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W przypadku prezentacji zdanie: ,,0braz jest wart wigcej niz tysiac stow” jest bardzo
prawdziwe. Trudno dzi§ wyobrazi¢ sobie prezentacje firmy, projektu badZ produktu
bez slajddéw stworzonych w PowerPoincie. Dzieki temu narzedziu mozna w krotkim
czasie przygotowaé doskonate materiaty do prezentacji. Wystarczy zaprojektowac
uktad slajdu, wprowadzi¢ tekst i elementy graficzne oraz uzupetnic¢ slajdy efektami
specjalnymi. Gotowa prezentacje mozna zapisa¢ w postaci pliku, ktorego wyswietlenie
nie wymaga zainstalowanego PowerPointa, oraz wydrukowac kazdy jej slajd.

Ksiazka ,PowerPoint. Tworzenie prezentacji. Projekty” to przewodnik przedstawiajacy
proces tworzenia profesjonalnej i nietuzinkowej prezentacji. Opisuje krok po kroku,
jak przygotowac kolejne slajdy. Nie znajdziesz tu jednak dtugich opisow i dziesiatek
parametrow. Kazde zadanie przedstawione jest za pomoca zrzutow ekranu i krotkich
instrukcji. Dzigki temu w krdtkim czasie zrealizujesz swoj pierwszy projekt

w PowerPoincie.

 Elementy interfejsu uzytkownika programu PowerPoint

* Przygotowanie konspektu prezentacii

» Wybdr plikow graficznych i dZzwiekowych przeznaczonych do zastosowania
W prezentacji

e Tworzenie szablondw slajdow

» Wprowadzanie tekstu, elementéw graficznych i animacji

* Prowadzenie prezentacji z wykorzystaniem materiatdw przygotowanych

Wydawnictwo Helion w PowerPoincie

ul. Chopina 6

44-100 Gliwice

tel. (32)230-98-63
e-mail: helion@helion.pl

Jezeli chcesz szybko stworzy¢ znakomicie wygladajaca prezentacje, wykorzystaj
wiadomosci z tej ksiazki.
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Twoja prezentacja jest prawie gotowa. Napisates juz jej tres¢, okreslites jej projekt,
wybrates$ uktad kazdego ze slajdéw oraz dodates do niej grafike i pliki multimedial-
ne. Ostatnim waznym zadaniem, jakie musisz wykonac przed zaprezentowaniem
swojej pracy innym, jest dodanie do prezentacji nieco ruchu w postaci efektéw
przejscia slajdéw oraz efektéw animacji.

Efekty przejscia slajdow s3 to animowane efekty, ktére stuchacze prezentacji
widza w trakcie zmiany kolejnych slajdéw. Program PowerPoint oferuje wiele réz-
nych efektéw przejscia i zapewne wszystkie z nich juz widziate$ (nawet te zupetnie
pozbawione gustu). Animacje to efekty, ktére wystepujg w ramach jednego slajdu.
Mozesz na przyktad okresli¢, zeby kazdy kolejny znak wypunktowania pojawiat sie
na ekranie dopiero w momencie, gdy zaczniesz go omawia¢, a nastepnie stawat sie
wyszarzony przy przejsciu do kolejnego punktu. Mozesz tez sprawi¢, by obraz, wy-
kres lub diagram wsunat sie w wybranym momencie na ekran.

W niniejszym rozdziale zmienimy kolejnos¢ slajdéw w Widoku sortowania slajdéw,
a nastepnie zastosujemy efekty przejscia slajdéw oraz animacje elementéw slajdu.
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W trakcie pracy nad swojg prezentacjg z pewnoscia zauwazytes, jak tematyka jed-
nego slajdu przenika do slajdu nastepnego. Te wtasnie ceche mozesz wykorzystac
w czasie pokazu slajdu. By¢ moze jednak Twoja prezentacja wygladataby jeszcze le-
piej i stata sie jeszcze bardziej zwiezta, gdybys nieco zreorganizowat kolejnos¢ slaj-
doéw i przenidst niektore z nich w inne miejsce. Widok sortowania slajdéw progra-
mu PowerPoint umozliwia wyswietlenie wielu slajdéw na raz, ponadto pozwala na
przeciggniecie i przeniesienie jednego lub wielu slajdéw w inne miejsce prezentacji.
Widok sortowania slajdéw jest rowniez wygodnym sposobem na zastosowanie efek-
tow przejscia oraz animacji do wielu slajdéw jednoczesnie (jak to zrobi¢, dowiesz
sie w kolejnym podrozdziale).

