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Opanuj tworzenie eleganckich,
profesjonalnie wygladajacych prezentacji na kazda okazje!!!

- Jak zaprojektowac efektowne slajdy?
« Jak wzbogaci¢ prezentacje o filmy i dzwieki?
- Jak zabezpiecza¢ i udostepniac prezentacje w sieci?

Wszechstronne narzedzia do tworzenia i rozpowszechniania efektownych prezentacji, a do tego
prosty, intuicyjny interfejs — oto, dlaczego miliony ludzi na catym Swiecie nie wyobrazajg juz sobie
pracy bez stynnego PowerPointa. Jednak twércy tego niezwyktego programu nigdy nie spoczeli
na laurach i jak kazda nowa wersje, takze i te z roku 2010 wzbogacili o kolejne ekscytujace,
niezwykle praktyczne funkcje. Dzigki temu program pozwala nie tylko jeszcze szyhciej i sprawniej
tworzy¢ profesjonalnie wygladajace, multimedialne slajdy, ale réwniez odkrywa przed Toba ogrom
rewolucyjnych mozliwosci w zakresie ich uatrakcyjniania, udostepniania i zabezpieczania. Teraz
wystarczy zaledwie kilka minut, by stworzy¢ prezentacje, ktéra na dtugo zapadnie w pamig¢
zachwyconym odbiorcom!

Niewazne, czy jestes doswiadczonym uzytkownikiem, czy szykujesz sie na swoje pierwsze
spotkanie z tym programem — oto ksigzka, dzieki ktdrej z tatwoscig opanujesz korzystanie

z niezwyktych narzedzi PowerPointa 2010. Przeprowadzi Cie ona krok po kroku od sprawnego
poruszania sie w przestrzeni roboczej, przez tworzenie estetycznych slajdow, wzbogacanie ich
o grafike, dZzwieki i filmy, az po zagadnienia zwigzane z ich bezpiecznym rozpowszechnianiem.
Poznasz takze wszystkie nowe i usprawnione funkcje, w tym m.in. nowy widok Backstage,
biblioteki i zaawansowane uktady slajdéw, techniki zwiazane z filmami i emisja prezentacji

w internecie, funkgje z zakresu grafiki SmartArt czy galerie stylow. Przeczytasz takze na temat
zapisywania prezentacji w formacie PDF, nowym formacie XPS, a nawet w postaci filméw.

Zrozumiaty jezyk, przejrzyste instrukcje, kolorowe ilustracje i praktyczne wskazowki —
wszystko, czego potrzebujesz, by szybko opanowa¢ PowerPointa 2010!
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Tworzenie
pokazow slajdow

Z tego rozdziatu

dowiesz si¢ wszystkiego
na temat tworzenia
pokazow slajdow, tgcznie
z dodawaniem narracji

i przygotowywaniem
prezentacji
automatycznych,
przydatnych na

stoiskach targowych

i demonstracjach.

Pokazy slajdow

Proby tempa i prébne pokazy
Pisanie na slajdach
Korzystanie z wielu monitoréw
Narracja

Wskaznik laserowy

Przejscia miedzy slajdami
Dostosowywanie pokazu slajdow
Pokazy slajdow z hipertagczami
Prezentacje automatyczne
Skréty klawiaturowe
Sortowanie slajdéw

Opcje pokazu slajdow
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Wskazowka

Bardzo dobra praktyka
jest przegladanie prezen-
tacji w celu sprawdzenia,
czy pokaz slajdéw prze-
biega zgodnie z zamie-
rzeniami, a takze czy
zawartes w niej wszystko,
co chciates.

Wskazowka

Informacje o emisji poka-
zu slajdéw w internecie
znajdziesz w rozdziale 11.

Pokazy slajdéw

Po zakofczeniu tworzenia prezentacji nadszed! czas na jej wyswietle-
nie lub przynajmniej przejrzenie. Szczegolnie po to, aby si¢ upewnic,
ze rezultaty sg zadowalajace. Poza tym mozna si¢ przekonad, jak pre-
zentacja wyglada z punktu widzenia odbiorcy.

Rozpoczynanie pokazu slajdéw

Kliknij zaktadke Pokaz stajdow.

W grupie Uruchamianie pokazu slajdow wybierz albo Od poczqtku
(zeby rozpoczaé pokaz od pierwszego slajdu), albo Od biezqcego
slagdu (zeby rozpoczal od aktualnego miejsca w prezentacji).

- s =
®» & B &
Od Od biezacego | Emisja pokazu Miestandardowy

poczatku slajdu slajddw pokaz slajddw ~
Uruchamianie pokazu slajdow

Przejdz przez prezentacje albo naci$nij Esc, zeby przerwaé pokaz
slajdow.

Opcje konfiguracji

W pokazie slajdow mozesz zmienié¢ pewng liczbe opcji. Chodzi
na przyklad o typ pokazu, sposdb przechodzenia do nastgpnego slajdu,
domyslny kolor piora, a nawet rozdzielczo$¢ pokazu slajdow.

Kliknij zakladke Pokaz slajdow.

7, grupy Przygotowywanie wybierz Przygotuj pokaz slajdow 1ub klik-
nij strzatk¢ w prawej dolnej czesci grupy.

5—1;3.: > @ k‘fj Odtwarz narracje
- Uzyj chronometrazu
Przygotuj Ukryj Proba Rejestruj pokaz

pokaz slajdow  slajd tempa slajdowe ~ Pokaz formanty sterowania multimediami

Przygotowypwanie



Typ pokazu

Opcje te pozwalaja zdecydowac o sposobie wySwietlania prezentacji
widzom.

Slajdy pokazu

Opcja pozwala wybraé, ktore slajdy bedg pokazywane. Istnieje mozli-
woS¢ tworzenia pokazow niestandardowych.

' Przygotowywanie pokazu B

Typ pokazu Slajdy pokazu
) Prezentowany przez prelegenta (peiny ekran) @ Wszystkie
(©) Przegladany indywidualnie (okno) ©) 0d: || E” Do: | E"
(©) Przegladany jako kiosk (peiny ekran) Pokaz niestandardowy:
Opcje pokazu Przetgczanie slajddw
W petli daglej do nadsnieda klawisza Esc ) Recznie
Pokaz bez narradii @ Zgodnie z chronometrazem prezentacii
Pokai bez animadji Wiele monitordw

Kolor pidra: Weyswiet] pokaz slajdaw na;

Kolor wskazrika laserowego: |M0nib3r podstawony IE”

Pokaz widok prezentera

Aby wyswietic wskaznik laserowy podczas pokazu slajddw, nadisnij | przytrzymaj klawisz CTRL, a
nastepnie nadsnij lewy przydsk myszy.

[ ok ][ Ay |

Opcje pokazu

Opcje umozliwiajgce okreslenie, jak odgrywane majg by¢ dzwicki i ani-
macje, a takze pozwalajgce na wybranie domyslnego koloru pidra.
Przetaczanie slajdow

"Tutaj znajdujg si¢ opcje okreslajace sposob przetaczania slajdow z po-
przedniego do nast¢pnego.

