Zadziw szefa prezentacjq!

o = 7~ =
?-'f b Y ,_f’ r 4 f’f \ “»
| {L | | [ | ]

: i J

> “I | | |' ™

Vg l,.R { | |

r A\
i.’ \\.-,Q* ‘7,'2] "‘.\ = i _| 2

. Roland Zimek

Jak rozpoczqé prace = programem
i zaprojeklowac swog pierwszq
prezentac|e?

v

Jak edytowac zawartoic dajdow
zmieniac ich uklad, teksti grafike?
v

Jak zapanowad nad przepiciam

i animasjami, by wzmacnialy
przekaz prezenfac)i2




e Spis tresci
e Przyktadowy rozdziat

» Katalog ksigzek

e Katalog online

e Zaméw drukowany
katalog

» Twdj koszyk
e Dodaj do koszyka

» Cennik i informacje

e Zamow informacje
0 nowosciach

e Zamow cennik

» Czytelnia

e Fragmenty ksigzek
online

» Kontakt

Helion SA

ul. Kosciuszki 1c
44-100 Gliwice

tel. 32 230 98 63
e-mail: helion@helion.pl
© Helion 1991-2010

PowerPoint 2010 PL. | F2EE

Cwiczenia

Autor: Roland Zimek_ B
ISBN: 978-83-246-2679-3 -
Format: A5, stron: 160

Zadziw szefa prezentacija!

* Jak rozpoczaé prace z programem i zaprojektowac swoja pierwsza prezentacje?
* Jak edytowac zawarto$¢ slajdow, zmienia€ ich uktad, tekst i grafike?
* Jak zapanowac nad przej$ciami i animacjami, by wzmacniaty przekaz prezentacji?

Prezentacje multimedialne to dzi$ podstawowe narzedzie stuzace do przekonywania
szefa lub akcjonariuszy firmy do Twoich wtasnych projektéw czy nowatorskich pomystow.
Swietnie nadaja sie tez do raportowania stopnia zaawansowania prac oraz pozyskiwania
nowych klientow i kontrahentéw. Warunek jest jeden - skuteczna prezentacja musi by¢
doskonale przemyslana i perfekcyjnie przygotowana. Taka biegto$¢ mozesz osiagnaé
wytacznie dzieki praktyce, a jej zdobycie zdecydowanie utatwi Ci ksigzka ,,PowerPoint
2010 PL. Cwiczenia”.

Ten wspaniaty podrecznik, zawierajacy ponad sto ¢wiczen poprawiajacych Twoja
zdolnosé do tworzenia znakomitych prezentacii, zapewni Ci komfort i swobode

w postugiwaniu sie programem PowerPoint 2010 PL. Dzieki niemu nauczysz sig tworzy¢
nowe prezentacje, edytowac zawarto$¢ slajdow i zmieniac ich liczbe, wstawiaé i zmienia¢
tekst, grafike, tabele, wykresy i klipy multimedialne. Zobaczysz, jak formatowac

i grupowac obiekty, radzi¢ sobie z dzwiekiem, tworzy¢ album fotograficzny i sortowac
slajdy. Dowiesz sig, jak wykorzysta¢ do swoich celow przejscia i animacje. A gdy
wszystko to juz opanujesz, mozesz szybko spodziewaé sie awansu!

* Podstawy pracy z programem
* Edycja zawarto$ci i wstawianie nowych slajdéw
* Edycja pol tekstowych
* Tabele, wykresy, grafika SmartArt
e QObrazy, cliparty, klipy multimedialne
 Wstawianie wtasnych elementéw do slajdu
e Album fotograficzny
* Motywy, wzorzec slajdow, ustawienia strony
* Przejscia i animacje
Zaprzyjaznij sig z PowerPointem - to Ci si¢ optaci!
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W poprzednim rozdziale zostal oméwiony sposéb, w jaki mozna
umieszczaé na slajdach wlasne dane. Prezentacja danych jest nie-
watpliwie najwazniejszym zagadnieniem zwigzanym z przygotowa-
niem pokazu slajdéw. To na nie autorzy prezentacji chca bowiem
zwrdcié uwage stuchaczy. Jednak nawet najciekawszy tekst i najlep-
sze zdjecia nie potrafig na dluzej przyciagna¢ niczyjej uwagi, tym
bardziej ze w dzisiejszych czasach prezentacje nie sg juz niczym
niezwyklym.