Aby wyswietli¢ slajdy w Wido- remmmaa Przycisk Widok sortowania
ku sortowania slajdéw, z menu I BEg =  slajdow (Windows)
Widok wybierz polecenie Sor-

Przycisk Slide Sorter View
towanie slajdéw lub kliknij

(widok sortowania slajdéw)

przycisk Widok sortowania slaj- (Mac 0S)
déw w lewym dolnym rogu m == E o
okna programu PowerPoint. .

|»

W Widoku sortowania slaj-

, . ;. Wtarunki studying Praduk.ga programmie
dow slajdy wyswietlone e I ettt
s jako miniaturki, a aktu-
alnie zaznaczony slajd
otoczony jest ciemniejszg
i grubsza ramka.

Cantrurn szhkeleniowe AHTY
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.

Zaznaczony slajd
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Aby przenies¢ wybrany slajd, kliknij go, a nastepnie przeciggnij w nowe miejsce.
W trakcie operacji przeciggania slajdu pomiedzy slajdami, nad ktérymi bedziesz
przesuwat wskaznik myszy, pokaze sie linia wstawiania okreslajaca, w ktérym miej-
scu zostanie wstawiony slajd po zwolnieniu przycisku myszy.
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zastosuj efekty przejscia slajdow

Efekty przejscia slajddw moga urozmaicic i uatrakcyjni¢ prezentacje. Mozesz je
dodac¢ do jednego lub wielu slajdoéw jednoczesnie, zaréwno w Widoku normalnym,
jak i Widoku sortowania slajdéw (cho¢ duzo tatwiej jest to zrobi¢ w tym drugim).
Program PowerPoint udostepnia dziesiatki réznych ciekawych efektéw przejscia,
od bardzo subtelnych po bardzo wyraziste. Jednak przy wyborze efektéw przej-
$cia slajdéw, podobnie jak wszelkich innych animacji, obowigzuje zasada ,im mniej,
tym lepiej”. Im bardziej wystrzatowe i wyraziste beda przejscia miedzy slajdami,
tym szybciej stuchacze beda nimi zmeczeni.

Aby rozpocza¢ dodawanie do
slajdéw efektoéw przejsécia, prze-
tacz sie do Widoku sortowania slaj-
ddéw, wybierajac z menu Widok
polecenie Sortowanie slajdoéw.

Zaznacz slajdy, do ktorych
chcesz zastosowac efekty przej-
$cia. Aby zaznaczy¢ wiele slajdéw
na raz, kliknij pierwszy slajd, na-
stepnie wcisnij i przytrzymaj kla-
wisz Shift, po czym kliknij ostat-
ni ze slajdow, ktéry chcesz zazna-
czy¢. Slajdy, ktére kliknates, jak
rowniez wszystkie pozostate znaj-
dujace sie miedzy nimi, zostang
zaznaczone.

Z menu Pokaz slajdéw wybierz
polecenie Przejscie slajdu.

W wersji PowerPoint dla Windows
pokaze sie okienko zadan Przejscie
slajdu.

100

Lista efektéw
przejscia

Szybkos¢
przewijania

Dzwiek to-
warzyszacy
przejsciu

N

. Przei'E_'l:ie slajdu %

Zastosuj do wybranych slajdow:

Zakrywanie 2 prawej w gdre b
\Whecinanie
Whyrinanie poprzez czerm

Rozpraszanie =

Zanikanie tagodne

Zanikanie poprzez czern
Czotduka
Whypvchanie do dotu

_ tvmnechanis w lewn

Modyfikacja przejscia
= Szyblosc:
|52\,.f|:|ka

- Diwigk:
|[Bez dawieku]

B W petli do nastepnego
dawiekL

Przelaczanie slajdu
W Przy Kiknieciu myszg
[] Autamatycznie po

-

| Zastosyj do wszystkich slajddw |

P Cdowdrz

Bl Pokaz slajddw

W autopodglad

wprowadz do prezentacji ruch




W wersji PowerPoint dla systemow Slide Transition

Mac OS wyswietlone zostanie okno dialo-
gowe Slide Transition (przejscie slajdu).