Monitory

Jesli dostgpnych jest wiele monitordw, za pomoca opcji z tego miejsca
mozna okresli¢, na ktorym z nich pojawi si¢ prezentacja.

Nie zapomnij

Kolor piéra mozna zmie-
niac tylko wtedy, gdy Typ
pokazu zostat okreslony
jako Prezentowany przez
prelegenta (petny ekran).

Wskazowka

Zeby przyspieszy¢ wy-
Swietlanie grafiki w pre-
zentacji, zaznacz pole
wyboru Uzyj sprzetowego
przyspieszania grafiki, jesli
karta grafiki komputera
obstuguje takie funkgje.

Strzez sie g

Zwiekszenie rozdzielczo-
$ci poprawia jakosc grafiki
w prezentacji, ale moze
sie negatywnie odbic na
szybkosci wyswietlania
pokazu slajdow.

LEL
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Nie zapomnij

Dokfadnie w momen-
cie, w ktorym klikniesz
przycisk Proba tempa,
rozpocznie sie odmie-
rzanie czasu — upewnij
sie, ze jestes gotowy do
prezentowania.

Wskazowka

Jesli chcesz, by slajdy
automatycznie przecho-
dzity z poprzedniego do
nastepnego, upewnij sie,
Ze zaznaczone jest pole
wyboru Uzyj prébnego
tempa. | odwrotnie

— jezeli nastepne slajdy
nie maja wyswietlac sie
automatycznie, nie zazna-
czaj pola.

Préby tempa i prébne pokazy

Prezenter czgsto ma ograniczong ilo$¢ czasu na przedstawienie pokazu
slajdow.

PowerPoint 2010 moze odmierzac "Twoj czas podczas probnego pokazu
slajdow, dzicki czemu bedziesz wiedzial, ile zajmuje Ci przedstawienie
prezentacji. Zmierzony czas mozna nast¢pnie zapisaé w pliku 1 wyko-
rzysta¢ do automatycznego przechodzenia miedzy slajdami, a nawet
stworzenia prezentacji wyswietlajacej si¢ automatycznie.

Kliknij zaktadke Pokaz siajdow 1 wybierz z grupy Prygotowywanie
opcj¢ Priba tempa.

= Tor Odtwarz narragje
B o
= Uzyj chronometrazu
Przygotuj Ukryj Proba Rejestruj pokaz _
pokaz slajdéw  slajd tempa slajdow ~ Pokaz formanty sterowania multimediami

Przygotowywanie

Pasek proby tempa pozwala wigczy¢ pauze podczas prezentacji lub
przejs¢ do nastepnego slajdu.

Rejestrowanie
& 0 0:00:37 S 0:03:38

Widaé na nim réwniez czas prezentacji aktualnego slajdu, a takze catko-
wity czas prezentacji.

o Przeprowadz probng prezentacje.

e Nacisnij Fse, zeby zakonczy¢ probe prezentacji. Teraz mozesz
zdecydowad, czy cheesz wykorzystaé wlasnie zarejestrowane czasy
prezentacji slajdow jako czasy wyswietlania pokazu slajdow

Calkowity czas wykonania tego pokazu slajdéw wynidst 0:05:16. Czy cheesz zachowac nowy chronometraz dia slajdéw do wykorzystania podczas

pokazu slajddw?




Pisanie na slajdach

Podczas prezentacji by¢ moze bedziesz chceiat pisac na slajdach (po-
dobnie jak na tablicy). Do wyboru masz r6zne rodzaje pior i kolorow.
Mozesz pisac, co tylko chcesz. Oczywiscie mowa tu takze o podkresla-
niu, zakre$laniu itp.

o W dowolnym momencie prezentacji,

Nastepny
gdy wyswietlany jest slajd, na ktorym Poprzedni
chcesz co$ napisaé, przycisnij pra Poprzednio wyswietlany . g
. PISac, prayeisni) prawy Wskazéwka
klawisz myszy i wybierz Opcje wskaznika. Przejd? do slajdu v
Alternatywnie kliknij ikone piora w le- Przejdi do sekdji ' Do wymazania napisow
wym dolnym rogu ekranu. et wykorzystaj narzedzie
Ekran ’ Gumka. Mozesz tez zasto-
Opgje wskaznika ’ sowac polecenie Wymaz
- Pomag cafe pismo odreczne na
Wtrzymai slajdzie, aby usunac
Zakoricz pokaz wszystkie napisy z ekranu.

e Wybierz typ piodra, jakiego chcesz

. Strzatka
uzy¢ (kulkowe, flamaster, 7 vo
zakres$lacz). 7 akreiiac
Kolor pisma odreznego > —
Wybierz kolor tuszu (jesli chcesz & Gumka w
. .-, [ Wymaz cate pismo odreczne na slajdzie
go zmienic).
Opdje strzakki »

Przytrzymaj lewy klawisz myszy
1 przeciggaj piorem (kursorem)
po slajdzie, aby po nim pisac.

Nie zapomnij '

Pod koniec prezentadji
bedziesz miat mozliwosc
zachowania lub usuniecia
wszelkich odrecznych za-

+ {Nie ma zhych pomystéw piskow. Jesli zdecydujesz
+ Badicie kreatywni sie na pierwsze rozwigza-

+ Podejmuijcie ryzyko nie, stang sie one czescig
* Twojej prezentadji.
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Nie zapomnij !

Skorzystanie z tej funkgji
jest mozliwe tylko na
komputerze obstuguja-
cym wiele monitorow.

Nie zapomnij !

PowerPoint 2010 umozli-
wia obstuge maksymalnie
dwdch monitorow, nawet
jesli Twoj komputer potra-
fi obstugiwac ich wiecej.

Korzystanie z wielu monitoréw

"Teraz istnieje mozliwo$¢ przedstawiania prezentacji na wigcej niz
jednym monitorze. Na przyktad widzowie mogg ogladac ja na du-
zym ekranie, a Ty na innym. Ten drugi widok znany jest jako widok
prezentera.

Widok prezentera

Podczas korzystania z widoku prezentera mozesz uruchamiaé inne
programy lub stosowac¢ inne widoki prezentacji, zas odbiorcy ogladajg
prezentacje 1 nie widzg Twojego ekranu. Poza tym:

Mozesz czytac tekst podgladu, dzigki czemu wiesz, co pojawi si¢
na ekranie po nast¢pnym kliknigciu.

Podczas pokazu slajdow mozesz korzysta¢ z miniaturek slajdow do
utworzenia prezentacji jeszcze lepiej dostosowanej do odbiorcow.

Mozesz korzystac z notatek — wySwietlanych duzym, czytelnym
krojem pisma, utatwiajgcym ich odczytanie.

Rozszerzanie pulpitu

Zanim bedziesz mogt skorzystac z widoku prezentera, musisz rozsze-
rzy¢ pulpit na drugi monitor.

Naci$nij prawym przyciskiem myszy na pulpicie systemu
Windows 7 1 wybierz Rozdzielczosc ekranu.

