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4
Projekty

W poprzednim rozdziale zosta� omówiony sposób, w jaki mo�na
umieszcza	 na slajdach w�asne dane. Prezentacja danych jest nie-
w�tpliwie najwa�niejszym zagadnieniem zwi�zanym z przygotowa-
niem pokazu slajdów. To na nie autorzy prezentacji chc� bowiem
zwróci	 uwag� s�uchaczy. Jednak nawet najciekawszy tekst i najlep-
sze zdj�cia nie potrafi� na d�u�ej przyci�gn�	 niczyjej uwagi, tym
bardziej �e w dzisiejszych czasach prezentacje nie s� ju� niczym
niezwyk�ym.

Nale�y wi�c postara	 si� o to, by prezentacje by�y przygotowane po-
prawnie nie tylko pod wzgl�dem merytorycznym, lecz tak�e pod
wzgl�dem wizualnym. �adna szata graficzna co prawda nie wnosi
niczego nowego, ale przyci�ga uwag� i zach�ca do zapoznania si�
z tre�ci�. Tak� prezentacj� po prostu lepiej si� ogl�da.

Microsoft PowerPoint 2010 oferuje w tym zakresie wiele ciekawych na-
rz�dzi, umo�liwiaj�cych nadanie ka�dej prezentacji atrakcyjnej szaty
graficznej w niezwykle prosty sposób.

Motywy
Je�eli utworzy�e� w�asn� prezentacj�, wype�niaj�c j� tre�ci� i zdj�-
ciami od pocz�tku, to zapewne chcia�by� zastosowa	 w niej �adne
t�o. Mo�na co prawda wstawi	 dowolne zdj�cie i po rozci�gni�ciu go
na ca�y obszar przesun�	 na spód ka�dego slajdu, jednak jest to cza-
soch�onne i nie zawsze da spodziewany efekt.
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Jak ju� zosta�o powiedziane, mo�esz zadba	 o efektown� szat� gra-
ficzn� prezentacji. Jest to mo�liwe dzi�ki motywom, które zawieraj�
kolorowe t�a i odpowiednio rozmieszczaj� pola na slajdach.

Tego typu motywy mo�esz zastosowa	 do ka�dej prezentacji, czy to
utworzonej samodzielnie od pocz�tku, czy to powsta�ej przy wyko-
rzystaniu Szablonów b�d� Albumu fotograficznego.

Wybór motywu
� W I C Z E N I E

4.1 Wybór i zastosowanie motywów

Aby zastosowa	 dla slajdów jeden z motywów:
 1. Kliknij kart� Projektowanie (rysunek 4.1).

Rysunek 4.1. Wybór motywu

 2. W grupie Motywy kliknij miniaturk� jednego z widocznych
motywów.

 3. Aby mie	 dost�p do wi�kszej liczby motywów, rozwi� ich list�
za pomoc� przycisku ze strza�k�, widocznego na prawo od
ostatniej miniaturki.

Je�eli wybrany szablon nie spodoba Ci si�, w dowolnej chwili mo-
�esz go zmieni	, post�puj�c tak, jak to opisano powy�ej.

Wszystkie motywy prezentuj� si� bardzo �adnie na ekranie monitora.
Niestety, niektóre z nich znacznie gorzej wygl�daj�, gdy s� wy�wietlane
za pomoc� projektora na ekranie. Tym bardziej �e nie zawsze jest dost�p
do projektora o du�ej jasno�ci, a cz�sto tak�e nie jest mo�liwe dostateczne
zaciemnienie sali. Je�eli wi�c nie jeste� pewien, jak b�dzie wygl�da�
Twoja prezentacja wy�wietlana w okre�lonych warunkach, lepiej zdecyduj
si� na jeden z szablonów o bardzo du�ym kontra�cie pomi�dzy t�em
a tekstem.
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Zwró	 uwag� na dwie istotne sprawy. Otó� po pierwsze, motyw zo-
sta� zastosowany dla wszystkich slajdów Twojej prezentacji, co mo-
�esz sprawdzi	, klikaj�c miniaturki w oknie Slajdy, z lewej strony
ekranu. Po drugie, niektóre pola zosta�y przesuni�te i inaczej sforma-
towane. W szczególno�ci dotyczy to tytu�ów slajdów i innych pól
tekstowych. Zmieniony zosta� nie tylko krój czy rozmiar tekstu, lecz
tak�e kolor, tak aby by� jak najbardziej kontrastowy do zastosowanego
t�a (rysunek 4.2).