kFade Smoothly ”
) slow

) Medium

Lista rozwijana efektow przejscia - |
Obszar podgladu -

Szybkos¢ przejscia -

Dzwiek towarzyszacy przejsciu -

.= < [Mo Sound] M 1 Loop until next

Advance slide

# On mouse click

] Automatically after | i

( cancel ) ( Applyto All ) EApply)

W wersji PowerPoint dla Windows wybierz z listy efektéw przejscia ten, ktéry Cie
interesuje. Jezeli u dotu okienka zadan zaznaczone jest pole wyboru Autopodglqd,
woéwczas na miniaturce slajdu w Widoku sortowania slajdéw zobaczysz podglad
efektu przejscia.

Jezeli korzystasz z komputera Macintosh, po wybraniu z listy rozwijanej konkretne-
go efektu przejscia jego podglad zobaczysz w okienku podgladu znajdujacym sie
w oknie dialogowym.

Okresl szybkosc¢ efektu przejscia, zaznaczajac wybrang opcje z listy rozwijanej
Szybkos¢ (Windows) lub klikajac jeden z przyciskdw opcji zamieszczonych w wy-
Swietlonym oknie dialogowym (Mac OS).

A Jezeli chcesz, z listy rozwijanej DZwiek wybierz efekt dzwiekowy towarzyszacy
przejsciu slajdu. DZwiek ten zostanie odtworzony w momencie przejscia z jednego
slajdu do drugiego, dla kazdego z zaznaczonych slajdow. Z tej opcji korzystaj bar-
dzo ostroznie, gdyz wiele os6b nie lubi efektéw dzwiekowych w prezentacjach.

W systemach Mac OS kliknij przycisk Apply (zastosuj), aby doda¢ wybrany efekt
do zaznaczonych slajdéw lub przycisk Apply to All (zastosuj do wszystkich), aby
dodac ten efekt do wszystkich slajdéw w catej prezentacji. W wersji PowerPoint dla
Windows juz samo klikniecie wybranego efektu przejscia powoduje zastosowanie
go do zaznaczonych slajdéw. Aby doda¢ wybrany efekt do wszystkich slajdéw pre-
zentadji, kliknij przycisk Zastosuj do wszystkich slajdéw.
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wybierz schemat animacji (windows)

W wiekszosci prezentacji widziates juz efekty animacji. Sa to efekty, dzieki ktérym
tytuty slajdow, listy wypunktowane, wykresy lub diagramy zanikajg, rozmywaijg sie
lub w inny sposéb ukazujg sie na ekranie po kliknieciu przycisku myszy. Program
PowerPoint oferuje dwa sposoby dodania efektéw animacji do obiektéw umiesz-
czonych na slajdach. Pierwszy sposéb to uzycie gotowych, predefiniowanych sche-
matow animacgji, ktore sa tatwe w uzyciu. Drugim sposobem jest skorzystanie z
opcji animacji niestandardowych, ktére dajg petng dowolnos¢ wyboru efektow
dla obiektow slajdu.

Aby zastosowa¢ schemat animacji, z menu Widok
wybierz polecenie Normalny i wyswietl slajd, do
ktérego chcesz zastosowac schemat animacji. Na-

. . . . &l Szablony projekkdw
stepnie z menu Pokaz slajdéw wybierz polecenie = ;

. - / , K X [t Schematy kolordw

Schematy animacji. W okienku zadan pokaze sie S
panel ze schematami animacji.

. Projekt slajdu v X

Zastosuj do wybranych slajdow:

Lista dostepnych schematéw animacji podzielona Brak animacji ~
jest na trzy kategorie o nazwach: Subtelne, Umiar- ~~._ | |Brakanimaci

kowane i Wyraziste, ktore odzwierciedlaja natezenie [ tSubtelne

poszczegdlnych animacji. Ostatnim schematem w Rt

kategorii Subtelne jest schemat Scieranie, ktory po- FEX IpEyEasaenle g

woduje delikatne wnikniecie tytutu slajdu w ekran FanlianiE syt
(tzw. zanikanie) oraz wyswietlenie kolejnych punk-
tow listy wypunktowanej od lewej do prawej (tzw.
$cieranie). Posrod schematow w kategorii Wyraziste