Wybierz monitor z listy Ekran.

Wybierz 2 dla dru- . Sioks

GCJ (B o Bhran ¢ Rosdselcosst sk = [ N Skt Pormche sterpmrwes )

giego monitora.

Zmieri wyglad ekranéw

(]
Wybierz opcje Roz- (v |

szerx te ekrany z listy
rozwijanej Wiele
ekrandw.

Wybierz odpowied-

nig rozdzielczos¢
1 kolory dla swojego [0 [ (|

drugiego monitora,
po czym kliknij OK.



dokonczenie...

Wiaczanie widoku prezentera

Wigczytes juz kilka monitorow w systemie Windows 7. Teraz mozesz

R : » .. , . . Wskazdéwka
zmieni¢ rozdzielczo$¢ prezentacji, zdecydowac, na ktorym monitorze
zaprezentowac pokaz slajdow, a takze czy uzy¢ widoku prezentera. Widok prezentera dziata
o ' ) o ' na monitorze 1, dlatego
a Kliknij zaktadke Pokaz siajdow, zeby wyswietli¢ grupe Monitory. do wyswietlania prezenta-
¢ji wybierz monitor 2.
Ustaw rozdzielczosé albo Rozdzielczoéé: | Uzyj biezacej rozdzielc... ~
pozostaw opcje Uy biezqcej B Pokaz na .
Zd . / ;. UZyj widoku prezentera
rogdielczosci. Monitory
e Za pomocaf opcji Po.,éaz prezen{d— i bitace v ]
¢j¢ na: wybierz monitor, na ktorym 6404430 (Najszybsza, najnizsza wiemodd)
ma by¢ wySwietlana prezentacja. ;ﬁﬁ Wskazowka
800w600
o Zaznacz pole wyboru Uzy/ widoku o Wykorzystaj funkcje
prezentera. 1024768 Powiekszenie, aby po-
1280720 wiekszy¢ tekst notatek
R i Sokaz slaidé im fovolnicjsza, najuytsza wiemoéd i ufatwic sobie ich odczy-
ozpocznij pokaz slajdow. Uy breaces moadteante tywanie.

GEL

0
 ||Czego mozina nauczy¢ sie na szkoleniu?
Krétko opisz kazdy cel i korzyéci, jakie
odniosa odbiorcy z tej prezentacii,

Cele szkolenia

+ Technologia
* Procedura

I - Zasady
L+ Korzyécl

Nie zapomnij !

Pamietaj, aby po za-
konczeniu prezentacji
wytaczy¢ funkcje wielu
MOonitorow.




Narracja

Narracja to wspanialy sposob na wzbogacenie prezentacji. Moze zostac

Wskazowka wykorzystana na przyktad jako narz¢dzie pomocnicze podczas pokazu
Nagranie narracji do slajdow. Jeszcze lepiej sprawdza si¢ w prezentacjach automatycznych,
prezentacji jest wspa- prezentacjach rozpowszechnianych na no$nikach CD, a nawet prze-
niatym sposobem na znaczonych dla osob, ktore chceialy ustyszec, co miate§ do powiedzenia,
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zapamietanie tego, czego
dotyczyta i co doktadnie
powiedziates, szczegdlnie Narracje mozesz nagrywa¢ w dowolnym czasie — przed, po, a nawet
jesli chcesz zarchiwizowac  w trakcie prezentacji, jesli miatby$ ochote na zarejestrowanie komenta-
dana prezentacje. rzy lub pytan zadawanych przez stuchaczy.

ale nie mogly pojawic si¢ na prezentacji.

Nagrywanie narracji

Zaznacz slajd, od ktorego powinna si¢ rozpoczynac narracja.
Nie zapomnij

Kliknij zaktadke Pokaz slajdow, S Octuérz narrade
a nastepnie wybierz polecenie  [agsing poisr| . 0 oo
mikl’OfOﬂU Zeby I’]agl’ac’ . . . . slajddw ~ Pokaz formanty sterowania multimedia
S Rejestruy pokax slajdow 1 okresl
narracje, a takze kompute- S 3 :
ra do ktérego mozna pOd- mICJSCC, Od ktorego ma rOZpo_ WD Rozpocznij rejestrowanie od biezacego slajdu...
J . . . s . Wyezyéé »
taczy¢ takie urzadzenie. czynac si¢ narracja.

Bedziesz potrzebowat

¥ Rozpocznij rejestrowanie od poczatku...

Przed rozpoczgciem rejestracji wybierz, co cheesz nagrac.

jo pokazu slaj

1

Przed rozpoczeciem okresl, co cheesz zarejestrowad.
Chronometraz slajddw i animacji
Marracje i wskaznik laserowy

[ Rozpocznij rejestrowanie ] [ Anuluj

Strzez sie Kliknij przycisk Rozpoczuij rejestrowanie.

Narracja gtosowa dodana

do slajdu ma pierwszen- Mow bezposrednio do mikrofonu.
stwo przed wszelkimi
innymi dzwiekami w nim
sie znajdujgcymi. Jedli
dzwieki byty ustawione
na automatyczne Odgryf W celu zakonczenia nagrywania WClénl_] klawisz Esc.
wanie, niestety nie zosta-

na odtworzone. Problem

fatwo rozwigzac poprzez

ustawienie odgrywania

dzwiekow po kliknieciu

mysza.

Aby przejs¢ do nastepnego slajdu, uzyj klawisza Enter.



Wskaznik laserowy

Wskaznik laserowy to nowo$¢ w PowerPoincie 2010. W czasie pokazu
slajdow mozesz wykorzysta¢ mysz do wySwietlenia na ekranie wskaz-
nika laserowego, zamiast uzywac odrebnego urzgdzenia tego typu do
pokazywania punktéw na ekranie.

o Na zaktadce Pokaz slajdow Kliknij Praygotuj pokaz slajdow 1 znajdz
panel Opge pokazu.

e Wybierz kolor wskaZnika laserowego (dostgpne ustawienia to
Czerwony, Zielony i Niebieski).

e Kliknij przycisk OK.

Opcje pokazu

W petli dagtej do nadsnieda kawisza Esc

Pokaz bez narragji

Pokaz bez animacji Wskazowka

Kolor wskgirika laseromego: Kon|eczn|elwyb|erz taki
kolor wskaznika laserowe-
go, ktory bedzie widoczny

na prezentacji. Jesli slajdy —_
~ b w
B o o o maja na przykfad niebie Ny
Rozpocznij pokaz slajdow. Aby wyswietli¢ wskaznik laserowy, skie tto, niebieski wskaznik
przytrzymaj klawisz Crr/ i lewy przycisk myszy. nie bedzie sie wyrdzniat,

Plan spotkania

* Omdwienie

* Cele burzy mézgéw

+ Reguty

+ Dziatania podczas burzy mézgéw
* Podsumowanie

* Dalsze czynnosci



Przejscia miedzy slajdami
Przejscie pomigdzy slajdami to efekt, jaki wystgpuje podczas przeta-
czania jednego slajdu na drugi. Mozesz wybierac sposrod duzej liczby

roznych przejs¢, dodawaé dzwicki, decydowac o szybkoSci przejscia itd.