Rysunek 4.2. Wp�yw szablonu projektu na wygl�d prezentacji

Je�eli dla niektórych pól tekstowych zastosowa�e� wcze�niej w�asne
formatowanie, to najcz��ciej pozostanie ono niezmienione po wyborze
motywu. Zmienia on bowiem jedynie ustawienia pól, które nie by�y
r�cznie formatowane. Najlepiej jest wi�c nie zmienia� samodzielnie
formatowania pól, pozostawiaj�c to do wykonania motywom.

Istniej� dwa rodzaje uk�adów slajdów, na które inaczej dzia�aj� mo-
tywy. Pierwszy rodzaj to uk�ad Slajd tytu�owy, do drugiego rodzaju
zaliczamy wszystkie inne uk�ady slajdów. Wida	 to wyra�nie w�a-
�nie po zastosowaniu motywu. Slajd tytu�owy jest bowiem odmien-
nie sformatowany od pozosta�ych (rysunek 4.3).

Mimo odmiennego formatowania pewne w�tki pozostaj� takie same,
tak by utrzyma	 wizualn� spójno�	 prezentacji.

Dzi�ki stosowaniu motywów zachowasz jednakowy wygl�d wszyst-
kich slajdów swojej prezentacji. Nie zawsze jednak jest to celowe.
Mo�e si� bowiem okaza	, �e jeden ze slajdów nale�a�oby odró�ni	
od pozosta�ych, na przyk�ad stosuj�c dla niego odmienny motyw.
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Rysunek 4.3. Odmienny sposób formatowania slajdu tytu�owego ni�
pozosta�ych

� W I C Z E N I E

4.2 Wybór motywu dla pojedynczego slajdu

Aby zastosowa	 dla pojedynczego slajdu inny motyw:
 1. Przejd� do edycji slajdu, dla którego chcesz zmieni	 motyw.
 2. Kliknij kart� Projektowanie.
 3. Kliknij prawym przyciskiem myszy miniaturk� jednego

z motywów (rysunek 4.4).

Rysunek 4.4.
Zastosowanie
innego szablonu
dla wybranego
slajdu

 4. Z rozwini�tej listy wybierz pozycj� Zastosuj do wybranych
slajdów.

Je�eli teraz wybierzesz inny slajd i zastosujesz dowolny motyw, to zostanie
on u�yty we wszystkich slajdach oprócz tego, dla którego zastosowa�e�
odmienny motyw. Aby przywróci� jednakowy szablon we wszystkich
slajdach, kliknij wybrany motyw prawym przyciskiem myszy i wybierz
Zastosuj do wszystkich slajdów.
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Kolory motywu
Stosowanie motywów znacznie podnosi atrakcyjno�	 wygl�du slaj-
dów. Mo�e jednak si� zdarzy	, �e wybrany przez Ciebie motyw b�-
dzie doskona�y do zastosowania w prezentacji, ale u�yta w nim kolo-
rystyka t�a nie b�dzie pasowa	 na przyk�ad do logo firmy. Mo�esz
jednak bez wi�kszych k�opotów zmieni	 kolor motywu na slajdzie,
pozostaj�c przy tym samym motywie.

� W I C Z E N I E

4.3 Wybór koloru  motywu

Aby dla wybranego motywu zastosowa	 inny kolor:
 1. Kliknij kart� Projektowanie.
 2. Rozwi� list� Kolory, dost�pn� na prawo od miniatur motywów

(rysunek 4.5).

