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Poznaj narzedzia programu PowerPoint i tworz wyjatkowe prezentacije!

* Jak stworzy¢ profesjonalng prezentacje na kazda okazje?
 Jak modyfikowac grafike SmartArt?
e Jak korzystac z programu Clip Organizer i biblioteki slajdéw?

Z pewno$cig wiesz, do czego stuzy program PowerPoint, lecz jesli jeszcze nie potrafisz
Z niego korzystaé, a musisz szybko przygotowac profesjonalng prezentacje, ta ksiazka
jest wtasnie dla Ciebie! Znajdziesz tu opis ostatniej wersji programu — PowerPoint 2007.
Umozliwia ona stworzenie zaawansowanej i bogatej prezentaciji, wyposazonej w dzwiek,
fotografie i animacje filmowe. Nowy PowerPoint pozwala takze na bezpieczne
udostepnianie Twojej prezentacji wszystkim zainteresowanym.

Ksiazka ,PowerPoint 2007 PL. Seria praktyk” to bogato ilustrowany, a przy tym
prawdziwie intuicyjny podrecznik, dzieki ktoremu kazdy nauczy sie sprawnie korzystac¢
z tej aplikacji. Kolor i zrzuty ekranowe ilustrujace kolejne informacje, jak rowniez
klarowne i zrozumiate instrukcje sprawiaja, ze nauka staje sie niezwykle prosta. Dzieki
tej ksiazce poznasz wszystkie niezbedne narzedzia PowerPointa i ciekawe funkcje tego
programu. Dowiesz sie, jak zastosowaé w swojej prezentacji grafiki SmartArt

oraz zaawansowane uktady slajdow, a takze w jaki sposob korzystac z galerii stylow
czy biblioteki slajdow.

» Tworzenie prezentacii

* Praca z tekstem

e Grafika i linie

» Konwersja na grafike SmartArt

¢ Tabele i wykresy

* Uzywanie Excela 2007 — kopiowanie i wstawianie tabel
* Wzbogacanie prezentacji — animacje
e Multimedia

¢ Dodawanie filmow i dzwieku

¢ Tworzenie albumow

* Pokaz slajdow

¢ Nagrywanie narracji

¢ Udostepnianie prezentacji

* Bezpieczenstwo

PowerPoint jest dla kazdego!
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Multimedia

W tym rozdziale poznasz
multimedialne funkcje
PowerPointa2007

i dowiesz sie, jak

mozesz je wykorzystac
— z pozytkiem dla siebie

(i prezentacji).

Dodawanie filmoéw
Opcje filmoéw
Dodawanie dzwieku
Dzwiek z innych zrodet
Program Clip Organizer
Albumy fotograficzne

Formaty multimedialne
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Wskazowka

Zamiast wyswietla¢ na
slajdzie pierwsza klatke
filmu, mozesz zmienic ten
obraz na inny po nacis-
nieciu prawego przycisku
myszy i wybraniu opdji
Zmieriobraz. ...

Dodawanie filmow

Do wzbogacenia prezentacji mozesz stosowaé filmy. Dodajesz je z pli-
kow zgromadzonych na swoim komputerze lub z organizatora (omo-
wionego szerzej w dalszej cz¢sci tego rozdzialu).

Dodawanie filmoéw z plikéw znajdujacych sie w komputerze

Przejdz do slajdu, do ktorego cheesz dodaé o,
film lub filmy. @ “@

Film Diwigk
Kliknij zaktadke Wistawianie, a nastgpnie 4 3
strzateczke pod ikong Film (w grupie K/ipy
multimedialne).

| Klipy multimedialne

‘ 3 Filmz pliku...

Film z kolekgji programu Clip Organizer...

Kliknij Film = pliku. ...

Wybierz plik, ktory
chcesz wstawid.

Micresoft Office PowerPoint E
Wybierz SpOSéb, @ W jaki sposdb ma by¢ rozpoczynany film w pokazie slajdéw?
w jaki film ma si¢
fozpoczynac w pOka- [ Automatyczmie | [ Po Kiknieciu

zie slajdow.

Na slajdzie pojawi si¢ obraz przedstawiajacy pierwszg klatke z filmu.
Zmien rozmiar okna z filmem oraz jego lokalizacj¢ zgodnie ze swoimi
potrzebami.

