Q B kolor D‘ﬁ = Rozmiesé wszystkie

5 - _- e v Linie siatki = 3l &&= Skala odcieni szaroéci | T Kaskadowo
Narmalny Widok Sortowsnie Strona Widok do | Wzorzec Wzorzec materiatow Wzorzec Motatki Powieksz Dopasuj Nowe

konspektu slajdéw notatek czytania | slajdéw  informacynych  notatek ¥/ Prowadnice | do akna | mm Czarno-biate

[ Przenies podziat

Widoki prezentagji Widoki wzorcow Pokazywanie [F] Powiekszenie Kolor/skala odcieni szarosci Okno

Przy szerokosci 1024 pikseli widoczna jest wiekszosc¢ przyciskow

Jesli zmniejszymy dla wstaZi dostepne miejsce w poziomie, znikaja male etykiety
przyciskow, a cale grupy przyciskow moga zostac ukryte pod jednym przyciskiem
reprezentujacym grupe. Klikniecie przycisku grupy spowoduje wyswietlenie listy pole-
cendostepnych w tej grupie.
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Mate, opisane przyciski

Przycisk grupy Mate, nieopisane przyciski

H ® +I£—| - = EditText_pl - PowerPoint =
Plik

Marzedzia gidwne Wstawianie Projektowanie Przejécia Animacje Pokaz slajdow Recenzja g

edz
Sortowanie slajdow Wazorzec slajdow [ Linijka I q =
Wi _ Strona notatek Wzorzec materiatéw informacyjnych | Linie siatki e , ; = -
Normalny  Widok oy Motatki Powieksz Dopasuj Kolor/skala Przelacz
konspektu EE Widok do crytania Wzorzec notatek || Prowadnice do okna |odcieni szaroéci Sl
Widoki prezentadji Widoki wzorcow Pokazywanie F] Powiekszenie Okna

Jesli w poziomie jest niewystarczajgca ilos¢ miejsca, znikajq etykiety, a grupy sg zwijane ponizej
przyciskow

Jedi wstaza staje sie zbyt waska, by wyswietli¢c wszystkie grupy, z prawej krawedzi
pojawia sie strzatka przewijania. Klikniecie strzatki przewijania powoduje wyswietlanie
ukrytych grup.

=] [5 " EditTert pl. ¢
Plik jsie
C5 Q — =1
Strzatka

Widoki Widoki  Pokazywanie Powigkszenie Kolor/skala Okno | Makra S
prezentacji * wzorcow b - odcieniszaroécic  ~ przewlijania

Makra ~

Przewijanie w celu wyswietlenia dodatkowych przyciskow grup

Szeroko& wstazki zalezy od trzech czynnikow:

B Szerokos& okna aplikacji  Dzieki zmaksymalizowaniu okna aplikacji uzyskamy
najwiecej miejsca dla wstazki.

B Rozdzielczo$¢ ekranu Rozdzielczos¢ ekranu to rozmiar ekranu wyrazony licz-
ba pikseli szerokosi i liczbg pikseli wysokosci. Wieksza rozdzielczog ekranu
to wigksza ilo& informacji, ktéra pomiesci¢ moz ekran. Opcje rozdzielczosi
ekranu zalezg od karty graficznej zainstalowanej w komputerze i uzywanego
monitora. Typowy zakres rozdzielczosci okredany jest od 800 x 600 do 2560 x
1440 (niektore sg wieksze). Im wieksza jest pierwsza liczba pikseli (szerokoso),
tym wigksza liczba przyciskow widoczna bedzie na wstazce.

B Powiekszenie wyswietlanego ekranu  Jesli w systemie Windows powiekszymy
ekran, tekst i elementy graficzne interfejsu beda wieksze i tym samym bardzie;
czytelne, ale na ekranie zmiesci sie mniejsza liczba elementow.

Uzytkownik moz catkiem ukry¢ wstazke, jesli nie potrzebuje dostepu do zadnego
z jej przyciskéw lub moz ukryc¢jg czesciowo, by widoczne byty tylko karty wstazki
(jest to dobra metoda zwiekszenia miejsca w pionie, kiedy pracujemy na matych ekra-
nach). Nastepnie mozemy na chwile ponownie wyswietli¢wstazke, by klikna¢ przycisk
lub mozemy wyswietli¢c wstazke trwale, jedi bedziemy korzystac¢ z kilku przyciskow.
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Jesli uzywamy urzadzenia z ekranem dotykowym, mozmy wiaczy¢ Tryb doty-
ku, ktory zapewnia wiecej miejsca pomiedzy przyciskami na wstazce i pasku stanu
(tryb ten nie wptywa na uklad okien dialogowych). Dodatkowe miejsce przewidzia-
no, by zmniejszy¢ modiwos przypadkowego nacisniecia palcem nieodpowiedniego
przycisku.