Zanikanie jedneqgao pa drugim
Zanikanie | przygaszenie

Scieranie z rozmmycienm

Pawigkszenie 2 rozgmycien

znajduje sie miedzy innymi schemat Rozeta, ktory Malowarie podkredleria
sprawia, iz kazda litera tytutu slajdu wiruje na ekra- Scalanie i
nie, az do ostatecznego ustanowienia swojego po-

tozenia, natomiast punkty listy wypunktowanej |z;35tc.su]- do wezystkich slajdiw |
wjezdzaja na ekran od dotu slajdu. Okropnos¢! -

Jezeli nie masz konkretnego powodu, aby uzyc¢ ta-

kich schematéw animacji, lepiej pozostan przy ET Pakaz slajdéw

schematach z kategorii Subtelne.

v autopodglad

Kliknij wybrany schemat na liscie dostepnych sche-
matéw animacji. W gtéwnym oknie ze slajdem po-
kaze sie wowczas podglad zaznaczonego schematu animacji. Aby ponownie go
obejrze¢, kliknij przycisk Odtwdrz znajdujacy sie w dolnej czesci okienka zadanh.
Jezeli jeste$ zadowolony z uzyskanego efektu, kliknij przycisk Zastosuj do wszystkich
slajdéw, wéwczas wybrany schemat animacji zostanie zastosowany do wszystkich
slajdéw prezentacji.
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dodaj animacje niestandardowe

Zdarza sig, ze schematy animacji nie sg wystarczajace, poniewaz potrzebujesz wiek-
szej swobody dostosowania ich do wiasnych potrzeb lub chcesz zastosowac efekt
animacji jedynie do konkretnego elementu na slajdzie. Przyktadowo w mojej pre-
zentacji o Access Healdsburg jest slajd ,Zrédta funduszy” z diagramem, do ktére-
go przydatoby sie dodac nieco animacji. Do takich specjalnych przypadkéw pro-
gram PowerPoint dla Windows ma znakomite narzedzie do dodawania animacji

niestandardowych.

Poniewaz w mojej prezentacji zamie-
rzam mowic kolejno o kazdym ze zr6-
det funduszy, zorganizuje diagram

w taki sposdb, aby w trakcie mojego
przemowienia kazda z czesci diagramu,
reprezentujacych jedno zrédto, poka-
zywata sie na ekranie kolejno jedna
po drugiej, zgodnie z ruchem wskazé-
wek zegara. Pierwszym wyswietlonym
na ekranie elementem diagramu be-
dzie oczywiscie element srodkowy, re-
prezentujacy stacje AHTV. Kazdy kolej-
ny element pokaze sie dopiero wtedy,
gdy klikne przycisk myszy.

Zrédta funduszy

sktadki

Z menu Pokaz slajdéw wybierz polecenie Animacja nie-
standardowa. Wéwczas w okienku zadan pokaze sie panel

Animacja niestandardowa.

Na slajdzie zaznacz pierwszy ele-
ment, do ktérego chcesz zastoso-
wac animacje. Ja wybratem srod-
kowy element diagramu.

wprowadz do prezentacji ruch
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dodaj animacje niestandartdowe

Przycisk Dodaj efekt, znajdujacy sie w panelu [ Dodaefele =] [ 1o
Animacja niestandardowa, tak naprawde jest
lista rozwijang. Wybierz z niej dowolny efekt

z kategorii Wejscie. (Poniewaz masz zamiar
okresli¢, w jaki sposéb obiekt na slajdzie ma sie
pojawi¢, musisz wybrac efekt z kategorii Wej-
scie. Jezeli chcesz, aby obiekt ten pozniej ze
slajdu odleciat lub zniknat, wybierz efekt z ka-

[-;* Wejsrie »
* Wyrdznienis »
i Wyidde »
{g;_ Sciezki ruchu »

& L Bak

i
r
=
=
o
&

. Przylat
. Romb

. Szachownica

R RY

1= B 122 B o S [V R [

. Zaluzia

wfiecej efelkow, ..

tegorii Wyjscie). Ja wybratem efekt Bgk, ktory
sprawia, ze obiekt delikatnie wnika na slajd,

jednoczesnie wirujac.