Zastosowanie tego samego przejécia dla wszystkich slajdow
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o Kliknij zakladke Pregjssia.

@ - T |.—r rll_!,‘ dl, Diwigk: | [Bez diwigku] ~ Przefaczslajd

= | — & Czastrwania: 00,70 5 Przy kliknigciu mysza

Podglad ODCJ =z
B Wydinamie Zamkame efektu * ngastosuj do wszystkich Po: 00:28,04

Podglad | Przejicie do tego slajdu Chronometraz

Wskazowka

Wyprébuj kilka réznych
przejs¢ i predkosci. Nie-
ktoére ustawienia moga sie
okazac¢ w danej prezen- e Kliknij ikone przejscia do slajdu w grupie Przejscie do tego slajdu
tacji lepsze od innych. albo przycisk Wigcej, aby zobaczyC wszystkie dostgpne przejscia.
tatwo mozesz sie o tym
przekonac, jesli spraw-

N . =
dzisz to na podgladzie. SR : ; . =l
0 = = 4 @ = m
Brak Wycinanie Zamicame W‘ypychanle Scigranie Podziat Odstanianie  Losowe pasy
[ f
LT | (=]
Ksztalt Odkrywanie Zabcrywame Mignigcie
Wyraziste
i = = = Ir
H = B 4 O & = |
Rozpraszanie  Szachownica Zaluzja Zegar Falowanie Plaster miodu Iskrzenie Wirowanie
T i r T (=i [ T ]
| | [
m B & m ®m O E N
Strzepienie Przetaczenie Przerzucanie Galeria Szeician Drawi Prostokat Powigkszenie
Zawartos¢ dynamiczna
Lol = 7
E = @ @ W =
7 e
WSkaZOWka Przesuniecie  Diabelski mb.,  Przenoinik Obracanie Okno Orbita Przelat -

W kazdym przejsciu moz-

na zastosowac inny efekt.

Dlatego warto przyjrze¢

sie wszystkim mozliwos- . -
ciom, aby zobaczy¢, ktéry Wybierz efeke prze@ma
efekt bedzie najlepszy lub pozostaw ustawie-

w danej prezentadji. nia domysSlne.

I i-_i

Plynnie od prawej

Plyninie od [ewej

Poprzez czemn od prawej

Poprzez czern od lewej

KX

o Ustaw warto$¢ opcji Szybkosc przejscia albo pozostaw warto$¢
domyslna.



Kliknij przycisk Zastosuj do wszystkich, aby ustawic to przejscie
i jego predkos¢ dla wszystkich slajdow w prezentacji.

Zastosowanie roznych przejs¢ w kazdym slajdzie
Wybierz slajd, zeby ustawi¢ dla niego przejscie.
Kliknij zaktadke Przejscia.

Kliknij ikone przejscia do slajdu w grupie Przejscie do tego slajdu
albo przycisk Wigcej, zeby zobaczy¢ wszelkie dostepne przejscia.

Ustaw Czas trwania albo pozostaw warto$¢ domysing.

Powtorz kroki od 1. do 4. dla kazdego slajdu, ktory ma mie¢ inne
przejscie.

Dodawanie dzwiekow do przejsé¢

Do przej$¢ mozna dodawac takze dzwicki.
Wybierz slajd, do ktérego chcesz dodaé dzwick.

Kliknij liste Dzwigk: i wybierz dzwick albo opcj¢ lnny dzwigk.. .,
zeby doda¢ wilasny.

iy Diwiek: | [Bez diwigku] -

Przetaczanie slajdow

Mozesz zdecydowad, ze nastepny ]
slajd bedzie sie wyswietlat po klik- | Preelaa slajd

ni¢ciu myszg (co jest ustawieniem Przy kliknieciu mysza
domyslnym), albo okresli¢ czas, po [ Po: 00:00,00 *
jakim be¢dzie nastgpowac automa-

tyczne przeltaczenie slajdu.

Nie zapomnijt

Jedli nie chcesz wyko-
rzystac istniejgcego juz
przejscia w slajdzie lub
slajdach, z menu dostep-
nych przejs¢ wybierz
pozycje Brak.

6€l
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Wskazowka

Upewnij sie, ze nadajesz
pokazom niestandardo-
wym proste do zapa-
mietania nazwy, dzieki
ktérym tatwo Ci bedzie
wybrac wiasciwy. Pokaz
niestandardowy 1 moze
cos dla Ciebie znaczy¢
podczas tworzenia pre-
zentacji, ale za pare dni

nie bedziesz juz pamietat,

w jakim celu zostat utwo-
rzony!

Dostosowywanie
pokazu slajdow

Za pomocg istniejacej juz prezentacji mozesz stworzy¢ kolejny pokaz
slajdow, dopasowany do innej grupy widzow. Dzigki temu nie jestes
zmuszony do dostosowywania kopii calej prezentacji 1 tym samym
posiadania na dysku wielu wersji wywodzacych si¢ z tego samego pliku.

Istniejg dwa rézne rodzaje niestandardowych pokazoéw slajdow: podsta-
wowe oraz oparte na hipertaczach.

Podstawowe pokazy niestandardowe

Podstawowe pokazy niestandardowe sg osobnymi prezentacjami lub
prezentacjami zawierajacymi tylko podzbidr slajdow z wybranej prezen-
tacji. Na przyktad prezentacja dla szefa moze zawiera¢ wszystkie slajdy,
jakie utworzytes, ale prezentacja dla pracownikow — juz tylko niektore
z nich.

o Kliknij zaktadke Pokaz slajdow.

e Kliknij strzatke pod proyei- | T &1 | @ B9

Skiem Mejfﬂﬂddf‘da?ﬂ}ypoéﬂz od Od biezacego | Emisja pokazu Miestandardowy
. poczatku slajdu slajddw pokaz slajddw *
slajdow.

Uruchamianie pokazu slajddw |

e Kliknij przycisk Pokazy niestandardowe.. ..

Pokazy niestandardowe:

12
(=]
&
Pl

Kliknij przycisk Nowy... albo wybierz z listy pokaz niestandardo-
wy i kliknij Edytyy.. ..



dokonczenie...

Nazwa pokazu slajdéw: | Fokaz Riestandardonyd |
Slajdy w pokazie
Slajdy w prezentadi: niestandardowym:
1. Sesja burzy mézgdw
2. Plan spotkania
3. Omdwienie
4. Cele burzy mozgdw
5. Reguly ;
6. Dziatania podczas burzy mézgdw
7. Podsumowanie 5
8. Dalsze czynnosd
oK Anuluj .
| A ] Wskazéwka
Zeby zaznaczy¢ wiele
Podswietl slajdy z prezentacji 1 kliknij przycisk Dodaj, zeby slajdéw jednoczesnie,
znalazty si¢ w pokazie niestandardowym. wecisnij klawisz Shift, jesli

zaznaczasz slajdy obok
siebie, lub Ctrl, jezeli s to

Za pomocg strzalek skierowanych w gore i w dot zmien kolej- Do
slajdy niesasiadujace.

nos¢ slajdow w pokazie niestandardowym.

