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* Informacje podstawowe - planowanie, tworzenie i zapisywanie prezentacji
¢ Elementy prezentacji - slajdy, wykresy, obiekty

e Struktura prezentacji - szablony, przejscia, przyciski akcji

* Efekty specjalne - animacja tekstu i obiektow

Twoj szef wierzy, ze prezentacje w PowerPoincie to dla Ciebie pestka? Zapewne nie
chciatby$ wyprowadzaé go z btedu. Co jednak zrobi¢, gdy nagle zleca Ci szybkie
przygotowanie waznej prezentacji? Przeciez nie mozesz sie przyznac, ze nie masz

o0 tym pojecia... Musisz dziatac! Jak zaplanowac i utworzy¢ plik prezentac;ji?

Jak rozwiaza¢ kwestie rozmieszczenia tabel, wykresow i tekstu? Wstawic obrazy,
dzwieki, animacje? Zaprogramowac pokaz slajdow? | jak to wszystko potaczyc, by
stwarzato wrazenie profesjonalnie przygotowanego materiatu? Z opresji wybawi Cie
niezwykle skuteczny ratownik - ksiazka, ktora wtasnie trzymasz w dtoniach. W srodku
znajdziesz przejrzyste, konkretne recepty na wszystkie Twoje prezentacyjne bolaczki!

* Przygotowania - tworzenie prezentacji zwyktych i przenosnych
 Elementy tekstowe - praca z obiektami tekstowymi, tabelami, wykresami
* Pokaz slajdéw - wykorzystanie wzorcow, przyciskdw akcji, sortowania
 Elementy wizualne - wstawianie grafik, obiektow, obrazéw

¢ Ramy prezentacji - dostosowywanie szablondéw, motywdéw, przejsé

e Ksztatty i dzwieki - wstawianie i dopasowywanie

* Animacje - wprawianie w ruch obiektow i tekstu

* Przedstawianie prezentacji - wspotpraca komputera z projektorem

Niezhedna wiedza o PowerPoincie w skutecznej pigutce!
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Jak rozpoczac prace z programem? /7

Jak przygotowac ciekawa prezentacje? /10
Jak zapisac i otworzy¢ prezentacje? /13
Jak utworzy¢ prezentacje przenosng? /16
Jak edytowac uktad slajdéw? /19

Jak modyfikowac pole tekstowe? /22

Jak formatowac tekst? /24

Jak wstawiac¢ elementy zawartosci? /27
Jak formatowac tabele? /30

Jak wprowadzac¢ i formatowac dane wykresu? /33

. Jak zmieni¢ uktad i typ wykresu? /36

Jak wstawic grafike SmartArt? /39

. Jak wstawiac obrazy i cliparty? /42

. Jak wstawi¢ dodatkowe obiekty tekstowe? /45
. Jak wstawiac filmy? /48

. Jak wstawia¢ dzwieki? /51

. Jak wstawia¢ ksztatty? /54

. Jak wstawiac przyciski akcji? /56

. Jak wstawiac tacza? /58

. Jak umiesci¢ na slajdzie animacje flash? /61

. Jak formatowac obrazy? /63

. Jak ustala¢ kolejnos¢ obiektéw i jak je rozmieszczaé? /66
. Jak posortowac slajdy? /68

. Jak rozpoczac pokaz slajdow? /70

. Jak utworzy¢ pokaz niestandardowy? /73

. Jak przygotowac pokaz slajdéw? /76

. Jak podfaczy¢ komputer do projektora? /78
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Jak wybra¢ motyw slajdow? /80

Jak sformatowac wybrany motyw? /83

Jak zmieni¢ wzorce slajdow? /86

Jak zmieni¢ wyglad i potozenie obiektéw na wzorcu slajdéw? /88
Jak zmieni¢ ustawienia strony lub wybra¢ szablon? /91

Jak zastosowac przejscie do slajdu? /93

Jak zmieni¢ ustawienia przejscia miedzy slajdami? /95

Jak animowac obiekty? /98

Jak zastosowac do obiektu kilka animacji? /101

Jak edytowac i modyfikowac animacje niestandardowa? /104
Jak animowac tekst? /107

Jak zmodyfikowac animacje niestandardowa tekstu? /110
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35 Jak Dowolny obiekt mozesz animowaé w bardzo prosty spo-
B , s6b, wybierajac zwykta animacje. Znacznie wigcej moz-
animaowac liwosci daje jednak Animacja niestandardowa. Bez wzgledu

na to, jaki rodzaj animacji wybierzesz, sprawisz, ze slajdy

obiekty?