Na podgladzie zastosowanego efek-
tu animacji wida¢, ze caty diagram
wiruje na slajdzie, a nie o to przeciez
chodzito. Chcielibysmy, aby kazdy
element diagramu indywidualnie
pojawiat sie na ekranie z zastosowa-
nym efektem wirowania. Gdy spoj-
rzymy na liste animacji, zobaczymy,
ze faktycznie efekt animacji zostat
zastosowany do catego diagramu.

Aby rozdzieli¢ elementy diagramu
tak, by mozna byto ustawi¢ anima-
cje dla kazdego z nich, kliknij pra-
wym przyciskiem wpis utworzony
na liscie animacji i wybierz z kon-
tekstowego menu polecenie Opcje
efektu.
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Modyfikuj: Bak
Poczatek: |“B Pray Kiknieciu | =]
Whascivoss; | | i |
Saybkost: |s2ybka [=]
| 17k Diagram 2 [ El
5 vI 4 IEI LoZaabig i r

| 17 Diagramz [

=

Rozpocznij po kliknieciu

Rozpocznij 2 poprzednim

5| Rozpocznij po poprzednim

| Opcje efektu. .. P

by

Chronometraz. ..
Ukryj zaawansowang 0 czasu

L Usur

T 2 ¥
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Pokaze sie okno dialogowe Bgk.
Kliknij w nim zaktadke Anima-
¢ja diagramu, nastepnie wybierz
odpowiednig opcje z listy roz-
wijanej Grupuj alarm. Poniewaz
chciatem, aby na moim slajdzie
srodkowy element byt wyswiet-
lany jako pierwszy, a pozosta-

te elementy pojawiaty sie zgod-
nie z ruchem wskazéwek zega-
ra, wybratem opcje Zgodnie z ru-
chem wskazdéwek zegara — na ze-
wngqtrz. Na zakonczenie kliknij
przycisk OK.

Bak

Grupuj diagram:

X]
Efekt | Chronometraz  Animacja diagramu I

Zgodnie z ruchem wskazawek zegara - na zewngtrz |
Jako jeden obigkt ~
Wszvstkie naraz g
Zgodnie 2 ruchemn wskazdwelk zegara - do whetrza

Zgodnie 2 ruchem v Qara - n natrz =
Przeciwnie do ruchu wskazdwek zegara - do wnetrza k
Przeciwnie do ruchu wskazdwek zegara - na zewngtrz et

]

Anuluj

Kazdy element diagramu ma teraz numer, a lista animacji zawiera wpis dla kazdego
z tych elementéw. Dzieki temu, jezeli tylko chcesz, mozesz teraz do kazdego z nich
zastosowac efekt animacji. Wystarczy klikng¢ prawym przyciskiem dowolny wpis na
liscie animacji i odpowiednio go skonfigurowac.

rabstwo
Sonoma

[ 1k

AHITY

=]

[ 2

Sktadki ...

3k

Corncask

4%

Hrabstw, ..

[5ak

Miasta ...

Fundusz...

[ ok
A

svl'ilﬁl ol

S
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wyhierz schemat animacji (mac o0s)

Program PowerPoint dla komputeréw Macintosh, tak jak jego odpowiednik dla
klasy PC, rowniez daje dwie mozliwosci zastosowania animacji do slajdow.
Animacje predefiniowane , nazwane Preset Animations, umozliwiaja zastoso-
wanie prostych efektéw do obiektéw zamieszczonych na slajdach. Animacje nie-
standardowe, nazwane Custom Animations, daja wiekszg kontrole nad efektem
kazdego z elementéw (cho¢ nie tak duzg, jak to miato miejsce w wersji PowerPoint
dla Windows).

Aby skorzystac z animacji predefiniowanych, z menu View (widok) wybierz polece-
nie Normal (normalny) i wyswietl slajd, do ktérego chcesz dodac animacje. Nastep-
nie z menu Slide Show (pokaz slajdéw) wybierz polecenie Preset Animations (anima-
cje predefiniowane) i z wyswietlonego podmenu wybierz jedng z dostepnych ani-
macji predefiniowanych. Zostanie ona dodana do slajdu.

Animacje niestandardowe (Custom animations)
. . . . . . . View Presenter Tools
sq nieco bardziej skomplikowane w uzyciu, jednak View Show
Rehearse Timings
daja duzo wiecej mozliwosci dostosowania ich do Recowr Narenions
wiasnych potrzeb. Action Buttons >

Action Settings...