Nadaj nazwe¢ niestandardowemu pokazowi slajdow 1 kliknij OK.

Ll

Mozesz teraz podejrze¢ nowy pokaz niestandardowy po kliknie-
ciu przycisku Pokaz.

Odtwarzanie pokazow niestandardowych

Aby odtworzy¢ pokaz niestandardowy, wybierz go z listy dostepnych
pokazdéw niestandardowych.

W tym celu:

o Kliknij zaktadke Pokaz stajdiw.

e Kliknij strzatke na przycisku

. ., Pokaz niestandardowy 1
Niestandardowy pokaz stajdow. o

Burza mozgow
e Kliknij nazw¢ niestandardo- Prezentadja dla studentdw

wego pOkazu SIajdéw’ aby go %‘ Pokazy niestandardowe...
uruchomid.
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Wskazowka

Wykorzystaj tego typu
rozwigzanie do utworze-
nia slajdu ze spisem tresci
zawierajgcym tgcza do in-
nych slajdéw. Gdy zajdzie
taka potrzeba, bedziesz
mogt kliknac tacze, zeby
wyswietli¢ powiazany
slajd.

Wskazowka

Mozesz tez wstawic
hipertacze do pojedyn-
czego slajdu (a nie catego
niestandardowego poka-
zu slajdéw). W tym celu
wybierz pozadany slajd
zich listy.

Pokazy slajdéw z hipertaczami

Niestandardowe pokazy slajdow z hiperfaczami pomagajg w nawiga-
¢ji po pokazie slajdow i umozliwiajg przejScie do innej czesci pokazu
poprzez hiperlacze.

Upewnij si¢, ze utworzyles pokaz niestandardowy, jak zostalo to
opisane w cz¢Sci dotyczace] podstawowych pokazow niestandar-

dowych.

Wybierz tekst lub obiekt, ktory cheesz wykorzysta¢ w roli hiper-

tacza.

Kliknij zaktadke Wistawianie, a nastgpnie z grupy
Lgcza wybierz ikone Hiperlgeze.

Q i

Hipertacze Akgja

tacza
7 listy Polgcz z: wybierz Miejsce w tym dokumencie.
i Wrstawianie hiperlacza FH
Polgcz z: Tekst do wyswictlenia: |Cele bilrzy mézgdw | [ Etykietka ekranowa... ]
Istriejacy plk W‘{blerz miejsce w tym go@menue: Podglad slajdu:
lub strona sieci : 2. Plan spotkania -
Web 3. Omdwienie
4, Cele burzy mdzgdw
& 5. Reguly i
Miejsce w tym 6. Dziatania podczas burzy m Rl e et et
dokumencie 7. Podsumowanie R
i 8. Dalsze czynnoéd
= Pokazy niestandardowe =
Utwdrz nowy ® Pokaz niestandardowy 1
dokument - Burza mazgow
- Prezentaga dia studentdw -
‘ 1 + Pokaz | powréé
Adres e-mail
-

Przewin list¢ Wybiers miejsce w tym dokumencie: do pozycji Pokazy
niestandardowe.

Kliknij pokaz, do ktorego chcesz wstawic hiperlgcze, a nastep-
nie zaznacz pole wyboru Pokaz i powrdc 1 kliknij OK.

"Tekst, ktory zaznaczyle$ do utworzenia hipertacza, zostanie podkre-
Slony. Zeby uruchomi¢ pokaz slajdow z hipertaczami, podczas gtownej
prezentacji po prostu kliknij sfowo bedace hipertaczem.




Prezentacje automatyczne

By¢ moze bedziesz chcial, by pokaz slajdéw byt prezentowany bez
"Twojego udziatu, na przyklad w recepcji czy na stoisku targowym.

Mozesz nawet tak skonfigurowac prezentacje, by inni uzytkownicy nie
mogli wprowadza¢ do niej zmian. W ten sposdb uniemozliwisz korzy-
stanie z wickszoSci kontrolek PowerPointa.

Automatyczne prezentacje po dojsciu do ostatniego slajdu 1 uptywie
picciu minut ponownie si¢ uruchomig — rozpocznie si¢ wySwietlanie
slajdow od poczatku. Tak samo jest, jesli chodzi o slajd wymagajacy
interwencji uzytkownika — w przypadku jej braku i po uptywie pigciu
minut wyswietli si¢ nastepny slajd.

Opcje

W przypadku prezentacji automatycznych trzeba przemyslec kilka
zagadnien. Oto niektore z nich:

zastosowanie hiperlaczy oraz przyciskow akeji, ktore poprowadzg
uzytkownika po prezentacji,

wykorzystanie narracji (co opisano wezesniej w tym rozdziale)

— widz bedzie mie¢ wrazenie, ze prezenter rzeczywiscie jest obec-
ny i komunikuje si¢ z nim,

wykorzystanie chronometrazu (opisanego we wezesniejszej czesci
rozdziatu), dzieki ktoremu widzowie bedg mieli wystarczajaco duzo
czasu na zapoznanie si¢ z kazdym slajdem — nie bedg czuli si¢
poganiani ani znudzeni.

Tryb kioskowy

Istnieje tez specjalna opcja wyswietlania pokazu slajdow, ktorg okresla
si¢ jako ,kiosk”. Pokaz jest wySwietlany na pelnym ekranie, a ogla-
dajacy ma dodatkowe mozliwosci zwigzane z kontrolg pokazu (jesli
udostepni je tworca prezentacji).

Kliknij zaktadke Pokaz stajdow.

Kliknij przycisk Przygotuj pokaz slajdiw, zeby otworzy¢ okno
dialogowe Przygotowywanie pokazi.

Zmieh Byp pokazu na Przeglgdany jako kiosk (petny ekran),
a nastepnie kliknij przycisk OK.

Nie zapomnij !

Automatyczng prezen-
tacje tworz pod katem
miejsca, w ktérym bedzie
odtwarzana. Majac ta
Swiadomos¢, tatwiej
dobierzesz najlepsze
elementy dodawane

do pokazu slajdow.

Wskazowka

Prezentacje mozesz
réwniez tak skonfiguro-
wac, by byta uruchamiana
z ptyty CD. Wiecej na ten
temat w czesci poswie-
conej przygotowywaniu
pokazu slajdu na ptyte CD
w rozdziale 11.

Nie zapomnijt

Nie zapomnij 0 ustawie-
niu automatycznych cza-
sow, hiperfaczy oraz przy-
ciskow akgji w prezentacji
kioskowej. W przeciwnym
razie pokaz utknie na
pierwszym slajdzie.

34




Skroty klawiaturowe

Podczas prezentacji slajdow mozesz wykorzystac wiele skrotow klawia-
turowych.

Ponizej znajduje si¢ lista najczeSciej stosowanych.