Narzgdzia glowne Wstawianie Projektowanie Przejécia Animacje Pokaz slajdauw Re:

ﬁj (K) | =] Segoe Ul Light (Headings) |36 = E =
& £ B I U § ax A

Whilej MNowry )
v slajd~  H- A- A A A B = =

Schowek ] Slajdy Czcionka

W trybie dotyku na wstqzce i pasku stanu jest wiecej miejsca

W trybie dotyku dostepne s3 te same polecenia, ale s one czesto ukryte ponizj
przyciskéw grup.

@ ZOBACZ TAKE  Informacje na temat pracy ze zmodyfikowang wstazka znaleZ mozna
w dalszej czesci w ramce ,Adaptowanie instrukcji procedur”.

Tryb dotyku i tryb myszy (standardowy interfejs uzytkownika aplikacji pulpitowej)
przelaczany jest na pasku narzedzi Szybki dostep. Wiaczenie trybu dotyku w jed-
nej z gtownych aplikacji pakietu Office (Access, Excel, Outlook, PowerPoint i Word)
powoduje wiaczenie tego trybu we wszystkich tych aplikacjach.

Aby zmaksymalizowac okno aplikacji

1. Wykonaj jedng z ponizszych operacji:
Kliknij przycisk Maksymalizuj.
Dwukrotnie kliknij pasek tytutu.

Przeciggnij krawedzie okna, ktore nie jest aktualnie zmaksymalizowane.

Przeciggnij okno do gory ekranu (kiedy wskaznik dotknie gérnej krawedzi ekra-
nu, przeciggane okno zostaje zmaksymalizowane).

Aby zmienicrozdzielczo& ekranu
@ WSKAZAVKA  Metody zmiany rozdzielczosci ekranu sa réne w réznych systemach

operacyjnych, ale dostep do ustawien w systemach Windows 7, Windows 8 i Windows 10
powinnismy uzyskacza pomoca opisywanych tu metod.
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1. Wykonaj jedna z poniszych operacji:
® Kliknij prawym przyciskiem myszy pulpit systemu Windows 10, a nastepnie
kliknij Ustawienia ekranu. U dotu okienka Ekran w oknie Ustawienia kliknij tgcze
Zaawansowane ustawienia wyswietlania.

® Kliknij prawym przyciskiem myszy pulpit systemu Windows 7 lub Windows 8,
a nastepnie kliknij opcje Rozdzielczo& ekranu.

® Wprowadz rozdzielczos¢ ekranu w pole Wyszukaj w systemie Windows,
a nastepnie w wynikach wyszukiwania kliknij Zmien rozdzielczos¢ekranu .

® Otworz Ekran w Panelu sterowania, a nastepnie kliknij Dopasuj rozdzielczos¢
ekranu.

2. Kliknij lub przeciagnij, by wybra¢ odpowiednig rozdzielczos ekranu, a nastgpnie
kliknij Zastosuj lub OK. System Windows wyswietli podglad dla wybranej rozdziel-
czosci ekranu.

3. Jesli zmiana jest odpowiednia, w wyswietlonym oknie komunikatu kliknij Zachowaj
zmiany. Jesli zmiana nie jest odpowiednia, zostanie przywrocone poprzednie usta-
wienie rozdzielczosci ekranu.

Aby catkowicie ukry¢wstazke

1. Blisko prawego korta paska tytutukliknij przycisk Opcje wyswietlania Wstaki .

= = = %7 Opcje wyswietlania Wstazki

fr= Automatycznie ukryj Wstazke
[ umosiiwia ukrycie Wstazki. Kliknij u géry
ckna aplikacji, aby ja wyswietlic.

. Pokaz karty
Umoilwia wyswietlenie tylko kart Wstadia,
Kliknij kartg, aby wySwiethic polecenia.

“I—;: Pokaz karty i polecenia
=== Umozliwia wyéwietlanie kart i polecen
Wistazki przez caly czas.

Przycisk Opcje wyswietlania Wstgzki na pasku tytutu jest dostepny, kiedy wstgzka jest ukryta
2. W menu Opgje wyswietlania Wstazki kliknij opcje Automatycznie ukryj Wstake .