Custom Animation...
Preset Animations
Animation Preview

Dodawanie animacji rozpocznij od wybrania

z menu View (widok) polecenia Normal (normalny) siide Transition... Bieoi
= Fade In
i wyswietlenia slajdu, do ktérego chcesz doda¢ efekt L — -
. H Wipe Righ
ani maCJI' P SpIr:t Ve?tiial Out
Drive-In/Out
Select 0o animase; ) LW) Camera
Tirle 1: “Wapihpraca 2 HUSD® oS Flash Once

Toa . Animation order:

Laser Text
Typewriter

Z menu Slide Show (pokaz
slajdéw) wybierz polecenie
Custom Animation (anima-
cja niestandardowa/dostosuj :
animacje). Pokaze sie okno = =
Custom Animation (anima- ' —

cja niestandardowa/dostosuj

-

animacje). R-— —

.- ()

.

Panel Preview (podglad)
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Na liscie Select to animate (wybierz do animacji),
ktéra zawiera wszystkie mozliwe do animowania ele-
menty slajdu, wybierz te, do ktorych chcesz zastoso-
wac animacje.

Kliknij przycisk Add Effect (dodaj efekt). Pokaze
sie okno dialogowe Animation Effects (efekty anima-
¢ji) z listg dostepnych animacji. Animacje zamiesz-
czone na tej liscie beda podzielone na cztery kate-
gorie: Basic (podstawowe), Subtle (subtelne), Mode-
rate (umiarkowane) oraz Exciting (wyraziste). Dobrze
jest trzymac sie efektow z kategorii Basic (podstawo-
we) i Subtle (subtelne), poniewaz z pewnoscig lepiej
je przyjma odbiorcy prezentacji. Do wypunktowanej
listy na moich slajdach wybratem efekt o nazwie Wipe
(Scieranie).

Gdy klikniesz na wybrany efekt z listy dostepnych
efektéw i potwierdzisz przyciskiem OK, wéwczas okno

Animation Effects

—["Entrance | Emphasis |

Exit -

Basic

Appear

Blinds

Baox

Circle

Crawl In
Diamond
Dissolve In
Flash Once
Fly In
Checkerboard
Peek In

Plus

Random Bars
Random Effect
Split

Strips

Wedge

Wheel

L4

T

™ Show preview

() 06D

Animation Effects (efekty animacji) zostanie zamkniete, a Ty zobaczysz podglad wy-
branego efektu w panelu Preview (podglad) znajdujacym sie w oknie dialogowym
Custom Animation (animacja niestandardowa/dostosuj animacje).
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Elementy slajdu,

do ktérych zasto-

Animation arder: Animation OdeI’
&l 1. Text 2: "HUSD jest zatozycielem siedz... (ko.IeJnQ‘sc
= & 2. Text 2: "AHTV zapewnia studentom i .=~ 77" " anlmaCJl)
Kontrolki ani-
macji: Start
o SE FFr (start), Pro
Ll 7 -
Property: | From Left I--#} -:- - perty (WJfaS'Ci'
L
i+ wos¢), Speed
i ey i I-‘H- [ (SZYb)léOfC)

sowano animacje,
pokaza sie w cze-
$ci Animation order
(kolejnos¢ anima-
¢ji), a kontrolki ani-
macji stang sie
aktywne.
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wyhierz schemat animacji (mac o0s)

W mojej prezentacji postanowitem zmienic¢ kierunek zastosowanej animacji z opgji
From Bottom (od dotu) na opcje From Left (od lewej) tak, aby tekst na slajdach poja-
wiat sie zgodnie z kierunkiem czytania. Opcje te znalaztem na liscie rozwijanej Pro-
perty (wtasciwosc). Kontrolka ta zmienia swoja zawartos¢ w zaleznosci od wybra-
nego efektu animacji, dlatego tez Twoja lista rozwijana Property (wtasciwo$¢) moze
wygladac inaczej niz ta przedstawiona na rysunku.