. Jesli chcesz szybko zastosowac
animacje do danego obiektu,
kliknij wybrany obiekt, dla ktérego
ma zostac zastosowana animacja.
Na karcie Animagje rozwin liste
Animagja (rysunek 35.1).

. Jezeli obiekt miat wczesniej zde-
finiowane animacje, to wybor
efektu z listy Animacja spowoduje
zastapienie poprzednich animadji
aktualnie wybrana.

. Jezeli zastosowates juz animacje
dla obiektu, to mozesz wybrac
polecenie Bez animagji, dostepne
po rozwinieciu listy Animaga.
Obiekt ponownie stanie sie sta-
tyczny podczas wyswietlania slajdu.

. Znacznie bardziej rozbudowana
jest Animacja niestandardowa,
ktéra daje mozliwos¢ zastosowa-
nia wielu efektéw przypisanych
do poszczegdlnych obiektéw
na slajdach. Dzieki niej mozesz
bardzo precyzyjnie okresli¢, kiedy
i w jaki sposéb poszczegolne
obiekty pojawig sie na slajdzie,

a takze kiedy z niego znikna.

Aby wywota¢ okno Animacja
niestandardowa, kliknij karte Ani-
macje i wybierz z grupy Animacje
polecenie Animacja niestandar-
dowa (rysunek 35.2).

{98
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w trakcie wyswietlania nie beda statyczne.
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Rysunek 35.1. Szybki wybdr animadji

Jezeli zaznaczysz w polu tekstowym tylko kilka
znakéw i zastosujesz animacje, to i tak bedzie ani-
mowane cate pole tekstowe. Nie mozna bowiem
zastosowaé efektow tylko dla czesci znakéw. Gdybys
zamierzal na przyktad animowac tekst akapitami lub
wyrazami, to mozesz to uczyni¢ w opcjach wybrane-

go efektu. )

Pamigtaj, ze animacje sa stosowane do konkret-
nych obiektéw. Jezeli wiec cheesz animowaé kilka
obiektéw, musisz zastosowaé animacje do kazdego
z nich po kolei. ’

2 Ahimaca: | Bex animadji

r ECf).ﬁ_].ﬂ.nimacja niestandardowa

Animacge

Rysunek 35.2. Wybdr animadji
niestandardowej
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-
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Rysunek 35.3. Okno animacji
niestandardowej

& ani acja niestandardmia

Eﬁ," Diodaj efekk +
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écieiki ruchu »

b

Rysunek 35.4. Dodawanie efektu
do obiektu
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. Spowoduje to wyswietlenie

okna Animacja niestandardowa
przy prawej krawedzi ekranu
(rysunek 35.3).

. Animacja niestandardowa

jest przypisywana do obiektu

na slajdzie, dlatego pamietaj,
aby wskazac interesujacy Cie
obiekt przed zastosowaniem dla
niego efektu.

. Z prawej strony ekranu pojawi sie

okno Animadgja niestandardowa,
gdzie nalezy kliknac przycisk
Dodaj efekt (rysunek 35.4).
Wskaz jeden z rodzajow animacji
niestandardowe;.

. Wyréznia sie cztery rodzaje ani-

madji niestandardowej:

» Wejscie — animacje powodu-
jace pojawienie sie na slajdzie
obiektu z okreslonym efektem
(efekty oznaczane zielona
ikona).

» Wyroznienie — animacje powo-
dujace jedynie dodanie efektu
do danego obiektu (efekty
oznaczane z6tta ikong).

> Wyjscie — animacje powodu-
jace znikniecie obiektu ze slajdu
w wyniku dziatania okreslonego
efektu (efekty oznaczane czer-
wong ikona).

» Sciezki ruchu — anima-
cje umozliwiajace nadanie
obiektowi okreslonej sciezki,
po ktérej bedzie sie on poruszat
(efekty oznaczane ikona z wy-

brana sciezka ruchu). '

35. Jak animowac obiekty? 99 }
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Animacja niestandardoua v X

9.

10.

11.