WSKAZAVKA  Aby ponownie wyswietli¢ wstake, kliknij przycisk Opcje wyswietlania
Wstazki, a nastepnie kliknij opcje Pokaz karty lub Pokaz karty i polecenia.

Kup ksigzke
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18 Rozdziat 1: Podstawy programu PowerPoint 2016

Aby wyswietli¢tylko karty wstazki
1. Wykonaj jedng z ponizszych operacji:
® Dwukrotnie kliknij nazwe karty.
® Blisko prawego goérnego naroznika okna aplikacji, kliknij przycisk Opcje
wyswietlania Wstaki , a nastepnie kliknij opcje Pokaz karty.
® W prawym dolnym naromiku wstazki, kliknij przycisk Zwin Wstazke.
® Nacisnij Ctrl+FL1.

Aby na chwile ponownie wyswietli¢ wstazke

1. Kliknij nazwe dowolnej karty, by wyswietli¢ karte do momentu klikniecia polece-
nia lub klikniecia poza wstazka.

Aby na state ponownie wyswietli¢ wstazke
1. Wykonaj jedng z ponizszych operacji:
® Dwukrotnie kliknij nazwe dowolnej karty.
® Blisko prawego goérnego naroznika okna aplikacji, kliknij przycisk Opcje
wyswietlania Wstaki , a nastepnie kliknij opcje Pokaz karty i polecenia.

® Nacisnij Ctrl+FL.

Aby zoptymalizowac wstake do pracy w trybie dotykowym

1. Na pasku narzedzi Szybki dostep, kliknij lub nacisnij przycisk Tryb dotyku/myszy,
a nastepnie kliknij Dotyk.

Aby okresli¢ ktére elementy beda widoczne na pasku stanu
1. Kliknij prawym przyciskiem myszy pasek stanu, by wyswietli¢ menu Dostosuj
pasek stanu. Znaczniki wyboru okreslaja, ktore elementy sa aktualnie wiaczone.

2. Kliknij, aby wlaczy¢ badz wylaczy¢ wskaznik paska stanu lub narzedzie. Zmiana
wprowadzana jest natychmiast. Menu pozostaje otwarte, co umozliwia dokonanie
kolejnych wyboréw.

3. Po zakonczeniu kliknij poza menu, by je zamknac
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Postugiwanie sie interfejsem uzytkownika programu PowerPoint

Adaptowanie instrukcji procedur

W ksigzce zamieszczono wiele obrazow elementéw interfejsu uzytkowni-
ka (takich jak wsta&i czy okna aplikacji), ktore beda wykorzystywane pod-
czas wykonywania zadanw programie PowerPoint na komputerach systemu
Windows. W zaleznosci od stosowanej rozdzielczosci ekranu lub szerokosci okna
aplikacji, wstazi okien programu PowerPoint na ekranie uzywanego komputera
moga romicsie od ekranéw prezentowanych w ksiaze (jesli wlaczony jest tryb
Dotyk, na wstazce wyswietlanych jest istotnie mniej polecenniz w trybie Mysz).
W konsekwencji instrukcje ¢wiczery w ktorych korzystamy ze wstazki, moga
wymagac niewielkich adaptacji.
W prostych instrukcjach procedur stosowany jest nastepujacy format:
1. Na karcie Wstawianie, w grupie llustracje, kliknij przycisk Wykres.
Jesli natomiast polecenie umieszczone jest na liscie, stosowany jest ponizszy format:

1. Na karcie Przejsia, w grupie Chronometraz, kliknij strzatke Dzwiek, a nastep-
nie na liscie Dzwieki kliknij opcje Dzwonki.
Jesli rommice w ustawieniach wyswietlania uzywanego do éwiczenkomputera
powoduja, ze przycisk wyglada inaczej, nizjego prezentacja w ksigze, mozemy
w prosty sposob przystosowac instrukeje, by znalez¢ odpowiednie polecenie.
W tym celu najpierw klikamy okredong karte, a nastepnie znajdujemy odpo-
wiednig grupe. Jedi grupa jest zwinieta do postaci listy grup lub znajduje sie
ponizej przycisku grupy, klikamy liste lub przycisk, by wyswietli¢ polecenia tej
grupy. Jesli od razu nie jesteSmy w stanie rozpozna¢ poszukiwanego przycisku,
wskazujemy kursorem na jeden z mozliwych ,kandydatow”, by wyswietli¢ w ety-
kietce ekranowej jego nazwe.
Procedury sktadajgce sie z wielu instrukeji maja ponizsza postac:

1. Wyswietl prezentacje w widoku Normalny.
2. Zaznacz obiekt animowany lub obiekty, ktore maja by¢ modyfikowane.
3. Na karcie Animacje, w grupie Chronometraz, kliknij strzatke Poczatek,
by wyswietli¢ liste opcji uruchamiania przebiegu w czasie.
4. Na liscie Poczatek wybierz opcje Po poprzedniej.
W kolejnych grupach instrukcji, wymaganych do przeprowadzenia tego same-

go procesu, instrukcje moga by¢ uproszczone do ponizszej postaci, ze wzgledu
na to, 2 obszar roboczy zostal juzwczesniej ustalony:

1. Wwidoku Normalny zaznacz animowany obiekt, ktory ma by¢ modyfikowany.

2. Na karcie Animagje, na liscie Poczatek kliknij opcje Po poprzednie;.

Kup ksigzke
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Rozdziat 1: Podstawy programu PowerPoint 2016

Podczas opracowywania instrukeji przyjeto zatozenie, z uzytkownik korzysta
z elementéw na ekranie komputera poprzez klikanie tych elementéw (za pomoca
myszy, ptytki dotykowej czy innego urzadzenia). Jedi uzytkownik postuguje sie
inng metoda — na przyklad, jedi komputer wyposazony jest w ekran dotykowy,
dotykajac ekranu palcem lub piérem — w opisie instrukcji korzystania z elemen-
tow interfejsu uzytkownika trzeba zamieni¢dziatania na odpowiednie czynnosi
zwigzane z dotykaniem tych elementow.

Instrukcje w ksigzre odnosza sie do elementow interfejsu uzytkownika, ktore
klikamy lub dotykamy na ekranie, takich jak przyciski oraz do naciskania fizycz-
nych przyciskow, takich jak klawisze klawiatury, by by¢ w zgodzie ze standardo-
w3 terminologia uzywang w dokumentacji tych produktow.

Kiedy instrukcje polecajg nam wprowadzic¢informacje, robimy to za pomoca
zewnetrznie przylaczonej klawiatury, naciskajac przyciski klawiatury ekranowe;
lub nawet poprzez glosne mowienie, w zalemosci od konfiguracji komputera
i naszych przyzwyczajen.

Zarzadzanie ustawieniami pakietu Office i aplikagji

Dostep do ustawien aplikacji uzyskujemy poprzez widok Backstage; w szczegolnosci
na stronie Konto i w oknie dialogowym Opcje programu PowerPoint.

Na stronie Konto w widoku Backstage wyswietlane sg informacje specyficzne dla

instalacji programu PowerPoint (a takz innych aplikacji pakietu Office) i dla zasobow,
z ktorymi tgczy sie uzytkownik. Informacje te obejmuja:

Konto Microsoft i tacza do zarzadzania kontem.
Aktualne tto i motyw okna aplikacji.

Lokalizacje magazynu i ustug (takich jak Facebook czy LinkedIn), z ktorymi pota-
czony zostal pakiet Office.

Informacje o subskrypcji i tacza do zarzadzania subskrypcja, jesli uzytkownik
korzysta z pakietu Office poprzez subskrypcje ustug Office 365.

Numer wersji aplikacji i opcje dotyczace aktualizacji.
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Otwérz
Zapisz

Zapisz jaka

Drukuj
Udostepnij
Eksportuj

Zamknij

Konta

Opcje

Opinie
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Konto

ﬁ Jan Nowak

Zmien zdjecie
O mnie
Wyloguj
Przelgcz konto

Tho pakietu Office:

EditText_pl - PowerPoint 2z = O X

Informacje o produkcie
] Office

Produkt subskrybowany

Microsoft Office 365

=

Motyw pakietu Office:

Ten produkt zawiera:

FEBREDBE

| Kolorowy

- | Zarzgdzaj kontem |

Ustugi potaczone:
#& OneDrive — Osobiste

| Dodsj stuge-|

L—.;—_' Aktualizacje pakietu Office

Altualizacje sa automatycznie pobierane i instalowane.
Optcje . Current Branch

aldualtzaci™ | e 1606266206

0 PowerPoint — informacje

Dowiedz sie wiecej o produkcie PowerPoint, pamocy technicznej,
PowerPaint identyfikatorze produktu i infarmacjach o prawach autorskich.
— informacje