Rysunek 4.5.
Wybór koloru
motywu

 3. Kliknij jeden z dost�pnych kolorów motywu, aby go zastosowa	
w swojej prezentacji.

Zastosowany w ten sposób kolor motywu zostanie u�yty we wszyst-
kich slajdach prezentacji. Je�eli chcesz zastosowa	 go tylko dla wy-
branego slajdu, mo�esz tego dokona	 w taki sam sposób jak w przy-
padku motywu.

Czcionki motywu
Oprócz wyboru g�ównego motywu oraz zmiany jego kolorystyki mo-
�esz tak�e zmieni	 wygl�d czcionek u�ytych w tekstach.



112 P o w e r P o i n t  2 0 1 0  P L  •  � w i c z e n i a

� W I C Z E N I E

4.4 Wybór czcionki dla motywu

Aby dla wybranego motywu zastosowa	 inn� czcionk�:
 1. Kliknij kart� Projektowanie.
 2. Rozwi� list� Czcionki, dost�pn� na prawo od miniatur

motywów (rysunek 4.6).

Rysunek 4.6.
Wybór czcionki
motywu

 3. Kliknij jedn� z dost�pnych czcionek motywu, aby j� zastosowa	
w swojej prezentacji.

Efekty motywu
Ostatni� zmian� dotycz�c� wygl�du obiektów umieszczonych na
slajdach jest zmiana efektu motywu. Ta modyfikacja b�dzie g�ównie
dotyczy�a takich obiektów, jak Kszta�ty czy te� SmartArt.

� W I C Z E N I E

4.5 Wybór efektu motywu

Aby dla wybranego motywu zastosowa	 inny efekt motywu:
 1. Kliknij kart� Projektowanie.
 2. Rozwi� list� Efekty, dost�pn� na prawo od miniatur motywów

(rysunek 4.7).
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Rysunek 4.7.
Wybór efektu
motywu

 3. Kliknij jeden z dost�pnych efektów motywu, aby go zastosowa	
w swojej prezentacji.

Style t�a
Oprócz modyfikacji wygl�du obiektów umieszczonych na slajdach
oraz ich rozmieszczenia mo�na tak�e zmodyfikowa	 sam wygl�d t�a
dla wybranego motywu, pozostawiaj�c niezmienione wszystkie ele-
menty ozdobne slajdów.

� W I C Z E N I E

4.6 Zmiana stylu t�a

Aby zmieni	 styl t�a:
 1. Kliknij kart� Projektowanie.
 2. Z grupy T�o rozwi� list� Style t�a (rysunek 4.8).

Rysunek 4.8.
Wybór stylu t�a

 3. Kliknij wybrany styl.
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Ciekaw� mo�liwo�ci� zwi�zan� ze zmian� stylu t�a jest zastosowanie
w�asnego pliku graficznego jako t�a dla wszystkich slajdów.

� W I C Z E N I E

4.7 Wybór zdj�cia lub dowolnego obrazka jako t�a

Aby zastosowa	 w�asne zdj�cie lub inny obrazek jako t�o dla slajdów:
 1. Kliknij kart� Projektowanie i rozwi� list� Style t�a.
 2. Kliknij pozycj� Formatuj t�o.
 3. W oknie Formatowanie t�a zaznacz polecenie Wype�nienie

obrazem lub tekstur� (rysunek 4.9).

Rysunek 4.9. Zastosowanie dowolnego zdj�cia jako obrazu t�a

 4. Kliknij przycisk Plik.
 5. Pojawi si� okno Wstawianie obrazu, w którym powiniene�

przej�	 do folderu zawieraj�cego odpowiednie zdj�cie lub obraz.
 6. Kliknij wybrany plik graficzny.
 7. Kliknij przycisk Otwórz.
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Zapisywanie motywu
Je�eli ustali�e� dla swojej prezentacji odpowiedni motyw, wybra�e�
dla niego kolor, czcionki i efekty, to wprowadzenie identycznych
ustawie� dla kolejnej prezentacji mo�e by	 k�opotliwe. W takim przy-
padku powiniene� zachowa	 dokonane ustawienia we w�asnym mo-
tywie, do którego b�dziesz móg� powróci	, kiedy tylko znowu b�dzie
Ci potrzebny.