Nalezy wiec postara¢ sie o to, by prezentacje byly przygotowane po-
prawnie nie tylko pod wzgledem merytorycznym, lecz takZze pod
wzgledem wizualnym. Ladna szata graficzna co prawda nie wnosi
niczego nowego, ale przycigga uwage i zacheca do zapoznania sie
z tredcig. Taka prezentacje po prostu lepiej sie oglada.

Microsoft PowerPoint 2010 oferuje w tym zakresie wiele ciekawych na-
rzedzi, umozliwiajacych nadanie kazdej prezentacji atrakcyjnej szaty
graficznej w niezwykle prosty sposéb.

Motywy

Jezeli utworzyles wlasng prezentacje, wypelniajac ja trescia i zdje-
ciami od poczatku, to zapewne chcialby$ zastosowaé w niej tadne
tlo. Mozna co prawda wstawi¢ dowolne zdjecie i po rozciggnieciu go
na caly obszar przesuna¢ na spdd kazdego slajdu, jednak jest to cza-
sochtonne i nie zawsze da spodziewany efekt.
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Jak juz zostalo powiedziane, mozesz zadba¢ o efektowng szate gra-
ficzng prezentacji. Jest to mozliwe dzieki motywom, ktére zawierajg
kolorowe tta i odpowiednio rozmieszczajg pola na slajdach.

Tego typu motywy mozesz zastosowa¢ do kazdej prezentacji, czy to
utworzonej samodzielnie od poczatku, czy to powstalej przy wyko-
rzystaniu Szablonéw badz Albumu fotograficznego.

Wybdr motywu

m Wyhor i zastosowanie motywow

Aby zastosowa¢ dla slajdéw jeden z motywow:

1. Kliknij karte Projektowanie (rysunek 4.1).
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Rysunek 4.1. Wybor motywu

2. W grupie Motywy kliknij miniaturke jednego z widocznych
motywow.

3. Aby mie¢ dostep do wiekszej liczby motywow, rozwin ich liste
za pomoca przycisku ze strzaltka, widocznego na prawo od
ostatniej miniaturki.

=

Jezeli wybrany szablon nie spodoba Ci sie, w dowolnej chwili mo-
zesz go zmienié, postepujac tak, jak to opisano powyzej.

% Wszystkie motywy prezentuja sie bardzo tadnie na ekranie monitora.
Niestety, niektére z nich znacznie gorzej wygladaja, gdy sa wyswietlane
za pomocg projektora na ekranie. Tym bardziej ze nie zawsze jest dostep
do projektora o duzej jasnosci, a czesto takze nie jest mozliwe dostateczne
zaciemnienie sali. Jezeli wiec nie jeste$ pewien, jak bedzie wyglada¢
Twoja prezentacja wyswietlana w okreslonych warunkach, lepiej zdecydu;j
sie na jeden z szablonéw o bardzo duzym kontrascie pomiedzy ttem

a tekstem.
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Zwr6¢ uwage na dwie istotne sprawy. Oté6z po pierwsze, motyw zo-
stal zastosowany dla wszystkich slajdéw Twojej prezentacji, co mo-
zesz sprawdzié, klikajac miniaturki w oknie Slajdy, z lewej strony
ekranu. Po drugie, niektére pola zostaly przesuniete i inaczej sforma-
towane. W szczegélnosci dotyczy to tytuléw slajdéow i innych pél
tekstowych. Zmieniony zostal nie tylko kréj czy rozmiar tekstu, lecz
takze kolor, tak aby byt jak najbardziej kontrastowy do zastosowanego
tla (rysunek 4.2).

. EEE—
Powstawanie halo Powstawanie halo
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"

Rysunek 4.2. Wplyw szablonu projektu na wyglqd prezentacji

% . Jezeli dla niektorych pél tekstowych zastosowates wezesniej wiasne

. formatowanie, to najczeéciej pozostanie ono niezmienione po wyborze
. motywu. Zmienia on bowiem jedynie ustawienia pél, ktére nie byty
. recznie formatowane. Najlepiej jest wiec nie zmienia¢ samodzielnie
. formatowania pél, pozostawiajac to do wykonania motywom.