Dodawanie filmoéw Flash

Do prezentacji mozesz rowniez dodawac filmy w formacie Adobe
Flash, chociaz nie jest to tak proste jak dodawanie innych plikow
filmowych.

Film Flash musi zosta¢ zapisany jako plik Shockwave z rozszerzeniem
swf, zeby cale przedsi¢gwziecie si¢ powiodio. Poza tym bedziesz musial
doda¢ do PowerPointa kontrolke ActiveX.

Kliknij Przycisk pakietu Office i wybierz Opcje programu Power Point.



W kategorii Popularne zaznacz pole wyboru Pokag karty Deweloper

na Wstgzce.

Kliknij wtasnie dodang kart¢ Deweloper, a nastgpnie przycisk
Wigce formantow w grapie Formanty.

AR 8= g

| 3 Wiasciwosti

@ BCE 2 3% G wybwiet kod

[ Formanty
e . . . ?l;c:jlom\antﬂw &I’E
Przewijaj opcje formantow, .
2 . b RRPie Control
az pojawi si¢ Shockwave
. RRTree Control
Flash Object; zaznacz go SerpiContral Obyect
i kliknij OK, Selectfile Class
| Shackwave Flash Object —
. . L. Skype Class
PrZCClqgnl.] WSkaank myszy SonicAudioPlayer Class
nad Slajdem, Zeby dodaé STaggerIAPI Contral L
id  Cl
pole kontrolne (tam zosta- Sl I

nie dodany plik Shockwa-
ve). Zmien jego rozmiar

i umie$¢ w odpowiednim
miejscu, jesli zajdzie taka
potrzeba.

Kliknij prawym klawiszem
myszy pole kontrolne i wy-
bierz Wiasciwosci.

Przewijaj okno, az zobaczysz
pole wtasciwosci Movie
(na liscie Alphaberic).

W kolumnie obok wprowadz
pelng Sciezke do pliku,
taczne z nazwa pliku.

Zeby plik odgrywat si¢ auto-
matycznie, zmien wlasno$¢
Playing na True.

[ Zarejestruj niestandardowy. ... ] [ OK ] [ Anuluj ]
|
Properties

Shockwavel ShodowaveF| -

Alphabetic | Categorized I

(Mame) ShockwaveF «
AlignMode |0 (H
AllowFullScree false
AllowNetworki all
AllowScriptAce
BackgroundCe -1
Base

BGColor
DeviceFont | False
EmbedMovie |False
FlashVars
FrameMNum -1

m

Height 62,375

left 297,625
Loop True

Menu True

Maovie

MovieData

FPlaying True j
Profile False L
ProfileAddress

ProfilePort |0

Quality 1

Quality2 High

SAlign

Scale Showal -

Nie zapomnij

W komputerze musi by¢
zainstalowany odtwarzacz
Adobe Shockwave, aby
mozliwe byto dodawanie
oraz odtwarzanie plikow
Shockwave. Najnowsza
wersje odtwarzacza
mozna pobrac z witryny
http//www.adobe.com.

L0O1

Strzez sie

Zachowaj szczegding
0stroznos¢ po wigczeniu
kontrolek ActiveX — za-
poznaj sie z rozdziatem
mowigcym o bezpie-
czenstwie; znajdziesz

w nim wiecej informacji
na ten temat!
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Wskazowka

Aby obejrze¢ film, kliknij
przycisk Podglgd w grupie
Odtwarzanie lub kliknij
dwukrotnie sam film.

Opcje filmow

Po umieszczeniu filmu w slajdzie prezentacji masz kilka mozliwo$ci
jego dostosowania. Chodzi tutaj mi¢dzy innymi o:

zmiang glo$nosci filmu,

moment odtworzenia filmu,

odtwarzanie filmu na petnym ekranie.

Kliknij film, ktérego opcje chcesz zmienié, aby aktywowaé
zakladke Opgje w kategorii Narzgdzia filmow.

'Q} Ll:j_/«' Odtworz film: Po kliknieciu  ~ ||| W petli do zatrzymania
Eii | Przewir film do tytu po odtwaorzeniu

Ghosnosd pokazu i .
slajdow [ Odtworz w trybie petnoekranowym

I Opgje filmu

[ Ukryj podczas pokazu

]

W grupie Opge filmu dopasuj opcje zgodnie ze swoimi potrze-
bami. Na przyktad jesli film ma by¢ odgrywany po kliknigciu,
wybierz z menu Odrworsz film: pozycj¢ Po kliknigciu.