Informacje dotyczgce konta uzytkownika w programie PowerPoint

Opcje konta Microsoft

Jedi korzystamy z oprogramowanie Office 365, Skype, OneDrive, Xbox Live,
Outlook.com lub Windows Phone, juz posiadamy konto Microsoft (poswiadczenia
konta Microsoft sg rowniez uzywane przez wiele produktow i witryn sieci Web
nienalezacych do Microsoft). Jesli natomiast jeszcze nie posiadamy konta Microsoft,
mozemy zarejestrowac istniejace konto jako konto Microsoft, zalogowac sie za pomo-
ca darmowego konta Outlook.com czy Hotmail.com i zarejestrowac je jako konto
Microsoft lub utworzy¢ alias dla konta Outlook.com i zarejestrowac alias.

WSKAZAVKA  Wiele aplikagji i witryn sieci Web uwierzytelnia transakcje za pomoca @
poswiadczen konta Microsoft. Z tego powodu dobrym rozwigzaniem jest rejestrowa-

nie osobistego konta (kontrolowanego przez nas) jako konta Microsoft, a nie uzywa-

nie w tym celu konta biznesowego, ktde kontroluje pracodawca. W ten sposob nie

utracimy dostepu, jesli zmienimy prace.
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Rozdziat 1: Podstawy programu PowerPoint 2016

Dwie metody personalizowania wygladu okna aplikacji polegaja na doborze tfa i moty-
wu pakietu Office (sg to tlo i motyw specyficzne dla pakietu Office i nie sg one powia-
zane z ttem czy motywem dla systemu Windows). Tto to subtelna grafika widoczna
na pasku tytutu okna aplikacji. Mozemy wybrac¢ 14 roznych projektow lub mozmy
nie wybiera¢ zadnego tla.

Tta przedstawiajq rong tematyke

W okresie opracowywania ksiazki dostepne byly trzy motywy pakietu Office:

B Kolorowy Pasek tytutu i karty wstazki wyswietlane sa w kolorze charaktery-
stycznym dla aplikacji, a polecenia wstazki, pasek stanu i widok Backstage w kolo-
rze jasnoszarym

B Ciemnoszary Pasek tytutu i karty wstazki wyswietlane sa w kolorze ciemnosza-
rym, a polecenia wstazki, pasek stanu i widok Backstage w kolorze jasnoszarym

B Biaty Pasek tytulu, karty wstazki i polecenia wstazki wyswietlane s3 w kolorze
bialym, a pasek stanu w kolorze charakterystycznym dla aplikacji

Kraz plotki, ze niedtugo majg pojawic sie inne motywy, ale nie wiadomo, jak maja
wygladac.

WSKAZAVKA  Obrazy w tej ksige wykonane zostaty przy zastosowania opdji Brak tta,
by uniknac¢zaburzania wygladu elementow interfejsu uztkownika oraz przy zastosowaniu
motywu Kolorowy, by tatwo mozna byto rozrézniac¢poszczegdlne aplikacje pakietu Office.

W obszarze Ustugi potaczone (na stronie Konto) mozmy polaczyc pakiet Office
z kontami programow Facebook, Flickr i YouTube, by uzyska¢ dostep do obrazow
i plikow wideo; z witrynami programu Microsoft SharePoint i miejscami do magazy-
nowania ustugi OneDrive; oraz z kontami aplikacji LinkedIn i Twitter, by udostepnia¢
prezentacje. Uzytkownik musi posiadac juz konta w tych ustugach, by moma bylo
z nimi polaczy¢ pakiet Office.
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Zarzadzanie ustawieniami pakietu Office i aplikadji

Dopoki nie przytaczymy lokalizacji magazynow, nie beda one dostepne w programie
PowerPoint. Na przyktad, podczas wstawiania obrazu na slajdzie bedziemy mieli moz-
liwo& wstawienia obrazu przechowywanego lokalnie lub wyszukania obrazu w trybie
online. Po polaczeniu si¢ z kontami ustug Facebook, SharePoint i OneDrive, bedziemy
mieli takz mozliwos¢ wstawienia obrazow przechowywanych w tych lokalizacjach.

Zmiany wprowadzane na stronie Konto dotyczg wszystkich aplikacji Office zainsta-
lowanych na wszystkich komputerach powigzanych z kontem uztkownika. Na przy-
ktad, zmiana tla pakietu Office w programie PowerPoint na jednym komputerze
spowoduje zmiane w programie Outlook na kazdym innym komputerze, na ktérym
pakiet Office jest przypisany do tego samego konta.