� W I C Z E N I E

4.8 Zapisywanie zmodyfikowanego motywu

Aby zapisa	 zmodyfikowany motyw:
 1. Dokonaj wszystkich niezb�dnych modyfikacji motywu.
 2. Przejd� do zak�adki Projektowanie.
 3. Rozwi� list� wszystkich dost�pnych motywów, klikaj�c

przycisk Wi�cej, dost�pny na prawo od wy�wietlonych
miniaturek motywów.

 4. Wybierz polecenie Zapisz bie��cy motyw (rysunek 4.10).

Rysunek 4.10.
Zapisywanie
zmodyfikowanego
motywu

 5. W oknie zapisywania bie��cego motywu wpisz nazw�
zachowywanego motywu.

 6. Kliknij przycisk Zapisz.

Od tego momentu dla ka�dej tworzonej prezentacji b�dziesz móg�
wybra	 zachowany motyw, dost�pny po rozwini�ciu przycisku Wi�cej,
znajduj�cego si� na prawo od miniaturek motywów.
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Wzorzec slajdów
Mo�liwo�ci dostarczane dzi�ki Motywom s� bardzo du�e. Dzi�ki nim
niemal ka�dy mo�e dostosowa	 wygl�d prezentacji do w�asnych
upodoba�. K�opoty rozpoczn� si� z chwil�, gdy b�dziesz chcia� za-
stosowa	 w prezentacji w�asny, specyficzny motyw. Je�eli tworzysz
na przyk�ad prezentacj� o firmie, w której pracujesz, to najlepiej by-
�oby, gdyby w tle wszystkich slajdów znajdowa�y si� nazwa firmy
i logo.

Mo�na co prawda dodawa	 dowolne obiekty do slajdu, jednak umiesz-
czanie na kilkudziesi�ciu slajdach identycznych danych mija si�
z celem. Z pomoc� przychodzi nam mechanizm umo�liwiaj�cy two-
rzenie w�asnych wzorców slajdów.

Utworzone wzorce slajdów nie tylko mog� zawiera	 dowolne teksty
i rysunki, lecz tak�e daj� mo�liwo�	 dowolnego rozplanowania pól
uk�adów slajdu. Dla domy�lnych pól tekstowych mo�na zastosowa	
w�asne formatowanie. Mo�na u�y	 dowolnego pliku t�a. Dodatkowo
mo�na okre�li	 inny wygl�d dla slajdu tytu�owego, a inny dla pozo-
sta�ych. Dzi�ki temu prezentacja b�dzie si� wyró�nia	 od innych,
utworzonych za pomoc� standardowych ustawie�.

Tworzenie nowego wzorca slajdów mo�na rozpocz�	 na bazie istniej�-
cego ju� motywu lub od pocz�tku. Tworzenie nowego wzorca rozpo-
czyna si� bowiem na podstawie aktualnie u�ywanego motywu. Je�eli
wi�c chcesz zmodyfikowa	 istniej�cy motyw, wybierz go, a gdy chcesz
utworzy	 motyw od pocz�tku, pozostaw schemat domy�lny. Teraz
jednak prze	wicz sobie tworzenie wzorca slajdów od pocz�tku.

Aby przej�	 do edycji wzorca slajdów, wybierz kart� Widok, a na-
st�pnie w grupie Widoki wzorców kliknij przycisk Wzorzec slajdów
(rysunek 4.11).

Rysunek 4.11. Tworzenie nowego wzorca slajdów
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W tym momencie mo�esz ju� modyfikowa	 bie��cy motyw. Pami�taj,
�e nie wype�niasz teraz slajdu zawarto�ci�, lecz modyfikujesz jego wy-
gl�d. Na ekranie zostanie wy�wietlony aktualny wzorzec (rysunek 4.12).