Polozenie

Mozesz tez bardzo tatwo zmieni¢ potozenie pliku filmowego w slajdzie,
na przyktad poprzez obrocenie go lub zmiang¢ polozenia w stosunku do
innych elementéw slajdu (na przyktad za lub przed innym obiecktem).

Kliknij pozadany film; aktywujesz tym samym zaktadke Opgre
w kategorii Narz¢dzia filmow.

L4, Przesuri na wierzeh ~ |2 Wyréwnaj -
B, Przesun na spéd - E Grupuj
ET} Okienko zaznaczenia S Obrot

l Rozmieszczanie ]

W grupie Rozmieszczanie wybierz odpowiednig opcje

rozmieszczenia.



dokoniczenie...

Rozmiar

By¢ moze bedziesz cheiat podczas prezentacji wySwietli¢ film na pet-
nym ekranie, dlatego masz opcj¢ pozwalajacg na zmiang jego rozmiaru.

a Kliknij film, ktérego rozmiar chcesz

t s -
.., . . . g || Wysokoéé: 12,7
zmieni¢. W grupie Rozmiar dopasuj 2] Wysokosé: 127 em 3

-

wysokos¢ i szeroko$¢ do pozadanego o4 Szerokoié 19,05 cm L
rozmiaru, a zeby uzyskaé wigcej opcji, [
kliknij strzatke otwierajaca okno dia-
logowe Rogzmiar i polozenie.

Rozmiar _ » T« J

Rozmiar | obrat

Wysokosc: Szerokosc: 19,05 cm Iil

Obrat:

D

Skala
Wysokosc: Szerokosc:
Zablokwj wspdtczynnik propordi
Wzgledem oryginalnego rozmiaru obrazu
Majlepsza skala dla pokazu slajddw

Rozdzielczost | 640 x 430 n

Przydinanie

7 leweij: 0cm Iil Od gdry: Ocm

[ | B

Zprawej: |0cm Iil Od dohu: 0cm
Rozmiar oryginalny
Wysokosc: 12, 7cm  Szerokosc: 19,05 cm
Resetyj

Wskazowka

e Przeprowadz niezbedne zmiany 1 kliknij Zamikni.

Podczas zmiany rozmiaru
filmu moze sie zmieni¢
stosunek jego propordji
(wysokosci i szerokosci).
W zwigzku z tym moze
on by¢ nienaturalnie
scisniety lub nie trzymac
wymiarow. Zeby utrzy-
mac proporcje podczas
zmieniania rozmiaru,
zaznacz pole wyboru
Zablokuj wspdtczynnik
proporgji.

Wskazowka

Mozesz zdac sie na Po-
werPointa w celu dopaso-
wania pliku z filmem, aby
odpowiadat rozdzielczosci
prezentacji. Wykorzystaj
w tym celu pole wyboru
Najlepsza skala dla pokazu
slajdéw i wybierz rozdziel-
czos$¢. Zapobiegnie to
rowniez przeskakiwaniu
filmu, gdyby sie okazato,
ze jego rozmiar jest nie-
prawidtowy.

Nie zapomnijt

Jesli popetnisz btad,
zawsze mozesz klikng¢
przycisk Resetuj.

601
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Wskazowka

Kliknij dwukrotnie ikone
gtosnika, aby odegrac
dzwiek.

Nie zapomnijt

Do prezentacji zostang
dodane jedynie pliki WAV.
Wszystkie inne zostana

Z nig potgczone. Powi-
nienes wiec upewnic sie
przed zaprezentowaniem
pokazu slajdow, ze plik
ten jest dostepny.

Dodawanie dzwieku

Do wzbogacenia prezentacji mozna tez stosowac rozne dzwigki, doda-
wane z wielu zrodel:

plikdw komputerowych,
z organizatora plikow,
bezposrednio z CD,

z wlasnych nagran.

Dodawanie dzwiekow z plikow na komputerze

Przejdz do slajdu, do ktdérego chcesz dodaé -

dzwiek lub dZwieki. @ \@
L o . Film Diwiek

Kliknij zaktadke Wistawianie, a nastgpnie - -

strzatke znajdujacg si¢ pod przyciskiem (Kiipy muitimedialne

Dzwigk (w grupie Kiipy multimedialne).

Wybierz opcje Dgwigk = plifu. |l | Diwiekz pliku...