Istnieja dwa rodzaje uktadéw slajdéw, na ktére inaczej dzialajg mo-
tywy. Pierwszy rodzaj to uktad Slajd tytufowy, do drugiego rodzaju
zaliczamy wszystkie inne uktady slajdéw. Widaé¢ to wyraznie wta-
$nie po zastosowaniu motywu. Slajd tytufowy jest bowiem odmien-
nie sformatowany od pozostalych (rysunek 4.3).

Mimo odmiennego formatowania pewne watki pozostajg takie same,
tak by utrzymac wizualng spéjnos¢ prezentacji.

Dzieki stosowaniu motywéw zachowasz jednakowy wyglad wszyst-
kich slajdéw swojej prezentacji. Nie zawsze jednak jest to celowe.
Moze sie bowiem okazaé, ze jeden ze slajd6w nalezatoby odréznié
od pozostalych, na przyktad stosujac dla niego odmienny motyw.



110

PowerPoint 2010 PL « Cwiczenia

Zjawiska optyczn

Tecza

= Sato barwne
koncentryczne fuki (kota)
znajdujace sig po
przeciwnej stronie nieba
niz Sionce, Zazwyczaj
widoczny jest jedynie
pierwszy iuk teczy

O promigniu

42 5°, (barwa czerwona
na zewnatrz, ficletowa
wewnatrz). Drugi fuk ma
pramien zewngtrzny 54° i
odwricong kolejnosc

barw.

Zewnelrznym

Rysunek 4.3. Odmienny sposob formatowania slajdu tytufowego niz

pozostatych

CWICZENIE

Wyhor motywu dla pojedynczego slajdu

Aby zastosowaé dla pojedynczego slajdu inny motyw:

1. Przejdz do edygcji slajdu, dla ktérego chcesz zmieni¢ motyw.

2. Kliknij karte Projektowanie.
3. Kliknij prawym przyciskiem myszy miniaturke jednego

z motywéw (rysunek 4.4).

Rysunek 4.4.
Zastosowanie
innego szablonu
dla wybranego
slajdu

gtowne Wistawianie

Projektowanie

Przejicia Animacgje Pokaz slajdow R
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Zastosuj do wszystkich slajddw

Zastosuj do wybranych slajdow

Ustaw jako motyw domyélny

Dodaj galerie do paska narzedzi Szybki dostep

mll |

4. Z rozwinietej listy wybierz pozycje Zastosuj do wybranych

slajdow.

—— |

a}\;g . Jezeli teraz wybierzesz inny slajd i zastosujesz dowolny motyw, to zostanie
' on uzyty we wszystkich slajdach oprocz tego, dla ktérego zastosowates
. odmienny motyw. Aby przywréci¢ jednakowy szablon we wszystkich
. slajdach, kliknij wybrany motyw prawym przyciskiem myszy i wybierz
| Zastosuj do wszystkich slajdéw.
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Kolory motywu

Stosowanie motywéw znacznie podnosi atrakcyjnosé wygladu slaj-
déw. Moze jednak sie zdarzy¢, ze wybrany przez Ciebie motyw be-
dzie doskonaly do zastosowania w prezentacji, ale uzyta w nim kolo-
rystyka tta nie bedzie pasowaé na przyklad do logo firmy. Mozesz
jednak bez wiekszych klopotéw zmieni¢ kolor motywu na slajdzie,
pozostajac przy tym samym motywie.

CWICIENIE

m Wyhar koloru motywu

Aby dla wybranego motywu zastosowa¢ inny kolor:

1. Kliknij karte Projektowanie.

2. Rozwin liste Kolory, dostgpng na prawo od miniatur motywéw
(rysunek 4.5).

Rysuflek 4.5. A— Bl kotow - S stule tha v
WybOI' koloru d - || HCOHE MM cCzarny krawat -
motywu s | - EOEEEEEE Sodmwny (o

HCNNNNNEN Eementarny
EONEEENE Energetyany
N ANEEEE Hol

Utwdrz nowe kolory motywu...