Rysunek 4.12. Wzorzec slajdów w trakcie edycji

Zwró	 uwag�, �e z lewej strony ekranu s� widoczne w postaci minia-
turek wszystkie mo�liwe uk�ady slajdów, takie jak na przyk�ad Slajd
tytu�owy, Tytu� i zawarto�� czy te� Dwa elementy zawarto�ci. Je�eli
wybierzesz jeden z nich, dokonywane zmiany b�d� dotyczy�y tylko
slajdów opartych na tym konkretnym uk�adzie slajdu.

Chc�c dokona	 zmian na wszystkich slajdach, nale�y wpierw wybra	
miniatur� widoczn� na samej górze; miniatura ta nazywa si� tak samo
jak aktualnie wybrany motyw.

Spróbuj teraz stworzy	 w�asny przyk�adowy Wzorzec slajdów (we
wszystkich poni�szych opisach zak�ada si�, �e znajdujesz si� ju�
w trybie edycji wzorca slajdu i masz wybran� pierwsz� miniatur� z na-
zw� aktualnego motywu).
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� W I C Z E N I E

4.9 Tworzenie jednakowego t�a dla wszystkich slajdów

Aby utworzy	 jednakowe t�o dla wszystkich slajdów:
 1. W tym celu na karcie Wzorzec slajdów, w grupie T�o wybierz

przycisk Style t�a.
 2. Je�eli chcesz u�y	 jednolitego t�a, kliknij jedno z dost�pnych te�.
 3. Aby u�y	 dowolnego pliku, po klikni�ciu przycisku Formatuj t�o

post�puj tak jak przy wstawianiu w�asnego zdj�cia z dysku,
(rysunek 4.13).

Rysunek 4.13. Wstawianie t�a we wzorcu slajdów

� W I C Z E N I E

4.10 Zmiana domy�lnego wygl�du obiektów

Aby zmieni	 domy�lny wygl�d obiektów, które b�dziesz pó�niej wsta-
wia	 do prezentacji:

 1. Maj�c wybran� kart� Wzorzec slajdów i grup� Edytowanie motywu,
rozwi� list� Kolory i dobierz odpowiedni zestaw barw.

 2. Nast�pnie rozwi� list� Czcionki i kliknij wybrany zestaw
krojów.

 3. Kliknij list� Efekty i wybierz domy�lny sposób formatowania
elementów graficznych, które b�dziesz wstawia� do slajdów.
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4.11 Umieszczanie elementu graficznego
widocznego na slajdach

Aby umie�ci	 prosty element graficzny, który b�dzie widoczny na
wszystkich slajdach, mo�na tak�e zmieni	 po�o�enie pól domy�lnych,
na przyk�ad pola daty:

 1. Kliknij kart� Wstawianie.
 2. Rozwi� list� Kszta�ty i wybierz dowolny kszta�t.
 3. Trzymaj�c wci�ni�ty lewy przycisk myszy, narysuj wybrany

kszta�t na widoku wzorca slajdów.
 4. Przejd� do karty Narz�dzia g�ówne.
 5. Rozwi� list� Wype�nienie kszta�tu i wybierz dowolny kolor

dla narysowanego obiektu (rysunek 4.14).

Rysunek 4.14. Wype�nianie kolorem narysowanego kszta�tu

 6. W podobny sposób mo�esz zmodyfikowa	 Kontury kszta�tu lub
Efekty kszta�tów.

 7. W razie potrzeby zmie� rozmiar narysowanego obiektu i przesu�
go do prawej dolnej cz��ci wzorca slajdów, tak aby znalaz� si�
pod polem z numerem slajdu.

 8. Je�li chcesz przesun�	 kszta�t pod pole, rozwi� list� Rozmie��
i wybierz polecenie Przesu� na spód (rysunek 4.15).

Rysunek 4.15. Przesuni�cie narysowanego kszta�tu pod pole z numerem slajdu
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 9. Aby zmieni	 po�o�enie domy�lnych pól slajdów, kliknij pole
z numerem slajdu.