Déwiek z programu Clip Organizer...

Wybierz dzwiek, ktory Odtwérz ciezke audio CD...
chcesz dodac. Nagraj diwigk...
Microsoft Office i =l

Zdecyduj, w jaki sposdb ma

@ W jaki sposdh ma byé rozpoczynany diwiek w pokazie slajdéw?

si¢ rozpoczynac odtwarza-
nie dzwigku w prezentacji.

[ Automatycznie | [ Po kliknieciu
Ikona przypominajaca glosnik pojawi si¢ w slaj- ( ‘
dzie. Mozesz ja przesunaC na wlaSciwe miejsce.
Plik mozesz przestuchac po klikni¢ciu przycisku 4
Podglgd. e

Odtwarzanie,



Opcje dzwiekow
Jesli klikniesz dowolng ikone glosnika w swojej prezentacji, uzyskasz
dostep do grupy Opgje dzwighu.

'«\%i | Ukryj podczas pokazu L':—.}' Odtwdrz diwiek: | Automatycznie -

Ghoinoic pokazu
slajdow =
l Opcje diwieku IT.]

| W petli do zatrzymania .ﬂj Maksymalny rozmiar pliku diwiekowego (KB): |100

W ramach menu opcji dZwickdw mozesz zmieniaé gtosnos¢ odtwarza-
nia, ustawiaC petle odtwarzania az do zatrzymania, zmienia¢ sposob
odtwarzania dzwicku, ukrywac ikone¢ dzwicku, a nawet okresla¢ maksy-
malny rozmiar pliku dZwigkowego.

Dzwieki osadzone i powigzane

Mozesz rowniez osadzi¢ dzwigk albo wstawi¢ do prezentacji hiperta-
cze, w zaleznoSci od typu pliku, ktdrego cheesz uzyé.

DzZwicki osadzone staja si¢c elementem prezentacji i zostajg razem
z nig zapisane. Dzwieki powigzane to te, ktore znajdujg si¢ poza
prezentacja.

Stosowanie dzwigckdéw powigzanych jest przydatne z kilku powodow.
Pozwala migdzy innymi ograniczy¢ rozmiar prezentacji, a w przy-
padku aktualizacji pliku umozliwia automatyczne aktualizowanie
prezentacji.

Domyslne ustawienie pozwala na dotgczanie plikow o maksymalne;j
wielkoSci 100 KB. Mozesz jednak zmieni¢ t¢ wielkos¢ maksymalnie do
50 000 KB (50 MB).

Zmiany rozmiaru pliku mozesz dokona¢ poprzez zmiang liczbe w polu
Maksymalny rozmiar pliku dgwigkowego (KB):, ktore znajduje si¢ w grupie
Opgje dzwigku. Wplynie to jednak tylko na dzwieki dodawane po zmia-
nie, w zwigzku z czym wszelkie istniejace pliki bedziesz musial usunaé
i ponownie dodac, aby moc skorzystac z wickszego limitu.

Strzez sie g

Opcje Ukryj podczas
pokazu wybieraj jedynie
wtedy, gdy odtwarzanie
dZwieku nastepuje au-
tomatycznie. W przeciw-
nym razie nie bedziesz
mogt uruchomi¢ odtwa-
rzanial

Wskazowka

Moze warto skopiowac
pliki z dzwiekami uzytymi
w prezentacji do folderu

z wiasciwym plikiem
prezentadcji? Wtedy dZwie-
ki i prezentacja beda
znajdowac sie na dysku
obok siebie.




Dzwiek z innych Zrédet
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Odtwarzanie muzyki z CD

Nie zabomnii Podczas prezentacji mozesz odtwarza¢ muzyke ze swojego ulubione-
P ) go krgzka CD oraz odgrywac ja przed i po prezentacji — dzicki temu

Upewnij sie, ze ptyta CD, odbiorcy milej spedza czas.

ktérg chcesz odtworzye,

znajduje sie w napedzie, Wit6z plytg CD do napedu w komputerze.

a takze ze wszystko jest

gotowe, bo utwory z CD Wybierz slajd, do ktorego chcesz dodaé muzyke.

tak naprawde nie sg do-

dawane do prezentacji Kliknij zaktadke Witawianie, a nastepnie strzatke ponizej przyci-

sku Dzwigk w grupie Kiipy multimedialne.

Kliknij opcj¢ Odrworz sciezke audio CD....