-‘l* Dodaj ekt vl

f 3. Powngkszenie
f 4. Powiekszenie z rozrmyciern f? éCiEiEi ruchu

[efekty

T Wirdznieniz » 7 poprzednia IE‘
R = ‘

R HAT 3

Po wskazaniu rodzaju
animadji niestandardowej
zostanie wyswietlona lista
Z najczesciej uzywanymi

animacjami (rysunek 35.5).

Jezeli zamierzasz zastoso-
wac animacje niestandar-

dowa do kilku obiektow

jednoczesnie, powinienes

je wpierw zaznaczyc.
W tym celu za pomoca
myszy zaznacz kilka
obiektow jednoczesnie.

Nastepnie wybierz dla
zaznaczonych obiektéw
wiasciwy rodzaj anima-
qji (rysunek 35.6). Ten
Sposob wyboru animacji
niestandardowej spowo-
duje, ze obiekty te beda
animowane jednocze$nie
przy uzyciu tego samego
efektu.

Rysunek 35.5. Wybor efektu wejscia

] Arimacia niestandardowa v x
! Bl Dodaiefake =] |
S 1Kol Fe Wejicie »
A 2 Obrdt i Wyrdznienie »
# 3 Powigkszenie TE WAjicie »
0 #Fou zrozmyciern | Yy Sriezkiruchu b
# 5 Praylot [
= = =% 6 Romb Faznacz efement siaidy; a nastennie
b i przycisk Godsf efakt, aby dociac
Sk 1 Rorwiniecie ey
# 8 Spiralnie do érodka
) r

Rysunek 35.6. Zastosowanie
animadji niestandardowej dla kilku
obiektow

Taki sposéb bezposredniego wybierania efektéw powoduje,
ze s3 one natychmiast stosowane do danego obiektu. Sposéb
ten nie nadaje si¢ wigc do przegladania animacji standardo-

wych przed ich wyborem. ’

{ 100 35. Jak animowac obiekty?



o kazdego z obiektéw na slajdzie mozna zastosowaé 36. ) ak

dowolng liczbe animacji niestandardowych. Bedg one ) ,
wykonywane dla obiektu w takiej kolejnosci, w jakiej zostaty ~Zd stosowac
wybrane. W podobny sposb mozna zastosowac kilka efektow | 0| e kt u

dla jednego obiektu.

i},’ Whroznienie
Wyjicie

gCIEZKI ruchu

Zamacr element sfafdu, a
nastepmie fkni przycisk Doday
afekt, aby dbodac animacie.

B RN

Rysunek 36.1. Wybor
wiekszej liczby efektow
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Z kolo i Losowe efeky

S Losowe pasy ¥ Okrag
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¥ Fojedyncze migniscie # Fowlne wsunigde

e Pragki # Praylot

2 Romb # Raut i

¥ scalanie S szachownica

 Scieranie  Whraczanie

S Zaluzia

Subtelne

¥ Obracanie z rozmyciem F Pawisksz=nie z rozmyciem

P Rozwijanie i Zanikanie

Umiarkowane i
Podglad efektu oy

Rysunek 36.2. Okno dodawania
efektu wejscia
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kilka
animagji?

. Aby zastosowac dla obiektu

animacje niestandardowa, wskaz
obiekt, dla ktérego chcesz zasto-
sowac efekt. Kliknij przycisk Ani-
madja niestandardowa, dostepny
na karcie Animacje.

. Z prawej strony ekranu pojawi sie

okno Animadcja niestandardowa,
gdzie nalezy klikna¢ przycisk
Dodaj efekt.

. Wskaz jeden z rodzajow animacji

niestandardowej. Z rozwinietej
listy wybierz pozycje Wiecej efek-
tow (rysunek 36.1).

. W oknie Dodawanie efektu wskaz

jeden z dostepnych efektow
(rysunek 36.2).

. Kliknij przycisk OK.