Start: From Top
From Bottom

Property: SRV R R

Speed:

Za pomoca kontrolek dostepnych w oknie dialogowym Custom Animation (anima-
¢ja niestandardowa/dostosuj animacje) mozesz rowniez zmieni¢ moment rozpocze-
cia animacji (kontrolka Start) oraz jej szybko$¢ (kontrolka Speed (szybkos<)).
Szybkos¢ animacji mozna ustawic jako Very Slow (bardzo wolna) na 5 sekund,

Very Fast (bardzo szybka) na pét sekundy lub indywidualnie okresli¢ jej czas trwania.

Kliknij przycisk OK, aby zatwierdzi¢ wybrang animacje niestandardowa.
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zmien kolejnoS¢ slajdow
str. 98

» Jezeli chcesz za jednym razem
przenies¢ grupe slajdéw, bedac w
Widoku sortowania slajdow, kliknij
pierwszy ze slajdéw, ktore chcesz
przenies¢, wcisnij i przytrzymaj kla-
wisz Shift, a nastepnie kliknij ostat-
ni z tej grupy slajdéw. Dwa slajdy,
ktdre kliknates, jak réwniez wszyst-
kie inne znajdujace sie pomiedzy
tymi dwoma, zostang zaznaczone.
Tak zaznaczona grupe slajdéw mo-
zesz swobodnie przenosi¢ metoda
przeciagnij i upusc.

zastosuj efekty przejScia
slajdow str. 100

« Aby w Widoku sortowania slajdéw
zaznaczy¢ wiele slajdéw jedno-
czesnie, kliknij puste miejsce po-
miedzy nimi, nastepnie przeciag-
nij zaznaczenie nad wybranymi
slajdami.

« Program PowerPoint w trakcie
trwania prezentacji uruchamia
przejscie slajdu w momencie klik-
niecia mysza. Mozesz jednak skon-
figurowac przejscia slajdow w taki
sposéb, aby wykonywane byty one
automatycznie po uptynieciu okre-
$lonej liczby sekund. Czas ten mo-
zesz ustawi¢ w panelu Przejscie
slajdu w czesci Przetqczanie slajdu.

wprowadz do prezentacji ruch

« Konfigurowanie przejs¢ slajdéw
jest nieco fatwiejsze w wersji pro-
gramu PowerPoint dla Windows
niz w wersji dla komputeréw Ma-
cintosh. Panel Przejscie slajdu po-
zwala bowiem zaréwno na auto-
matyczne przejrzenie dostepnych
efektéw przejs¢ na aktualnie wy-
Swietlonym w gtéwnym oknie slaj-
dzie, co jest mozliwe dzieki opcji
Autopodglqdu, jak réwniez reczne
uruchomienie ich podgladu za po-
mocg przycisku Odtworz. Dodat-
kowym przyciskiem dostepnym w
tym panelu jest przycisk Pokaz slaj-
ddw, ktéry umozliwia przefaczenie
sie do trybu pokazu slajdéw i obej-
rzenie wybranych przejs¢ slajdow
na petnym ekranie.

Uzytkownicy komputeréw Macin-
tosh najpierw muszg zastosowac
wybrany efekt przejscia slajdéw,

a dopiero p6zniej moga go obej-
rze¢ w trybie pokazu slajdow Slide
Show lub w matym oknie podgla-
du Animation Preview.

« Aby otworzy¢ okno podgladu Ani-

mation Preview, z menu Slide Show

&) Animation Preview

Montaz i edycja

» Trzy stanmowiska do
montazu i edycji,
kazde wyposazone w:
= Kampubter Faweer Mac

=5 IE.DGHZ [Ely]
- WSt lacz ool

Cinama

pmeTh,
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(pokaz slajdéw) wybierz polece-
nie Animation Preview (podglad
animacji). Nastepnie, aby urucho-
mi¢ podglad zastosowanego efek-
tu przejscia slajdu, kliknij dowolne
miejsce tego okna.