Nie zapomnij ! Widadanie dysku CD audio EX3
Jedli bedziesz chciat -
wykorzysta¢ muzyke w?bm HII‘:H..I
z wigcej niz jednego CD, Rozpocznij od sdezki: | = czas: |00:00 =1 =
nie zapomnij o zmianie = = = —
krazka przed zaprezento- ZFakoficz na Sceice: = zas: |00:00 = =

waniem slajdu.

Opcje odtwarzania
[ W petli do zatrzymania

Glosnosc diwieku:
Opde wyswietania
[ Ukryj ikone d#wieku podczas pokazu slajdéw

Informacie

Jesli chcesz, by muzyka Catkowity czas odtwarzania: 00:00

byta odtwarzana bez prze- Plik: [Audio CD]
rwy, zaznacz pole wyboru
W petli do zatrzymania. QK Anuluj

Wskazowka




W sekeji Wybor klipu wybierz utwor poczatkowy i koncowy.

Wskazéwka
Dokonaj innych niezbe¢dnych ustawien, a nastepnie kliknij OK. Zamiast zonglowac
wieloma ptytami CD
Zostaniesz teraz poproszony o okre$lenie sposo- w prezentacji, rozwaz
bu odtwarzania muzyki. Mozesz wybra¢ pomig- Iﬁ ZaplsameAdszek.ovv
dzy odtwarzaniem automatycznym, roZpoczy- (e w fqrmaoe WAV oslgdzef
. . . . . nie ich w prezentacji.
najacym si¢ natychmiast po dotarciu do slajdu,

a wariantem Po Fliknigeiu, w ktorym odtwarzanie
nastapi tylko po kliknigciu ikony CD.

Nagrywanie dzwiekéow

Istnieje mozliwo$¢ nagrania wlasnego glosu i dodania go do slajdu lub
wielu slajdow prezentacji.

Zaznacz slajd, do ktorego cheesz doda¢ dzwigk.

Kliknij zaktadke Wstawianie, a nastgpnie strzatke ponizej przyci-
sku Dzwigk w grupie Klipy multimedialne.

Kliknij Nagraj dgwigk 1 wpisz nazwe dla dzwigku. -
W
| MNagrywanie dfwieku 5| Nie zapomnij '
Mazwa: |Nagrany dwick | [ QK ] Jedli chcesz nagrywac
Calkowity czas trwania dawieku: 0 dzwigk, musisz podiaczyc

do komputera mikrofon.

&) (=] (@]

Zeby rozpoczaé, kliknij przycisk nagrywania.

Po zakoficzeniu nagrywania kliknij przycisk Sz7op, a nastgpnie
OK, zeby dodaé dzwick.
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Nie zapomnijI

Klipy to zdjecia, animacje,
filmy, dZzwieki i inne pliki
multimedialne.

Wskazéwka

Mozesz zmniejszyc
wielkos¢ przestrzeni, jaka
zajmuja klipy na twar-
dym dysku. W tym celu
wybierz z menu Narzedzia
polecenie Kompaktuj.

Strzez sie g

Program Clip Organizer

Program Clip Organizer to narzedzie sortujace i organizujace klipy
w grupy (kolekcje), ktore mozna wykorzystywa¢ w PowerPoincie 2007
oraz innych aplikacjach Microsoft Office.

Mozesz je stosowac do organizowania klipow przechowywanych na
swoim komputerze lub w sieci, a nawet za jego pomocg dodawac i sor-
towac nowe kawalki.

Korzystanie z organizatora klipow

W menu Wszysthie programy znajdz grupe Narzedzia Microsoft
Office; z niej wybierz Microsoft Clip Organizer.

Naci$nij na przycisk Wyszukay... 1 wprowadz swoje kryteria

wyszukiwania.

|£] Biznes - Microsoft Ciip Organizer (===
p Orga

: Plik Edycja Widok MNarzedzia Pomoc Whpisz pytanie do Pomocy -

: 11 Wyszukaj... [ Lista kolekgji. | 33 1% X

: Lista kolekdji -

£ Kolekcje pakietu Office -
-2 Autoksztalty |
[j--ﬁ Biznes

4% Budynki

3% Czas wolny

-4 Domostwo

[ Elementy dekoracyjne
(-4 Elementy sieci Web

=)

&% Emocje fi‘, -
-4 Fantastyczne /N i
3% Jedzenie \ e

4% Kolekeja postaci
(-2 Komunikacja
4% Koncepje
[y Ludzie

25 Mapy

- -
o2 Misicea

Telefon

Organizator klipow
zawiera jedynie elementy
wskazujgce na rzeczy-
wiste klipy, a nie pliki
same w sobie. Jesli wiec
usuniesz klip z dysku
twardego, nie beda one
juz osiggalne w progra-
mie Clip Organizer.