]

3. Kliknij jeden z dostepnych koloréw motywu, aby go zastosowacd
W swojej prezentacji.
=

Zastosowany w ten sposéb kolor motywu zostanie uzyty we wszyst-
kich slajdach prezentacji. Jezeli chcesz zastosowaé go tylko dla wy-
branego slajdu, mozesz tego dokonaé¢ w taki sam sposéb jak w przy-
padku motywu.

Czcionki motywu

Oprécz wyboru gléwnego motywu oraz zmiany jego kolorystyki mo-
zesz takze zmieni¢ wyglad czcionek uzytych w tekstach.
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CWICZENIE

Wyhor czcionki dla motywu

Aby dla wybranego motywu zastosowac inng czcionke:
1. Kliknij karte Projektowanie.

2. Rozwin liste Czcionki, dostepng na prawo od miniatur
motywéw (rysunek 4.6).

Rysunek 4.6. A B0 et
Wybdr czcionki a - |[Aldona-] ~

[E. |
motywu

Whbudowa <

Pakiel Office
Calibri
Aa calibri

Pakiet Office
Calibri

Cambria

Aa

Office — klasyczny
A Arial
a

Tinmes New Foman -

Utwérz nowe czcionki motywu...

3. Kliknij jedng z dostepnych czcionek motywu, aby jg zastosowaé
w swojej prezentacji.

|

Efekty motywu

Ostatnig zmiang dotyczaca wygladu obiektéw umieszczonych na
slajdach jest zmiana efektu motywu. Ta modyfikacja bedzie gtéwnie
dotyczyla takich obiektéw, jak Ksztalty czy tez SmartArt.

CWICZENIE

Wyhor efektu motywu

Aby dla wybranego motywu zastosowac inny efekt motywu:
1. Kliknij karte Projektowanie.

2. Rozwin liste Efekty, dostepng na prawo od miniatur motywoéw
(rysunek 4.7).
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Rysunek 4.7. ———  Bgcolory-

. | | style tha ~
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Austin Bogaty Czarny kr... Ekskluzyw...

3. Kliknij jeden z dostepnych efektéw motywu, aby go zastosowacd
w swojej prezentacji.
|

Style tta

Oprécz modyfikacji wygladu obiektéw umieszczonych na slajdach
oraz ich rozmieszczenia mozna takze zmodyfikowaé sam wyglad tla
dla wybranego motywu, pozostawiajac niezmienione wszystkie ele-
menty ozdobne slajdow.

CWICZENIE

Imiana stylv tta

Aby zmieni¢ styl tta:
1. Kliknij karte Projektowanie.
2. Z grupy Tlo rozwin liste Style tla (rysunek 4.8).

Rysunek 4.8. Ay | E "_“'f]r"l'_ [Basyiena -]

Wybdr stylu tla Ir'\‘

ars

& Formatuj tho...
5| Rese

3. Kliknij wybrany styl.
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Ciekawg mozliwoscig zwigzang ze zmiang stylu tla jest zastosowanie
wlasnego pliku graficznego jako tla dla wszystkich slajdow.

CWICZENIE

Wyhor zdjecia lub dowolnego obrazka jako tta

Aby zastosowaé wlasne zdjecie lub inny obrazek jako tlo dla slajdéw:
1. Kliknij karte Projektowanie i rozwin liste Style tla.
2. Kliknij pozycje Formatuj tio.

3. W oknie Formatowanie tta zaznacz polecenie Wypetnienie
obrazem lub teksturq (rysunek 4.9).

Formatowanie tia

| wypehienie
Korekty obrazu
Kolor obrazu

Efekty artystyczne

Wypetnienie

“) Wypelrienie petne
) Wypelnienie gradient
@ Wypekienie obrazem
) Wypelnienie desenief
[T Ukry] arafiki ta

Vistaw z:

[P Wstawianie obrazu ==
ﬂ. O b pUBILID P ast e ahiy vy

4
@ Euzm\aﬁiraz

Opcje rozmieszezan
Of X przesupiedia:
03 ¥ przesunigda:
Wiyrdwnanie:

Typ odbicia lustrza

Preezroczystodts

Obroc z ksztatten

[ mmw [

Organizuj »  Nowy folder =~ 0 @

Biblioteka Obrazy

Przykladowe obrazy

[B] Microsot Powerpe— Rozmieé¢ wediug: Folder +

0 Ulubione

[ Ostatnio zmienic -

T3 ———
] Ostatnie migjsca 1 2
& Pobrane

Publicany | | —— Deliioy Pustyiiadog i
B Pulpit

3 Biblioteki
5| Dokumenty
& Muzyka

] Oy Glowa.jpg Hortensje,pg Meduza.Jpg
= T v — 1 ad
Nazwa pliku: || + | [Waystiie obrazy (7.emi;? wmf;

MNarzedsia ~ | Otwér |v

Rysunek 4.9. Zastosowanie dowolnego zdjecia jako obrazu tla

4. Kliknij przycisk Plik.
Pojawi sie okno Wstawianie obrazu, w ktérym powinienes
przejs$é do folderu zawierajacego odpowiednie zdjecie lub obraz.
6. Kliknij wybrany plik graficzny.

Kliknij przycisk Otwdrz.



Rozdziat 4. « Projekty 115

Lapisywanie motywu

Jezeli ustaliles dla swojej prezentacji odpowiedni motyw, wybrales
dla niego kolor, czcionki i efekty, to wprowadzenie identycznych
ustawien dla kolejnej prezentacji moze by¢ klopotliwe. W takim przy-
padku powiniene$ zachowaé dokonane ustawienia we wlasnym mo-
tywie, do ktérego bedziesz mégt powrdcié, kiedy tylko znowu bedzie
Ci potrzebny.

CWICIENIE

Lapisywanie zmodyfikowanego motywu

Aby zapisa¢ zmodyfikowany motyw:
1. Dokonaj wszystkich niezbednych modyfikacji motywu.
2. Przejdz do zakladki Projektowanie.

3. Rozwin liste wszystkich dostepnych motywéw, klikajac
przycisk Wiecej, dostepny na prawo od wyswietlonych
miniaturek motywdéw.

4. Wybierz polecenie Zapisz biezgcy motyw (rysunek 4.10).

Rysunek 4.10. owne  Wstawianie | Projektowanic | Przejécia  Animage  Pokaz slajdéw T
Zapisywanie

zmodyfikowanego
motywu

Witacz aktualizacje zawartodci z witryny Office.com..,

| Przegladaj w poszukiwaniu motywaw..,

_'-_‘ﬁ Zapisz biezacy motyw.., I}

5. W oknie zapisywania biezgcego motywu wpisz nazwe
zachowywanego motywu.
6. Kliknij przycisk Zapisz.
=

Od tego momentu dla kazdej tworzonej prezentacji bedziesz mogt
wybra¢ zachowany motyw, dostepny po rozwinieciu przycisku Wiecej,
znajdujacego sig na prawo od miniaturek motywow.
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Wzorzec slajdow

Mozliwosci dostarczane dzieki Motywom sg bardzo duze. Dzigki nim
niemal kazdy moze dostosowaé wyglad prezentacji do wlasnych
upodoban. Klopoty rozpoczna sie z chwila, gdy bedziesz chcial za-
stosowaé w prezentacji wlasny, specyficzny motyw. Jezeli tworzysz
na przykltad prezentacje o firmie, w ktdrej pracujesz, to najlepiej by-
toby, gdyby w tle wszystkich slajdéw znajdowaly sie nazwa firmy
i logo.

Mozna co prawda dodawaé¢ dowolne obiekty do slajdu, jednak umiesz-
czanie na kilkudziesigciu slajdach identycznych danych mija sig
z celem. Z pomocy przychodzi nam mechanizm umozliwiajacy two-
rzenie wlasnych wzorcow slajdow.

Utworzone wzorce slajdéw nie tylko moga zawiera¢ dowolne teksty
i rysunki, lecz takze daja mozliwo$¢ dowolnego rozplanowania pél
uktadéw slajdu. Dla domyslnych pél tekstowych mozna zastosowaé
wlasne formatowanie. Mozna uzy¢ dowolnego pliku tta. Dodatkowo
mozna okreéli¢ inny wyglad dla slajdu tytutowego, a inny dla pozo-
statych. Dzieki temu prezentacja bedzie sie wyréznia¢ od innych,
utworzonych za pomocg standardowych ustawien.