Niektore ustawienia na stronie Konto sg rowniez dostepne w oknie dialogowym
Opcje programu PowerPoint, ktére otwierane jest w widoku Backstage. W tym oknie
dialogowym umieszczono réwniez setki opcji, kontrolujacych dziatanie programu
PowerPoint. Bardziej szczegotowy opis tych ustawien przedstawiony zostat w rozdziale
11 ,Zwiekszanie wydajnosci pracy w programie PowerPoint”. Warto samemu zapoznac
sie z opcjami tego okna dialogowego, by wiedzie¢, co mozna modyfikowac

Aby wyswietli¢ ustawienia konta pakietu Office

1. W uruchomionym programie PowerPoint kliknij karte Plik, by wyswietli¢ widok
Backstage.

2. W okienku z lewej strony widoku Backstage kliknij Konto.

Aby zarzgdzacustawieniami konta Microsoft

1. Wyswietl strone Konto w widoku Backstage.

2. W obszarze Informacje o uzytkowniku kliknij odpowiednie tacze, by rozpoczac
wybrany proces.
Aby zmienic¢tto okna aplikacji dla wszystkich aplikacji pakietu Office

1. Wyswietl strone Konto w widoku Backstage.

2. Na liscie Tto pakietu Office wskaz tla, by dzieki funkcji podgladu na zywo spraw-
dzi¢, jak bedzie wygladato okno aplikacji, a nastepnie kliknij odpowiednie tlo.

Aby zmieni¢schemat kolordv okna aplikacji dla wszystkich aplikacji pakietu
Office

1. Wyswietl strone Konto w widoku Backstage.
2. Na likcie Motyw pakietu Office kliknij opcje Kolorowy, Ciemnoszary lub Biaty.
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24 Rozdziat 1: Podstawy programu PowerPoint 2016

Aby potaczycsie z magazynem w chmurze lub ustugg mediow spotecznosciowych

1. Wyswietl strone Konto w widoku Backstage.

2. U dotu obszaru Ustugi potaczone kliknij liste Dodaj ustuge, wybierz rodzaj doda-
wanej ustugi, a nastepnie kliknij okredong ustuge.

Dodaj ustuge -

Obrazy i wideo
‘E Dodaj obrazy | wideo z ulubionych witryn s

D Przechowywanie E} Office 365 SharePoint
cJ

Przechowuj dokumenty w chmurze i uzyskuj * "
do nich dostep z niemal dowolnego migjsca % OneDrive

ﬁ Udostepnianie
#=3 Udostepniaj dokumenty przyjaciclom i r
zZnajomym

Mozemy potqgczyc sie z witryng ustugi OneDrive | OneDrive For Business, klikajgc tgcze
OneDrive

Aby zarzadzac subskrypcjg ustugi Office 365

1. Wyswietl strone Konto w widoku Backstage.

2. W obszarze Informacje o produkcie kliknij przycisk Zarzadzaj kontem, by wyswietli¢
strone logowania interfejsu zarzadzania ustugg Office 365.

3. Wprowadz poswiadczenia konta i zalogyj sie, by uzyskacdostep do odpowiednich
Opcji.

Aby zarzadzac aktualizacjami pakietu Office

1. Wyswietl strone Konto w widoku Backstage.
2. Kliknij przycisk Opcje aktualizagji, a nastepnie kliknij odpowiednie dziatanie.

r@—J Aktualizuj teraz
l;l Whyszukaj i zastosu
Y J 1y
aktualizacje dla pakietu Office
v;]q Wylacz aktualizacje
@ Nie aktualizuj zabezpieczen,
wydajnosci ani niezawodnosci
’i_| Wyswietl aktualizacje
= Whswietl historie aktualizacji

dla tege produktu

@i Informadje o aktualizacjach
Ll;l Dowiedz sie wiecej

W widoku Backstage moZzemy zainstalowac dostepne aktualizacje, zanim bedzie miata
miejsce instalacja automatyczna
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Aby otworzy¢okno dialogowe Opcje programu PowerPoint

1. W okienku z lewej strony widoku Backstage kliknij Opcje.

Przeglad umiejetnosci

Z tego rozdziatu dowiedzielismy sie, jak:

B Uruchomi¢program PowerPoint 2016

B Postugiwac sie interfejsem uzytkownika programu PowerPoint

B Zarzadzacustawieniami pakietu Office i aplikagji
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