 10. Z�ap lewym przyciskiem myszy kontur pola i przeci�gnij je
do lewego dolnego naro�nika slajdu.

 11. Post�puj�c w podobny sposób, przesu� pole z dat� z lewego
dolnego naro�nika do prawego dolnego naro�nika (rysunek 4.16).

Rysunek 4.16. Ostateczny wygl�d dolnej cz��ci wzorca slajdów

Zwró	 uwag�, �e dokonane zmiany dotycz� wszystkich uk�adów
slajdów.

� W I C Z E N I E

4.12 Dodawanie logo

Aby doda	 logo firmy w prawym górnym naro�niku ka�dego slajdu:
 1. Kliknij kart� Wstawianie.
 2. Nast�pnie kliknij przycisk Obraz, dost�pny w grupie Obrazy.
 3. W oknie Wstawianie obrazu przejd� do folderu z logo firmy

i wybierz odpowiedni rysunek.
 4. Wstaw logo do wzorca slajdów, a nast�pnie dopasuj jego

rozmiar i przesu� go w prawy górny naro�nik wzorca slajdów.
 5. Przesu� logo za wszystkie inne obiekty (rysunek 4.17).

Aby prze	wiczy	 jeszcze mo�liwo�ci zmiany wzorca tylko wybrane-
go uk�adu slajdów, dokonaj zmiany na uk�adzie Slajd tytu�owy.

� W I C Z E N I E

4.13 Dodawanie nazwy firmy

Aby wprowadzi	 nazw� firmy w górnej cz��ci slajdu tytu�owego:
 1. Kliknij z lewej strony miniaturk� slajdu tytu�owego.
 2. Przejd� do karty Wstawianie i rozwi� list� WordArt.
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Rysunek 4.17. Ostateczny wygl�d wzorca wszystkich slajdów

 3. Wybierz jeden z efektów, a nast�pnie wpisz odpowiedni tekst
do pola.

 4. Dopasuj rozmiar i po�o�enie pola z nazw� firmy.
 5. Poniewa� u do�u slajdu w Stopce nadal widnieje wpisana nazwa

firmy, mo�na j� skasowa	, wpisuj�c inny tekst, np. adres strony
WWW (rysunek 4.18).

Rysunek 4.18. Zmodyfikowany slajd tytu�owy
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Aby zako�czy	 modyfikacj� wzorca slajdów, kliknij przycisk Zamknij
widok wzorca, znajduj�cy si� na karcie Wzorzec slajdów.

Obiekty, które umie�cisz we wzorcach slajdów, mo�esz tak�e animowa�.
Szczegó�y animacji obiektów zostan� opisane w nast�pnym rozdziale.

Ustawienia strony
Tradycyjne monitory wy�wietlaj� obraz na powierzchni 800×600,
1024×768, 1280×960, czyli o proporcjach 4×3. Nie zawsze jednak ta-
kie proporcje slajdu s� odpowiednie. Na przyk�ad  na coraz bardziej
popularnych monitorach panoramicznych, których bok poziomy ma
znacznie wi�ksz� d�ugo�	, wy�wietlana prezentacja mia�aby szerokie
czarne pasy po obu stronach ekranu (rysunek 4.19). Aby temu zapobiec,
nale�a�oby dostosowa	 proporcje prezentacji do proporcji monitora.

Rysunek 4.19. Oto jak na monitorze panoramicznym wygl�daj�
prezentacja o proporcjach 4×3 i prezentacja panoramiczna

� W I C Z E N I E

4.14 Zmiana ustawie
 strony

Aby zmieni	 ustawienia strony:
 1. Przejd� do karty Projektowanie.
 2. Kliknij przycisk Ustawienia strony, który znajduje si� w grupie

o tej samej nazwie (rysunek 4.20).
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Rysunek 4.20.
Zmiana
ustawie�
strony

 3. Rozwi� list� Dopasuj rozmiar slajdów.
 4. Wybierz z listy rozmiar slajdów odpowiadaj�cy proporcjom

Twojego monitora.
 5. Kliknij przycisk OK.