12 Elementow

Rownie dobrze mozesz kliknac przycisk Lista kolekgi. . .1 przej-
rze¢ dostepne klipy w sekeji, ktora najlepiej pasuje do Twoich
potrzeb.

Kliknij klip, ktorego chcesz uzy¢.



Naci$nij prawy klawisz myszy lub kliknij strzalke w dot, ktora
pojawia si¢ na prawo od zaznaczonego klipu.

Kliknij Kopiuy.

Przejdz do swojej prezentacji i kliknij Wklej, aby wstawic klip
1 umiesci¢ w odpowiednim miejscu na slajdzie.

Dodawanie kolekgji i klipow
Mozesz tatwo doda¢ wiasne kolekcje 1 klipy do programu Microsoft
Clip Organizer.

Kliknij P/# i podswietl polecenie Dodaj klipy do kolekei.

Zdecyduj, czy klipy majg zosta¢ dodane automatycznie (co spo-
woduje przeszukanie dysku twardego i dodanie odnalezionych
elementow do kolekeji), czy cheesz to zrobié sam (Samodziel-
nie...); pozwala to na wybranie klipow dodawanych do programu
z dowolnej dostepne;j lokalizacji.

Wybierz klipy 1 kliknij Dodaj do, zeby je dodac.

Organizowanie klipow

Gdy klipy znajdujg si¢ w listach z kolekcjami, mozesz wykonac pew-
ng liczbe réznych czynnoSci, dzicki ktorym bedzie mozna tatwiej je
odnalez¢.

Nalezg do nich:
zmiana nazwy, kopiowanie 1 usuwanie kolekcji,
kopiowanie i przenoszenie klipow do innych lokalizacji,
dodawanie lub zmiana napisoéw na klipach,
zmiana wlaSciwosci kolekeji,

dodawanie, modyfikowanie lub usuwanie stow kluczowych zwigza-
nych z klipem.

Wskazowka

Mozesz réwniez dodac
klipy do prezentacji.

W tym celu przeciggnij
klip z organizatora klipdw
i upus¢ w pozadanym
miejscu na slajdzie.

Wskazdéwka

tatwym sposobem na
rownoczesne dodanie
wiekszej liczby klipdw jest
przytrzymanie klawisza
Ctrl na klawiaturze pod-
czas wybierania kolejnych
klipow.

GLL

Wskazowka

Mozesz réwnie dobrze
dodac obrazy z aparatu
cyfrowego lub skanera
za pomoca polecenia Ze
skanera lub aparatu foto-
graficznego. ..; znajduje
sie ono w menu Dodayj
klipy do kolekdji.



Albumy fotograficzne

Jesli kiedykolwiek miates ochote stworzy¢ prezentacje w postaci albu-
mu ze zdjeciami, PowerPoint 2007 znacznie utatwi Ci to zadanie.

Nie zapomnii Fotoalbum to prezentacja wySwietlajaca fotografie ze wszelkimi efekta-
P ) mi i napisami, jakie majg jg wzbogaci¢. Mozesz tez doda¢ obramowania
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W prosty sposéb bedziesz wokot fotografii.

mogt udostepnic swoje

albumy fotograficzne, jesli Tworzenie fotograficznych albuméw

wyslesz je e-mailem lub

opublikujesz w sieci. Kliknij zaktadke Wizawianie, a nastepnie strzatke ponizej przyci-

sku Album fotograficzny w grupie Hustrace.

1 EE g -
Vil 3+ j_E .
Obraz Obiekt Album sztatty SmartArt Wykres

clipart fotograficzny = -
llustracje

Nowy album fotograficzny...
l@ Edytuj album fotograficzny...

Kliknij przycisk Nowy album fotogra-

Jfiezny, aby rozpoczac caty proces.

Dodawanie fotografii

Kliknij przycisk P/ik/Dysk... pod opisem Wstaw obraz z: i wybierz
fotografie, ktora cheesz dodac.