Rozpoczecie prezentacji od poczatku F5

Tworzenie pokazow slajdéw

‘ Nastepna animacja lub przejscie do nastepnego slajdu N, Enter
Wskazéwka (6,

Poprzednia animacja lub przejscie do poprzedniego slajdu P, Backspace

Naciénij FT w dowolnym Przejdz do slajdu numer... numer+Enter

momencie prezentacji,

aby wyswietli¢ kompletng Wyswietlanie czarnego ekranu lub powr6t do pokazu B

liste skrétow klawiaturo-

wych. Wyswietlanie biatego ekranu lub powrét do pokazu w
Zatrzymanie lub uruchomienie automatycznej prezentacji S
Koniec prezentacji Esc
Powrot do pierwszego slajdu 1+Enter
Wyswietlanie menu ze skrétami Shift+F10
Symulacja klikniecia mysza zaznaczonego hipertacza Enter
Przejscie do pierwszego lub nastepnego hipertacza Tab
Przejscie do poprzedniego lub ostatniego hipertacza Shift+Tab
Usuniecie napiséw utworzonych pismem odrecznym l
Wyswietlenie paska zadan systemu Windows Ctrl+T

Niektore funkcje uruchamia kilka r6znych klawiszy. Na przyktad przej-
Scie do nastepnego slajdu (wywotywane przez klawisz N oraz Enter,

co opisano w powyzszej tabeli) nast¢puje takze po naci$nicciu klawisza
PageDown, strzatki w prawo, strzatki w dol, a nawet spacji.



Sortowanie slajdéw

Jesli cheesz obejrzec prezentacje i fatwo zmieni¢ kolejnos¢ slajdow,
mozesz skorzystac z widoku Sortowanie slajdow.

Gdy klikniesz przycisk Sortowanie slajdow, wszystkie slajdy z prezentacji
zostang kolejno wyswietlone jako miniaturki.

W tym widoku mozesz w tatwy sposdb przeciggnac slajdy w nowe miej-
sce, a nawet je usungc.

Kliknij ikon¢ Sorrowanie slajdow,
ktora znajduje si¢ w poblizu prawego
dolnego rogu ekranu.

ez R

Przewijaj slajdy w prezentacji, az wySwietli si¢ ten, ktory cheesz
przenies$¢ lub usunad.

Kliknij slajd, aby go podswietlic.

Jesli cheesz przeniesé slajd w inne miejsce, przytrzymaj lewy
klawisz myszy i przeciagnij slajd w dowolne miejsce, po czym
zwolnij przycisk.

Jesli cheesz usuna¢ albo dodac slajd, naci$nij prawy klawisz
myszy 1 kliknij polecenie Nowy slajd... lub Usun slajd.

Zeby powroci¢ do widoku normalnego, kliknij ikone Normalny,
ktora znajduje si¢ w dolnej cz¢Sci okna.

Wskazowka

Wykorzystaj widok
Sortowanie slajddw, zeby
szybko przejrzec caty
prezentacje; ograniczysz
w ten sposdb czas (w po-
rébwnaniu z ogladaniem
slajdow jeden po drugim),
jaki jest potrzebny do
sprawdzenia kolejnosci
slajdéw.

14}

Wskazowka

Mozesz réwniez ukryc
slajd lub slajdy poprzez
klikniecie prawym przy-
ciskiem myszy i wybranie
polecenia Ukryj slajd. Po
ponownym kliknieciu
tego polecenia slajd be-
dzie znowu widoczny.



Opcje pokazu slajdéw

W PowerPoincie istnieje mnostwo roznych opcji wplywajacych na spo-
sob prezentacji slajdow. Nalezg do nich:
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Wskazowka

Wigczenie funkcji Pokaz
menu przy kliknieciu
prawym przyciskiem myszy
jest bardzo pomocne, gdy
trzeba dotrzec¢ do opdji
menu bez przerywania
pokazu slajdow. Takie
rozwigzanie sprawia, ze
prezentacja jest odbiera-
na jako bardzo profesjo-
nalna.

Wskazowka

Zawsze na koncu prezen-
tacji powinien pojawiac
sie czarny ekran albo

inna strona korcowa; nie
powinien zas nastepowac
powrdt do PowerPointa.

Pokaz menu przy Fliknigciu prawym przyciskiem myszy — wlacza lub
wylgcza menu podrecezne, ktdre moze zosta¢ wyswietlone podczas
pokazu slajdow. Pozwala na wybranie opcji bez koniecznosci zatrzy-
mywania prezentacji.

Pokaz: podreczny pasek narzedzi — wlacza lub wylacza pasek narze-
dzi, keory pojawia sie¢ w dolnej czescei ekranu podczas wySwietlania
pokazu slajdéw w trybie petnoekranowym.

Monitwj o xachowanie adnotacyi odrecznych podezas zamykania — wta-

cza lub wylacza zapytanie o zapisanie adnotacji odr¢cznych, ktore
powstaly podczas pokazu slajdow.

ZLakoncx czarnym slajdem — na koncu prezentacji pojawi si¢ czarny
ekran. Jesli opcja ta nie jest zaznaczona, po zakofczeniu prezentacji
nastgpi powrot do PowerPointa.

Kliknij karte P/# i wybierz Opcje.

Kliknij Zaawansowane.

Przewin ekran do sekcji Pokaz slajdiw.

Pokaz slajdéw

Pokaz menu przy kliknieciu prawym przyciskiem myszy (0

Pokaz podreczny pasek narzedzi (i)

Monituj o zachowanie adnotadji odrecznych podczas zamykania
Zakoncz czarnym slajdem

Dodaj lub usun zaznaczenie pol wyboru przy opcjach zwigza-
nych z pokazem slajdow (w zaleznos$ci od tego, czy maja by¢
wiaczone, czy wylaczone).

Kliknij przycisk OK, aby zapisa¢ zmiany.



ActiveX, 186
akapit, 44
akcje, 96
aktualizacja PowerPointa 2010, 23
albumy fotograficzne, 113
dodawanie zdje¢, 113
edycja albumu, 114
tworzenie, 113
zmiana wygladu zdje¢, 114
animacje, 92
Chronometraz, 94
efekty, 92
grafiki SmartArt, 95
opcje efektu, 94
$ciezki ruchu, 93
zaawansowane animacje, 93
Animacje, 14
autodopasowanie, 43
Autoformatowanie podczas
pisania, 121
Autokorekta, 119, 120
automatyczne prezentacje, 143
automatyczne sprawdzanie
ortografii, 122