Do programu PowerPoint mozesz
dokupi¢ dodatkowe programy lub
moduty rozszerzajace jego funk-
cjonalnosg, ktére oferuja dodatko-
we efekty przejsc¢ slajdéw, inne niz
te domyslnie dotaczone do pro-
gramu. Jedng z dobrze znanych
firm produkujacych takie moduty
rozszerzajace jest Crystal Graphics
(www.crystalgraphics.com). Wy-
puszcza ona na rynek cate serie
takich programoéw nazwanych
PowerPlugs.

wyhierz schemat animacii
(windows) str. 102

+ Jezeli masz problem z zastosowa-
niem animacji do obrazu znajdu-
jacego sie na slajdzie, by¢ moze
zostat on umieszczony w symbolu
zastepczym. Symbol zastepczy to
czes¢ ukfadu slajdu, ktéra nie rea-
guje na dziatanie kontrolek anima-
¢ji. Rozwigzaniem tego problemu
jest usuniecie symbolu zastepcze-
go i pozostawienie samego obra-
zu. Aby to zrobi¢, kliknij wybrany
obraz, a nastepnie z menu Edycja
wybierz polecenie Wytnij. Obraz
zniknie, a w jego miejscu poja-
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wi sie symbol zastepczy. Usun ten
symbol, klikajac go i wciskajac kla-
wisz Backspace (Delete). Na koncu
z menu Edycja wybierz polecenie
Wklej i w ten sposdb odzyskaj wy-
ciety uprzednio obraz. Po takim
zabiegu obraz bedzie na tej samej
warstwie, co reszta elementow
slajdu, i bedzie reagowat na uzycie
kontrolek animacji.

dodaj animacje
niestandardowe str. 103

- Lista dostepnych opcji w oknie dia-
logowym wywotanym poleceniem
Opcje efektu bedzie sie réznita w
zaleznosci od tego, jaka animacja
niestandardowa zostata wybrana.
Na przyktad, jezeli zastosowates
animacje do listy wypunktowanej,
w oknie dialogowym z opcjami
efektu pojawi sie zaktadka Anima-
cja tekstu.

« Czas wykonywania efektu animacji
mozesz zmieni¢ indywidualnie dla
kazdego elementu zamieszczone-
go na liscie animacji. Pomaranczo-
wy pasek wyswietlony dla kazdego
elementu na tej liscie to czas trwa-
nia poszczegolnych animacji.

=]

[ 0 aHITY
17 Skadki ...




+ Aby zmienic¢ czas trwania anima-
¢ji konkretnego elementu, na-
jedz wskaznikiem myszy na poma-
ranczowy pasek tego elementu.
Wskaznik myszy zmieni sie wow-
czas w dwukierunkowg strzatke.
Tym witasnie wskaznikiem kliknij
i przeciggnij pomaranczowy pasek
tak, aby nada¢ mu odpowiedni
rozmiar, co przetozy sie na odpo-
wiedni czas trwania animacgji.

o AHTY  op | [+]

17 Skadki ... Poczatek: Os, konisc: 2s

+ Program PowerPoint dla Windows
daje mozliwos¢ utworzenia i od-
tworzenia animacji, ktére nie beda
mozliwe do wyswietlenia w wer-
sji Mac OS. Ponadto oferuje znacz-
nie wiecej efektéw animacji do wy-
boru. Przyktadowo efekty anima-
¢ji seryjnych utworzone w progra-
mie PowerPoint dla Windows beda
mogty by¢ odtworzone w wersji
PowerPoint 2004 dla Mac OS, jed-
nak juz nie w wersjach wczesniej-
szych. Animacje niestandardowe
diagramow utworzonych w Power-
Point dla Windows nie beda wy-
Swietlone w wersji dla kompute-
row Macintosh. Owszem, diagram
sie pojawi, jednak zabraknie na
nim animacji.
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wyhierz schemat animacii
(mac 0S) str. 106

- Aby zastosowac predefiniowane
animacje do wszystkich slajdéw
prezentacji jednoczesnie, nale-
zy przetaczy¢ sie do widoku sor-
towania slajdéw Slide Sorter View
i wybrac z menu Edit (edycja) po-
lecenie Select All (zaznacz wszyst-
kie) lub po prostu wcisnag¢ klawisze
Ctrl+A. W kolejnym kroku nalezy
wybra¢ jedng z predefiniowanych
animacji dostepnych w menu Slide
Show (pokaz slajdéw), a animacja
ta zostanie zastosowana do catej
prezentacji.

« W oknie dialogowym Custom Ani-
mation (animacja niestandardowa/
dostosuj animacje) kliknij przycisk
Effect Options (opcje efektu). W ten
sposob uzyskasz wieksza i bardziej
precyzyjna kontrole nad efektami
animacji, czasem jej trwania oraz
innymi jej opcjami dla wybranego
elementu slajdu.
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informacje dodatkowe
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