. Wywotanie okna Dodawanie

efektu umozliwia zapoznanie

sie z dziataniem poszczegolnych
efektéw przed ich wyborem. Kli-
kajac w oknie dany efekt, mozesz
zobaczy¢, jak zachowa sie wybrany
obiekt. Dopiero klikniecie przyci-
sku OK spowoduje zastosowanie
efektu dla wybranego obiektu.
Jest to bardzo przydatna funkdja,
gdy nie znasz dziatania wszystkich
efektéw lub nie jestes zdecydo-

wany, ktéry efekt wybrac. '

101}
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7. Gdy bedziesz doktadnie wiedziat,

jaki efekt chcesz zastosowac,

nie musisz wybiera¢ pozycji Wie-
cej efektow, dostepnej na liscie
po wskazaniu jednego z rodzajow
efektow. Mozesz po prostu klik-
nac nazwe tego efektu widoczna
na danej liscie. Znajduje sie tam
zawsze piec ostatnio uzywanych
efektow.

. Poniewaz do obiektu mozna
zastosowac wiele efektow, po-
nowne wybranie efektu z animacji
niestandardowej spowoduje
dodanie kolejnego efektu,

a nie zastapienie starego nowym.

. Przy zatozeniu, Ze zastosowate$
tylko jeden efekt, okno programu
Microsoft PowerPoint 2007 bedzie
wygladac¢ podobnie jak na poniz-

szym rysunku (rysunek 36.3). »—\

10. W lewym gérnym rogu obiektu

11.

12.

Animacja niestandardoia’ v X

=% Dodaj efelt =

Modyfikuj: Koto

Poczatek: B Prey Minieoi[= |
Szprychy: 4 lz‘
Szybknost: Uniarkowana [
| |13 Sk pictwre 2 [=] |

Rysunek 36.3. Zastosowanie
pierwszego efektu

widoczna jest ikona z cyfra 1.

Z kolei na liscie zastosowanych
efektow, znajdujacej sie w oknie
Animacja niestandardowa, wi-
doczna jest pozycja oznaczona
jako 1 z ikona efektu i nazwa
pliku, dla ktérego go zastoso-
wano. Dzieki temu mozesz sie
zorientowac, ze dla danego
obiektu zastosowano efekt, ktory
zostanie wyswietlony jako pierw-
szy w kolejnosci po ukazaniu sie
slajdu na ekranie w trakcie projek-
Cji prezentacji.

Mozesz teraz wskazac kolejne
obiekty na slajdzie i wybrac dla
nich inne efekty.

Okno programu moze wtedy wy-
gladac podobnie jak na ponizszym
rysunku (rysunek 36.4). —/

B nimacja niestandardowa - x

5 Dodajefekt «| (% Usud

Modyfikuj zaznaczone efekty
Poczatek: B Pray kiknieci = |

Szybkosc: Bardzo szybka [
15 Picre 3

24y % Picure 2

{ 102  36. Jak zastosowac do obiektu kilka animacji?

Rysunek 36.4. Zastosowanie
kilku efektow




13. Wida¢ na nim dwa obiekty,
a takze trzy zastosowane efekty.
Mozesz sie tatwo zorientowac,
Ze po ukazaniu sie slajdu na ekra-
nie najpierw pojawi sie rysunek
z drzewem — w wyniku efektu
wejscia (oznaczonego zielona
ikona na liscie efektow).

14. Nastepnie dla rysunku z samocho-
dem zostanie zastosowany efekt
wyroznienia (ikona zétta), ozna-
czony cyfra 2. Na koncu zas rysu-
nek z drzewem zniknie ze slajdu
w wyniku dziatania efektu wyjscia
(czerwona ikona), oznaczonego
cyfra 3.

15. Zwréc¢ uwage, ze dla rysunku
z drzewem zastosowano dwa
efekty.

16. Po pojawieniu sie slajdu na ekra-
nie w trakcie pokazu widoczne
beda wszystkie obiekty (w tym
takze te, dla ktérych nie zastoso-
wano efektéw) oprocz tych, dla
ktorych zastosowano w pierwszej
kolejnosci efekt wejscia.

PowerPoint 2007 PL

17. Tak wiec na przyktadowej prezenta-
¢ji widocznej na ostatnim rysunku
po pojawieniu sie slajdu bedzie
widoczny od razu rysunek samo-
chodu, a rysunek drzewa pojawi sie
dopiero w wyniku dziatania efektu
wejscia oznaczonego cyfra 2.

18. Gdy dla obiektéw znajdujacych
sie na slajdzie zastosujesz wiecej
efektow, to mozesz zobaczyc
ich dziatanie po kolei, klika-

— jac przycisk Odtworz. Zostana
wtedy pokazane ewentualny
efekt wejscia slajdu, a nastepnie
wszystkie uzyte efekty w kolej-
nosci od oznaczonego cyfra 1
(rysunek 36.5).