Tworzenie nowego wzorca slajdéw mozna rozpoczaé na bazie istniejg-
cego juz motywu lub od poczatku. Tworzenie nowego wzorca rozpo-
czyna sig bowiem na podstawie aktualnie uzywanego motywu. Jezeli
wigc chcesz zmodyfikowaé istniejagcy motyw, wybierz go, a gdy chcesz
utworzy¢ motyw od poczatku, pozostaw schemat domyslny. Teraz
jednak przeéwicz sobie tworzenie wzorca slajdéw od poczatku.

Aby przejs¢ do edycji wzorca slajdéw, wybierz karte Widok, a na-
stepnie w grupie Widoki wzorcéw kliknij przycisk Wzorzec slajdow
(rysunek 4.11).

Marzedzia gtowne ‘Wstawianie Projektowanie Przejscia Animagje Pokaz slajdow Recenzja Widok
H=| | == J = ] =1 [ tinijka © [7=1 | kotor
9 =E| J_J L - i AY 5"_,_|'= —
| [ Linie siatki e | Skala odcil
MNormalny|Sortowanie Strona Widok do | Wzorzec Wzorzec materiatow Wzorzec | ; Powigkszenie Dopasuj = 5
slajdéw notatek cytania | slajdéw  informagjnych  notatek | | Prowadnice do okna | mm Czarno-biz

Widoki prezentacgji Widoki wzorcdw Powiekszenie Kolar/skala odc

Widok wzorca slajddw

Umozliwia otwarcie widoku wzorca
slajdow w celu zmiany projektu i
uktadu slajdow wzorca,

Rysunek 4.11. Tworzenie nowego wzorca slajdéw
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W tym momencie mozesz juz modyfikowaé biezacy motyw. Pamietaj,
ze nie wypelniasz teraz slajdu zawartoécia, lecz modyfikujesz jego wy-
glad. Na ekranie zostanie wy$wietlony aktualny wzorzec (rysunek 4.12).

ﬁ ‘Wzorzec slajdow Narzedzia ghdwne Wstawianie Przejicia Animagje Recenzja Widok pptPlex

' 1 I xotory - ) J ﬁ E

~ [+ Tytut
i : : Czdonki =
Wstaw wzorzec Wstaw i Wstaw symbol [7] stopki | Motywy — 0 Ustawienia Orientacja | Zamknij widok
slajdéw uktad '# | wzorca  zastepay - B stop - EWKTY' x strony slajdu = wzorca
Edycja wzorea Uktad wzorca Edytowanie motywu Ustawienia strony Zamykanie
I
-
\
| Pl :
tytutowy Uldad: uzywany przez slajdy 1; 6; 16; 20|- . -
; sk, aby edytowac
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Kliknyj, aby edytowaé styl wzorca
podtytulu

i
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Rysunek 4.12. Wzorzec slajdéw w trakcie edycji

Zwrd¢ uwage, ze z lewej strony ekranu sg widoczne w postaci minia-
turek wszystkie mozliwe uktady slajdéw, takie jak na przyklad Slajd
tytulowy, Tytul i zawarto$é czy tez Dwa elementy zawartosci. Jezeli
wybierzesz jeden z nich, dokonywane zmiany beda dotyczyly tylko
slajdéw opartych na tym konkretnym ukladzie slajdu.

Chcac dokonaé¢ zmian na wszystkich slajdach, nalezy wpierw wybrac¢
miniature widoczng na samej gorze; miniatura ta nazywa sie tak samo
jak aktualnie wybrany motyw.

Sprébuj teraz stworzy¢ wlasny przyktadowy Wzorzec slajdéw (we
wszystkich ponizszych opisach zaktada sie, ze znajdujesz sie juz
w trybie edycji wzorca slajdu i masz wybrang pierwsza miniature z na-
zwa aktualnego motywu).
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CWICZENIE

Tworzenie jednakowego tta dla wszystkich slajdow

Aby utworzy¢ jednakowe tlo dla wszystkich slajdéw:

1. W tym celu na karcie Wzorzec slajdéw, w grupie Tlo wybierz
przycisk Style tia.

2. Jezeli chcesz uzy¢ jednolitego tta, kliknij jedno z dostepnych tetl.

3. Aby uzy¢ dowolnego pliku, po kliknieciu przycisku Formatuj tto
postepuj tak jak przy wstawianiu wlasnego zdjecia z dysku,
(rysunek 4.13).