Backstage, 17
Bazgroty, 73, 74
bezpieczenstwo, 182
biblioteka slajdow, 30

Centrum zaufania, 182
kontrolki ActiveX, 186
makropolecenia, 184

Chron prezentacje, 180

Cien, 59

Clip Organizer, 111
dodawanie kolekcji

i klipow, 112
organizowanie klipow, 112
cofanie oznaczenia prezentadji
jako wersji ostatecznej, 162

czcionki, 46
formatowanie, 47
motywy, 91

diagramy stupkowe, 81
Dodaj podpis cyfrowy, 180
dodatki, 182
dodawanie
dzwieki, 109
ksztatty, 56
motywy, 88
przycisk akcji, 96
recenzja, 127
slajdy, 29
styl tha, 102
styl WordArt, 48
symbole zastepcze, 38
symbole zastepcze pola
tekstowego, 42
tekst, 42
dokumenty PDF, 150
dopasowywanie
motywy, 90
filmy, 105
pasek Szybki dostep, 18
pokaz slajdow, 140
Dopasuj slajd do biezacego
okna, 32
Dowolne ksztatty, 73
krzywe, 73
linie proste, 73
wypetnienie, 74
drukarka, 168
drukowanie, 166
konspekt, 128, 167
materiaty informacyjne, 167
opcje, 167
prezentacje, 166
strony notatek, 167
wiasciwosci drukarki, 168
Drukuj, 166
Drukuj zawarto$¢, 179
duplikowanie slajdow, 29
dzwieki, 109
nagrywanie, 110

Skorowidz

edycja
komentarze, 127
tekst, 54
Edycja wzorca, 37
efekty, 89
efekty ksztattéw, 58
efekty tekstowe, 50
efekty trojwymiarowe, 60
emisja pokazu slajdow, 170
Excel 2010, 86

film na podstawie prezentacji, 172
tworzenie, 173
filmy, 104
dostosowywanie, 105
opcje, 106
potozenie, 106
przycinanie, 108
QuickTime, 115
rozmiar, 107
formatowanie
akapit, 44
czcionki, 47
efekty tekstowe, 50
linie, 72
tekst, 44
WordArt, 49
Formatowanie wideo, 107
formaty multimedialne, 115
formaty plikow, 153

Gtebokos¢, 60

grafika, 56
rozmieszczanie, 68

grafika SmartArt, 62
animadja, 95
modyfikacja, 64
resetowanie, 65
tworzenie, 62
typy, 63
zmiana stylu, 64
zmiana uktadu, 64
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groty strzatek, 71
Gumka, 80

hasta, 176

hiperfacza, 98
hipertagcza do adresu e-mail, 99
hipertacza do slajdu, 98
hipertacza do slajdu w innej

prezentacji, 99

pokaz slajdow, 142
wstawianie, 98

identyfikatory cyfrowe, 180
inspekcja dokumentu, 160
Inspektor dokumentéw, 160
instalacja PowerPointa 2010, 11
interfejs uzytkownika, 14
interlinia, 44

IRM, 178

jezyk, 118

kierunek tekstu, 45
klawisze, 24
kolory motywu, 90
komentarze, 127
edycja, 127
usuwanie, 127
wstawianie, 127
Konspekt, 128
drukowanie, 128
kontrolki ActiveX, 186
Kontur, 60
konwersja prezentadcji, 40
konwersja tresci na grafike
SmartArt, 66
kopiowanie tabel Excela, 86
Krawedzie wygtadzone, 59
krzywe, 73
ksztatty, 56
dopasowanie, 57
efekty, 58, 59
efekty tréjwymiarowe, 60
wstawianie, 56
zmiana rozmiaru, 57

linie, 70
formatowanie, 72
groty strzatek, 71
modyfikacja, 72
rysowanie, 70
Szybkie style, 70

linie proste, 73

linie siatki, 67

linijka, 67

listy, 53

makropolecenia, 184
ustawienia, 185
materiaty informacyjne, 101,
167,174
Microsoft Office 2010, 8
Microsoft Office Online, 36
minimalizowanie Wstazki, 15
Minimalizuj Wstazke, 15
modyfikacja
grafika SmartArt, 64
linie, 72
motywy, 34, 88
czcionki, 91
dodawanie, 88
dopasowywanie, 90
efekty, 89
kolory, 90
multimedia, 104
Clip Organizer, 111
dzwieki, 109
filmy, 104
formaty plikow, 115

nagtoweki, 100
nagrywanie dzwiekoéw, 110
nagrywanie narracji, 136
nagrywanie prezentacji
na ptyte CD, 163
narracja, 136
nagrywanie, 136
Narzedzia gtéwne, 14
Niedawno uzywane
dokumenty, 39
notatki, 26, 101
Notatki, 26

Notatki i materiaty
informacyjne, 101
Nowy komentarz, 127

Nowy slajd, 29

obracanie obiektow, 68
Obrot 3-W, 59
opcje, 61
ochrona prezentacji, 176
Odbicie, 59
odnajdywanie tekstu, 51
odtwarzanie pokazéw
niestandardowych, 141
odwracanie obiektow, 68
ogladanie prezentacji z CD, 165
ograniczanie uprawnien, 178
okienko Notatki, 26
okienko Slajd, 26
okienko zaznaczenia, 69
Opcje 3-W, 60
Opcje Autokorekty, 120
opcje edycji, 54
opcje prywatnosci, 183
opcje sprawdzania pisowni, 119
Opcje stylu tabeli, 78
OpenDocument, 154
Orientacja slajdu, 33
orientacja strony, 33
ortografia, 122
Ostatnio otwierane prezentacje, 39
otwieranie prezentacji, 39
Otworz, 39
Oznacz jako wersje ostateczng, 162

pasek komunikatéw, 183
pasek Szybki dostep, 18
PDF, 150
pisanie na slajdach, 133
pliki, 153
dzwiekowe, 115
filmowe, 115
XML, 153
pobieranie prezentacji, 36
podpisy cyfrowe, 180
podpisywanie prezentacji, 181
podpowiedzi dotyczace
klawiszy, 24
pokaz slajdow, 130
dostosowywanie, 140
emisja, 170



hipertacza, 142
monitory, 131
narracja, 136
odtwarzanie pokazéw
niestandardowych, 141
opcje, 130, 146
pisanie na slajdach, 133
pokazy niestandardowe, 140
proba tempa, 132
prébny pokaz, 132
przejscia miedzy slajdami, 138
przetaczanie slajdow, 131
rozpoczynanie, 130
skroty klawiaturowe, 144
slajdy, 131
typ pokazu, 131
uruchamianie, 130
wiele monitoréw, 134
wskaznik laserowy, 137
Pokaz slajdow, 15, 31
pola tekstowe, 42
polecenia z wersji PowerPoint
2003, 16
pomoc, 20
lokalizacje wyszukiwania, 21
wyszukiwanie tematéw, 21
Pomoc techniczna, 22
ponowne wykorzystanie
slajddéw, 30
Poszukaj, 124
Poswiata, 59
PowerPoint 2003, 16
PowerPoint 2010, 8
instalacja, 11
nowosci, 10
wymagania, 9
PowerPoint XML, 153
Powierzchnia, 60
powiekszenie widoku, 32
prawa dostepu do informadji, 178
Prezentacja wygasa, 179
prezentacje, 13,27
dodawanie slajdow, 29
drukowanie, 166
motywy, 88
otwieranie, 39
prezentacje automatyczne, 143
strona tytutowa, 27
tworzenie, 13, 27
ukfad slajdow, 28
wersja ostateczna, 162
wiasciwosci, 158
zapisywanie, 148
Projekt, 14
proba tempa, 132
prywatnos¢, 182, 183