*b[ > Odtwérz% [E Pokaz slajddw

Autopodglad

Rysunek 36.5. Odtworzenie
wszystkich efektéw

Pamietaj, aby po zastosowaniu dla obiektu efektu wyjscia
nie stosowa¢ efektu wyréznienia badz $ciezki ruchu. Obiekt

zniknat bowiem z ekranu, w wyniku czego nie jest widoczny.

Nie zobaczysz wigc zastosowanego efektu. W takim przy-

padku powinienes po efekcie wyjscia zastosowaé efekt wej-
$cia, by obiekt ponownie znalazt si¢ na ekranie. ’

36. Jak zastosowac do obiektu kilka animacji? 103 }
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37. Jak edytowac

i modyfikowac
animacje
niestandardowa?

1. Aby usunac zbedny efekt,
na liscie zastosowanych
animacji wskaz te, ktéra
jest juz niepotrzebna.

2. Kliknij przycisk Usun,
widoczny w gornej czesci
okna Animacja niestan-

-—)

dardowa (rysunek 37.1).

3. Aby zmienic kolejnos¢
wyswietlania efektow,
wskaz na liscie efektéw
ten, ktéry nie jest wy-
Swietlany we wiasciwym
czasie.

4. Kliknij zielona strzatke
skierowana w gore, wi-
doczna pod lista efektdw,
aby przesunac efekt wyzej
w kolejnosci wyswietlania
(rysunek 37.2).

darza si¢ czasem, ze zastosowane efekty wyswietlajg sie
w ztej kolejnosci lub s zbedne. Mozesz wtedy zmieni¢
ich kolejnos¢, usunac je lub zastgpi¢ innymi.

Snimacja niestandardoua

* X

745& Diodaj efekk

Mlrcle aFilen nin =i

T] [x_ﬁ Llsuﬁl,:]&
Sle = ni | S | =Y

Rysunek 37.1. Usuwanie animadji
niestandardowej

Animacja niestandardowa ¥ x| |Animacja niestandardowa v X
[;{k Zmieri v] [‘i‘} Usuﬁ] [:ﬁ Zmieri v] [‘i‘} Usuﬁ]
Modyfikuj: W lewo Modyfikuj: W lewo
Poczatek: ‘B Przy Hlknleﬂllz‘ Poczatek: ‘B Przy kIlknlecuE‘
Sciezka: Odblokowane lz‘ Sciezka: Odblokowane E‘
Szybkosc: Umiarkowana lz‘ Szybkosc: Umiarkowana E‘

13 2k Pictre 2 13k Picture 2

23 3k Picture 3 2" Sk Picture 3

3G @9 Pictre 2 |33 — Picture 3 [=|

[4B  — Picture 3 [=] 4¥3 $9 Picture 2

Zmien kolejnogé (4

Zmien kolejnosé

[» octwérz | [EJ Pokez slajdéw |

[» odwérz | [EJ Pokaz slajdéw |

Autopodglad

Autopodglad

5. Kliknij zielona strzatke
skierowana w dot,
aby przesunac dany efekt
za inny.

6. Jezeli chcesz zastapic
jeden efekt innym, wskaz
na liscie efektéw ten,
ktory chcesz zastapic.

7. W miejscu, gdzie poprzed-
nio widoczny byt przycisk
Dodaj efekt, pojawi sie
przycisk Zmien — kliknij

Rysunek 37.2. Zmiana
kolejnosci efektow

Anirmacja niestandardoua v X
[5&{ Zmieri v ’K_-:; Isur ]
o wejscie niestandardowa
T Wyrdmienie » Przy Klikniecil = |

Wifyscie 3

gcieiki ruchu »

dblokmwane

[=]
[=]

miarkowana

|1 145 0 Picture 3

=]

go (rysunek 37.3).

{104

Rysunek 37.3. Zastapienie wybranej
animadji niestandardowej inng



8. Pojawi sie wowczas lista z czte-
rema rodzajami efektéw. Na liscie
efektow wybierz ktorys z dostep-
nych lub kliknij Wiecej efektow,
by wyswietli¢ Okno dodawania
efektdw.