: Plik | Wzorzec slajdow Narzedzia ghowne ‘Wistawianie Przejscia Animage Recenzja Widok pptPlex & @
5 B3 = - B e B =
i [A] czdionki =

Wstaw wzorzec Wstaw _, | Uktad t Motywy —
slajdéw ukiad % | wrorea zastepom - E'Ekty'
ra Uktad wzorca Edytowanie motywu | |
( Klike lll],a y edytov g Ju
] s -
| i+ Klikny, aby edytowac sty | |

g iEecan 2% Formatuj tho... L

= Tezeci poziom
— Crwaty pozom
* Faty posom

Rysunek 4.13. Wstawianie tta we wzorcu slajdéw

CWICZENIE -
Imiana domysinego wyglgdu obiektow

Aby zmieni¢ domyslny wyglad obiektéw, ktére bedziesz pézniej wsta-
wia¢ do prezentacji:
1. Majac wybrang karte Wzorzec slajdéw i grupe Edytowanie motywu,
rozwin liste Kolory i dobierz odpowiedni zestaw barw.
2. Nastepnie rozwin liste Czcionki i kliknij wybrany zestaw
krojow.
3. Kliknij liste Efekty i wybierz domys$lny sposéb formatowania
elementéw graficznych, ktére bedziesz wstawiat do slajdow.
=
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Umieszczanie elementu graficznego
widocznego na slajdach

Aby umiesci¢ prosty element graficzny, ktéry bedzie widoczny na
wszystkich slajdach, mozna takze zmieni¢ potozenie pél domyslnych,
na przyklad pola daty:

1. Kliknij karte Wstawianie.

2. Rozwin liste Ksztalty i wybierz dowolny ksztatt.

3. Trzymajac wcisniety lewy przycisk myszy, narysuj wybrany
ksztalt na widoku wzorca slajdéw.

4. Przejdz do karty Narzedzia gléwne.

5. Rozwin liste Wypelnienie ksztaftu i wybierz dowolny kolor
dla narysowanego obiektu (rysunek 4.14).

Narzedzia growne Wstawianie Przejécia Animagje Recenzja Widak PptPlex Farmatowanie @
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|B| 7 U 8 abe &~ 4o~ A - |= = Ksztatty Rozmieid Szybkie
u pa =k i i Sty H B Em |

Akapit

s 1| 111 11[1

Rysunek 4.14. Wypelnianie kolorem narysowanego ksztaftu

Czcionka

6. W podobny sposéb mozesz zmodyfikowaé Kontury ksztaltu lub
Efekty ksztaltéw.

7. W razie potrzeby zmieni rozmiar narysowanego obiektu i przesun
go do prawej dolnej czesci wzorca slajdéw, tak aby znalazl sie
pod polem z numerem slajdu.

8. Jesli chcesz przesungé ksztalt pod pole, rozwin liste Rozmiesé
i wybierz polecenie Przesun na spdd (rysunek 4.15).

Narzedzia gtowne Wstawianie Przejicia Animage Recenzja Widok pptPlex Formatowan|
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B

-.‘__‘; Przesun na spod L\\)

!—@Iknlja a'by edFtOW'ﬂC Stﬂ Y &y Przes. do przodu

Rysunek 4.15. Przesunigcie narysowanego ksztaltu pod pole z numerem slajdu
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9. Aby zmieni¢ polozenie domyslnych p6l slajdéw, kliknij pole
z numerem slajdu.
10. Zlap lewym przyciskiem myszy kontur pola i przeciagnij je
do lewego dolnego naroznika slajdu.

11. Postepujac w podobny sposéb, przesuni pole z datg z lewego
dolnego naroznika do prawego dolnego naroznika (rysunek 4.16).