Przejscia, 14
przejscia miedzy slajdami, 138
dzwieki, 139
przetaczanie slajdow, 139
rézne przejscia w kazdym
slajdzie, 139
przestrzen robocza, 26
Przettumacz, 126
przycinanie filmow, 108
przycisk akcji, 96
Publikowanie slajdow, 169
Punktory i numeracja, 53

QuickTime, 115

Recenzja, 15,123

resetowanie grafiki SmartArt, 65
rozmieszczanie obiektow, 68
rysowanie linii, 70

rysowanie tabeli, 80

Rysuj tabele, 80

Skos, 59, 60
skroty klawiaturowe, 24
pokaz slajdow, 144
Slajd, 26
slajdy, 28
dodawanie slajdéw, 29
duplikowanie slajdow, 29
ponowne wykorzystanie
slajdow, 30
przejscia miedzy slajdami, 138
Sortowanie slajdow, 145
tekst, 42
tto, 102
ukfad slajdow, 28
Slajdy, 26
stowniki, 118,119
SmartArt, 62
Sortowanie slajdéw, 31, 145
Spakuj na dysk CD, 163
sprawdzanie ortografii, 122
Sprawdzanie pisowni, 119
sprawdzanie zgodnosci, 152
Sprawdz aktualizacje, 23
Sprawd? pisownie w trakcie
pisania, 123

Sprawdz zgodnos¢, 152
stopki, 100
strona tytutowa, 27
strony notatek, 167
strzatki, 70, 71
Style ksztattéw, 58
style tabeli, 78
style tfa, 102
Style wideo, 105
style WordArt, 48
style wykreséw, 84
suwak powiekszenia, 32
symbole, 52
symbole zastepcze, 26, 38
pola tekstowe, 42
szablony, 34
dodawanie szablondw, 35
Szybki dostep, 18
Szybkie style, 70

tabele, 76
cieniowanie, 78
efekty, 78
kolumny, 79
obramowania, 79
rysowanie tabeli, 80
style, 78
uktady, 78
wiersze, 79
wstawianie, 76, 77

tabele Excela, 86

tekst, 42
autodopasowanie, 43
Autoformatowanie podczas

pisania, 121
czcionki, 46
edycje, 54
efekty tekstowe, 50
formatowanie akapitéw, 44
kierunek tekstu, 45
listy, 53
pola tekstowe, 42
style WordArt, 48
ttumaczenie, 126
wstawianie, 42
wyrownywanie, 45
wyszukiwanie, 51
zamiana, 51

tezaurus, 124
opcje, 125

tto slajdu, 102

ttumaczenie, 126

tryb kioskowy, 143

681
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tryb zgodnosci, 40

tworzenie
albumy fotograficzne, 113
film na podstawie

prezentacji, 172

grafika SmartArt, 62, 66
hipertacza do adresu e-mail, 99
identyfikator cyfrowy, 180
materiaty informacyjne, 174
prezentacje, 13, 27
stowniki, 119
uktady uzytkownika, 37

uchwyt dopasowania, 57
uchwyt obrotu, 57
uchwyt zmiany rozmiaru, 57
udostepnianie prezentacji, 158
ukfad slajdow, 28
ukfad strony, 33
ukfad tabeli, 78
uprawnienia, 178,179
Uruchamianie pokazu slajdéw, 130
uruchamianie PowerPointa
2010,13
ustanawianie hasta, 176
ustawianie uprawnien, 178
Ustawienia akcji, 96
ustawienia jezykowe, 118
Ustawienia strony, 33
usuwanie komentarza, 127
Utworz klip wideo, 173
Utworz wideo, 172
uzyskiwanie cyfrowego
identyfikatora, 180

wersja ostateczna, 162
Widok, 15
widok prezentera, 134, 135
widoki, 31
Backstage, 17
Konspekt, 128
Normalny, 31
Pokaz slajdéw, 31
Sortowanie slajdow, 31, 145
zmiana, 31

wiele monitorow, 134
rozszerzanie pulpitu, 134
widok prezentera, 134, 135

Windows Live, 170

Windows Live ID, 22

Windows Update, 23

wiasciwosci drukarki, 168

wiasciwosci prezentacji, 158

Wiasciwosci zaawansowane, 159

wiaczanie widoku prezentera, 135

WordArt, 48
efekty tekstowe, 50

wskaznik laserowy, 137

Wstaw symbol zastepczy, 38

wstawianie
dzwieki, 109
filmy, 104
hipertacza, 98
nagtowki, 101
przycisk akcji, 96
stopki, 100
symbole, 52
tabele, 76,77
tabele Excela, 86
wykresy, 82

Wstawianie, 14

Wstazka, 14
grupy, 14
minimalizowanie, 15
przyciski polecen, 14
zaktadki, 14
zaktadki kontekstowe, 15

wykonywanie zadan, 20

wykresy, 81
etykiety, 84
Excel 2010, 86
linie siatki, 85
osie, 85
pokazywanie danych, 85
style wykresow, 84
tytut, 84
wstawianie, 82
wykresy gietdowe, 81
wykresy kolumnowe, 81
wykresy kotowe, 81
wykresy liniowe, 81
wykresy pierécieniowe, 81
wykresy powierzchniowe, 81
wykresy radarowe, 81
wykresy stupkowe, 81
zmiana danych, 85
zmiana formatu elementéw, 85

wypetnienie, 74
wyrazy bliskoznaczne, 124
wyréwnywanie tekstu, 45
wyszukiwanie tekstu, 51
Wyswietl podpisy, 181
wyswietlanie podpisu
cyfrowego, 181
wzbogacanie prezentacji, 88
wzbogacanie wykreséw, 84
Wzorzec slajdow, 37

XML, 153

zadania, 96
zakfadki, 14
zaktadki kontekstowe, 15
zamiana tekstu, 51
Zamien, 51
Zamknij widok wzorca, 38
Zapisywanie jako, 148
Zapisywanie jako PDF, 150
zapisywanie prezentacji, 148
domyslne opcje zapisu, 154
format PDF, 150
formaty plikdw, 149, 153
starsze formaty, 156
zapisywanie dla sieci WWW, 155
Zapisz, 148
Zapisz w sieci Web, 155
Zarzadzaj wersjami, 17
zaznaczanie, 69
zmiana
czcionki, 46
kierunek tekstu, 45
ksztatty, 57
orientacja strony, 33
pozycja obiektu, 69
rozmiar ksztattow, 57
rozmiar obiektu, 68
ustawienia kontrolek
ActiveX, 186
ustawienia makropolecen, 185
widok, 31
Znajdz, 51



PowerPoint 2010 PL

Wizechstronne rarpedeia do tworzenia | rozpowszechnisnis efektownych prezentacy,

Zrazumialy jayk, protjrzyite instrakcje, kolorowe ilustracie
prakty | — wizyitko, jesz,
by szybko opanowad PowerPointa 20100