Wskazowka

tatwo i prosto mozesz
dodac za jednym zama-
chem wiecej niz jedno
zdjecie, jesli podczas
zaznaczania dodatkowych
obrazéw bedziesz miec

v| 1o € Przykladowe obrazy

Organizuj ~ @ Widoki + E

4 Data wyko... Tagi Rozmiar Klasyfikacja

WCIénlety klawisz Ctrl. Ulubione tacza Nazwa
P b G B BN B
B Moks ) | |
Ei Obrazy Antylopa Drzewo Humbak Kwiaty Kwiaty lesne
}) Publiczny oiyks frangipani

|4 Ostatnio zmienione

pesalll BN F B

Las Liscie jesienia Liscie zima Molo Ogrod

Potok Pustynia Tukan Wodospad Zielony 26tw
maorski

Foldery & |
Nazwa pliku: w | Wszysthie obrazy (" emf;"wm *
Marzedzia = Otwérz. |v




Edytowanie albumu

Po dodaniu fotografii do albumu mozesz zmieni¢ kolejnos¢ ich wy-
Swietlania, doda¢ podpisy, pola tekstowe i inne.

Podswietl zdjecie z albumu, po czym za pomoca strzatek w gore
lub w doét zmien sekwencje pojawiania si¢ fotografii, jesli zajdzie
taka potrzeba.

| Album fotograficzny @[ﬁ]

Zawartosc albumu

Wstaw obraz z:

gbrazyI w ?Ibunji_g‘:______ Podalad:
{1 Oryx Antelope | . ..
- : z Tree - Nie zapomnij

Humpback Whale

Wstaw tekst:

Upewnij sie, ze w kompu-
terze masz zainstalowane
odpowiednie kodeki, aby
mozliwe byto odtwarza-
nie niektérych z omawia-
nych formatéw.

Opcje obrazu:
| Podpisy pod WSZYSTKIMI obrazami
[Tl WSZYSTKIE obrazy czarno-biate

11| Usuri
Ukfad albumu

Uklad obrazu: | Dopasuj da slajdu E,

LLL

Ksztatt ramkd: |Prc.st0kat

Zmien uktad zdjecia na taki, jaki Ci najbardziej odpowiada.

Zmiana wygladu fotografii

Wybierz zdjecie w albumie

Zeby obroci¢ zdjecie, uzyj .
Zeby zmieni¢ kontrast zdjecia, uzyj .
Zeby zmienié jasnos¢ zdjecia, uzyj .

Kliknij Urworz, aby stworzy¢ album.
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Wskazowka

Jesli chcesz zobaczyc
swoje zdjecia na catym
ekranie, wybierz z listy
Uktad obrazu: opcje
Dopasuj do slajdu.

Wskazowka

Jesli chcesz dodac opis do
fotografii, musisz wpierw
okresli¢ uktad zdje¢ w al-
bumie.

Wskazowka

Jesli chcesz, by prezenta-
Cja przypominata wygla-
dem album z fotografia-
mi, po okresleniu uktadu
zdjec wybierz ksztatt
ramki.

Formaty multimedialne

PowerPoint 2007 obstuguje pewng ilos¢ r6znych formatéow plikéw audio
oraz wideo, facznie z ponizszymi.

Formaty dzwiekowe
Fomatplku  Ops
aiff Audio Interchange File Format
.au UNIX Audio
.mid lub .midi Musical Instrument Digital Interface
.mp3 MPEG Audio Layer 3
.wav Plik Wave
.wma Windows Media Audio

Formaty filmowe

.asf Advanced Streaming Format
.avi Audio Video Interface
.mpg lub .mpeg Moving Picture Experts Group
wmyv Windows Media Video

Filmy QuickTime

Niestety nie ma mozliwo$ci wstawienia filmu Apple QuickTime (plikow
z rozszerzeniem .mov) do prezentacji.

Jesli musisz odtworzy¢ plik QuickTime podczas prezentacji, najlepiej
bedzie, jesli stworzysz hiperlacze do wiasciwego pliku .00 1 klikniesz
je podczas prezentacji.

Inng mozliwoscig bytoby przekonwertowanie pliku .mov na jeden

z obstugiwanych formatow. Niestety proces ten wymaga dodatkowego
oprogramowania, niezapewnianego w ramach pakietu Microsoft Office,
co czasami moze prowadzi¢ do komplikacji.