T e e R e e e e R i e (i e : O it
: Stopka {fDaa xS ui

Rysunek 4.16. Ostateczny wyglqd dolnej czesci wzorca slajdéw

|

Zwréé uwage, ze dokonane zmiany dotycza wszystkich ukladow
slajdow.
CWICIENIE

m Dodawanie logo

Aby doda¢ logo firmy w prawym gérnym narozniku kazdego slajdu:

1. Kliknij karte Wstawianie.
2. Nastepnie kliknij przycisk Obraz, dostepny w grupie Obrazy.

3. W oknie Wstawianie obrazu przejdz do folderu z logo firmy
i wybierz odpowiedni rysunek.

4. Wstaw logo do wzorca slajd6w, a nastepnie dopasuj jego
rozmiar i przesun go w prawy gérny naroznik wzorca slajdéw.

5. Przesun logo za wszystkie inne obiekty (rysunek 4.17).
— |

Aby przeéwiczy¢ jeszcze mozliwosci zmiany wzorca tylko wybrane-
go ukladu slajdéw, dokonaj zmiany na uktadzie Slajd tytutowy.

CWICZENIE

Dodawanie nazwy firmy

Aby wprowadzi¢ nazwe firmy w gérnej czesci slajdu tytulowego:
1. Kliknij z lewej strony miniaturke slajdu tytutowego.
2. Przejdz do karty Wstawianie i rozwin liste WordArt.
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= °
¥ Heli on
K j, aby edytowac styl wzorca :
tytulu
* Kliknij, aby edytowac style wzorca tekstu
— Drugi poziom
= Trzes poziom
~ Camary posom
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Rysunek 4.17. Ostateczny wyglqd wzorca wszystkich slajdéw

3. Wybierz jeden z efektéw, a nastepnie wpisz odpowiedni tekst
do pola.

4. Dopasuj rozmiar i polozenie pola z nazwa firmy.

5. Poniewaz u dotu slajdu w Stopce nadal widnieje wpisana nazwa
firmy, mozna ja skasowaé, wpisujgc inny tekst, np. adres strony
WWW (rysunek 4.18).

¥ Helion

Rysunek 4.18. Zmodyfikowany slajd tytutowy
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Aby zakonczy¢ modyfikacje wzorca slajdéw, kliknij przycisk Zamknij
widok wzorca, znajdujacy sie na karcie Wzorzec slajdéw.

Obiekty, ktére umiescisz we wzorcach slajdéw, mozesz takze animowac.
| Szczeg6ty animacji obiektéw zostang opisane w nastepnym rozdziale.

Ustawienia strony

Tradycyjne monitory wySwietlaja obraz na powierzchni 800x600,
1024x768, 1280%x960, czyli o proporcjach 4x3. Nie zawsze jednak ta-
kie proporcje slajdu sa odpowiednie. Na przyklad na coraz bardziej
popularnych monitorach panoramicznych, ktérych bok poziomy ma
znacznie wiekszg dlugosé, wyswietlana prezentacja miataby szerokie
czarne pasy po obu stronach ekranu (rysunek 4.19). Aby temu zapobiec,
nalezaloby dostosowac proporcje prezentacji do proporcji monitora.

®
Powstawanie teczy

u Zjawisko powstaje przez
rozszczepiene swiatla -
bialego | odbicie go -
wewnatrz kropel deszczu
Euk pierwszy to wynik A =

Jednokrotnego, a drugi
dwukretnego odbicia
rozszezepionego Swiatla

wewngirz kroph (stad -
odwrbcona kolejnoss

barw | mniejsze natezenia —
Suiatla)

Powstawanie teczy

= Zjawisko powstaje przez -
rozszczepienie swiatta L
bialegeo i odbicie go
wewnatrz kropel deszczu. 4 =
Luk pierwszy to wynik —
jednokrotnego, a drugi
dwukrotnego odbicia
rozszczepionego Swiatla
wewnatrz kropli (stad
odwrécona kolejnosé
barw | mniejsze natgzenie
swiatla).

Rysunek 4.19. Oto jak na monitorze panoramicznym wyglqgdajq
prezentacja o proporcjach 4% 3 i prezentacja panoramiczna

CWICZENIE

Imiana vstawien strony

Aby zmieni¢ ustawienia strony:

1. Przejdz do karty Projektowanie.

2. Kliknij przycisk Ustawienia strony, ktéry znajduje sig w grupie
o tej samej nazwie (rysunek 4.20).
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Hysunek 4.20. Marzedzia ghowne Wstawianie Projektowanie Przejicia Animagje Pok:
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3. Rozwin liste Dopasuj rozmiar slajdéw.

4. Wybierz z listy rozmiar slajdéw odpowiadajacy proporcjom
Twojego monitora.

5. Kliknij przycisk OK.
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