9. Kazdy z zastosowanych efektéw
mozna zmodyfikowac. Najczest-
sze modyfikacje obejmuja po-
czatek, odmiane oraz szybkos¢.
Wszystkie modyfikacje sa do-
stepne w postaci list rozwijanych
widocznych nad lista efektow

(rysunek 37.4). —

10. DomysInie efekt rozpocznie sie
dopiero po kliknieciu lewym przy-
ciskiem myszy w trakcie pokazu
prezentacji. Mozesz oczywiscie
skorzystac takze z odpowied-
niego klawisza na klawiaturze.
Mozliwos¢ przejscia do kolejnego
slajdu za pomoca klikniecia lewym
przyciskiem myszy jest oznaczona
ikona myszy widoczna obok
numeru efektu na liscie efektow.

PowerPoint 2007 PL

11. Aby zmienic¢ rozpoczecie efektu,
wskaz go na liscie efektéw. Roz-
win liste Poczatek (rysunek 37.5).

12. Wybierz jeden z trzech momen-
tow rozpoczecia efektu. Mozesz
wybrac:

> Przy kliknieciu — efekt zostanie
wykonany w chwili klikniecia
lewym przyciskiem myszy lub
po wcisnieciu odpowiedniego
klawisza na klawiaturze.

» Z poprzednia — dany efekt
zostanie wyswietlony réwno-
czesnie z poprzednim.

» Po poprzedniej — efekt nastagpi
automatycznie po zakonczeniu

poprzedniego. ‘

>Maodyflikcuj: Przylot
Poczatek: “B Prey Kiknieciu
Kierunek: F Przv kliknigciu *
Saybkodt: ) Z poprzednig
2 Po poprzednie)

Anirmacja niestandardowa S OER

[Zﬂ; Zrien vl [x_-;; Usuﬁl R Ty

Muodyfikuj: Powiekszenie

Poczatek: B Pray Kiknigciu ]
Powigkszenie: Wewnetrznie |E|
Sevbhost: Bardzo szybka |z|
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Rysunek 37.4. Modyfikacja animacji
niestandardowej

Rysunek 37.5. Ustalanie poczatku
odtwarzania efektu
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13.

14.

15.
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Odtworzenie efektéw za pomocy przycisku Odrworz,

widocznego w dolnej czesci okna Animacja niestandardowa,
powoduje, ze efekty nastepujg bez koniecznosci klikniecia
lewym przyciskiem myszy, nawet jezeli taki wasnie poczatek

jest wybrany.

Na szczegdlng uwage zastuguje
poczatek Z poprzednia. Opcja

ta jest uzyteczna, gdy chcesz,
aby kilka obiektow pojawito sie
na slajdzie rownoczesnie. Wystar-
czy wtedy wskazywac je po kolei
i wybrac efekty wejscia z poczat-
kiem Z poprzednia.

Na ponizszym rysunku dla ostat-
niego efektu z listy zastosowano
poczatek Z poprzednia. To spo-
woduje, ze nastapi on rowno-
cze$nie z efektem, ktory na liscie
efektow byt przedostatni. Zwré¢
uwage, ze na liscie efektéw

nie ma juz teraz z lewej strony
liczby oznaczajacej kolejnos¢ wy-
konania, gdyz ten efekt wykona
sie rownoczesnie z poprzednim,
oznaczonym cyfrg 2. Takze na slaj-
dzie oba efekty maja oznaczenie 2
(przy rysunku z samochodem

i z drzewem) (rysunek 37.6).

Nie zawsze jest sens stosowac
poczatek Z poprzednig. Takim
przypadkiem moze byc¢ zastoso-
wanie dla jednego obiektu efektu
wejscia i wyjscia, a nastepnie
wybranie dla drugiego z nich po-
czatku Z poprzednia. Oczywiscie
obiekt nie moze rownoczesnie
pojawic sie i zniknac na slajdzie.
Powinienes wiec stosowac ten
rodzaj poczatku z rozwaga.
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Animacja niestandardowa ¥ x

Modyfikuj: Sinusoida
Poczatek: z poprzednizE
Sciezka: B Przy kiknigciu

Sayblost: _ ST X
® Po poprzechia
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Rysunek 37.6. Zmiana numeracji
wykonywania efektow



