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Prezentacje
w PowerPoint

Utworz profesjonalng prezentacje

» Jak wybrac format slajdow?
o W jaki sposdb dodawac do slajdéw kolejne elementy?
e Jak dystrybuowac prezentacje?

Czasy przedstawiania oferty, firmy lub pracy w postaci dtugiego wyktadu dawno juz
minety. Dzi$ trudno wyobrazi¢ sobie prezentacje bez slajdéw tworzonych za pomoca
programu PowerPoint. Ta aplikacja zrewolucjonizowata sposob przedstawiania
informaciji, dajac uzytkownikom do dyspozycji narzedzia pozwalajace na przygotowanie
prezentacji zawierajacej tekst, grafike i elementy multimedialne. Gotowe wzory znacznie
przyspieszaja proces tworzenia slajdéw, a mozliwos¢ wykreowania ,projektora”
pozwala na odtworzenie prezentacji na innym komputerze bez koniecznosci
instalowania na nim PowerPointa lub publikowanie jej w sieci.

Ksiazka ,Prezentacje w PowerPoint 2007 PL. Projekty” to przewodnik przedstawiajacy
kolejne etapy tworzenia profesjonalnej prezentacji. Krok po kroku opisuje sposoby
przygotowania slajdéw zawierajacych tekst, grafike, wykresy, animacje i dzwieki. Nie
znajdziesz w nim jednak dtugich opisdw teoretycznych i omoéwienia wszystkich
mozliwych opcji kazdego narzedzia. Poszczegdlne zagadnienia zaprezentowane sg

w postaci zrzutéw ekranu i krotkich instrukcji, dzieki czemu btyskawicznie wykonasz
SWoja pierwsza profesjonalng prezentacje w PowerPoint.

e Elementy interfejsu uzytkownika

* Przygotowanie konspektu prezentacji

e Wybdr plikow graficznych i dzwiekowych do prezentacji
e Ustalenie tta slajdu

e Edycja tekstu i grafiki

* Dodawanie elementéw animacji

¢ Probna prezentacja

* Prowadzenie prezentacji

e Dystrybucja slajdow w postaci pliku PDF i strony WWW

Obraz wart jest wigcej niz tysiac stow - wykorzystaj to!
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todaj grafike
do prezentacji

Obrazki lub zdjecia sg bardzo

istotnym elementem prezentacji. Niektére informacje

lepiej jest bowiem przekaza¢ w formie graficznej, ponadto graficzna ilustracja pro-

bleméw pomaga stuchaczom

w petni pojac sens przekazu. Twoja prezentacja moze

zawierac¢ wiele réznych informacji, ktére nie sg tekstem — moga to by¢ obrazki, wy-
kresy, diagramy, tabele, cliparty, efekty dZzwiekowe lub nawet klipy wideo. W bardzo
niewielu prezentacjach, o ile w jakichkolwiek, zamieszcza sie wszystkie te elementy,
Z pewnoscia jednak do kazdej warto dodac¢ cho¢ niektére z nich.

W niniejszym rozdziale zajmiesz sie dodaniem obrazkéw i innych plikéw multime-
dialnych, ktére wybrates i zebrate$ w rozdziale 3. Jezeli zrobites liste plikdw, ktére
chcesz wykorzysta¢, wraz z adnotacjami, gdzie maja sie znalez¢, wykorzystuj ja teraz
w miare jak bedziesz przechodzit do kolejnych zadan tego rozdziatu.

W tym rozdziale nauczysz sie, w jaki sposéb dodawac do prezentacji obrazki, klipy
multimedialne, tabele, diagramy i wykresy, dowiesz sie rowniez, jak korzystac z narze-
dzi do rysowania. Wszystkie te elementy postuzg do wzbogacenia Twojej prezentacji.
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Do prezentacji utworzonej w programie PowerPoint mozesz wstawi¢ obrazki
lub zdjecia bedace plikami zapisanymi na dysku lub na ptycie CD.

Wyswietl slajd, na ktérym chcesz
umiesci¢ obrazek. Powinien on

. : Montaz i edycja
miec juz dobrany uktad slajdu Q) i
z symbolem zastepczym przewi- . Eéﬁtsétzaun?gﬁ(&,dc’ . Kliknij, aby
dzianym na obraz. Jezeli jeszcze i e e dodadjekst
tego nie zrobites, zréb to teraz, ko- Vivdctins Aol P
rzystajac ze wskazéwek zawartych . &”ngrapmgramw . - aspm, = d
w rozdziale 4. FiL e Eprons T -
iMovie !
- 13-calowy monitor ‘) " :
Gdy do slajdu zastosowates juz L o
uktad przewidujacy miejsce na ob- S —a
. . . s . 74
raz, a wiec na slajdzie wyswietlony . '
. . . 4
zostat odpowiedni dla niego sym- ’ '
. o . 4
bol zastepczy, kliknij w okienku Za- +  Symbol zastepczy
wartosc¢ opcje Wstaw obraz z pliku. . na zawartosc

Wstaw wykres ,*
1

4
1 V4

1
; 1
Wstaw tabelg === | _hu £ .—= == Wstaw grafike SmartArt

Wstaw obraz z pliku = = « 415 5= = = Wstaw klip multimedialny

Wstaw clipart
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W kolejnym kroku pokaze sie Watminie shrazs %)
snAaJu. | my best ples- ~ @-0 XSO~

okno dialogowe Wstawianie — e
obrazu. Przejrzyj foldery, znajdz w2

interesujacy Cie plik, nastepnie H H -

kliknij przycisk Wstaw. Program it m—
PowerPoint automatycznie

dopasuje obraz do wielkosci e “ - 5 I -

symbolu zastepczego i obraz ten
pojawi sie na slajdzie. =r= =

| PUMEIBE  rystiin obensy (a0t a1 s, . 1 b b e vy~ o of

| Y|
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Montaz i edycja

e Trzy stanowiska do
montazu i edycji,
kazde wyposazone w:
— Komputer Power Mac
G5 (2.0 GHz DP)

- Wyswietlacz Apple
Cinema

= W bér programéw do |

ycji: Final Cut Pro,

Fnal Cut Express lub
iMovie

— 13-calowy monitor

- Glosniki audio ze -1
wzmacniaczem

NG

Jezeli nie podoba Ci sie potozenie

i rozmiar wstawionego obrazu, kliknij
ten obiekt i przeciagnij go w zada-
ne miejsce. Nastepnie kliknij jeden

z uchwytow obramowania obrazu

i przeciagnij go, tym samym zmienia-
jac jego rozmiar. W trakcie przecigga-
nia zobaczysz mglisty zarys obrazka
pokazujacy, jak duzy bedzie on, gdy
zwolnisz przycisk myszy.
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dostosuj zdjecia i obrazy

Gdy zaznaczytes obrazek w celu zmiany jego rozmiaru, zauwazyte$ pewnie,

ze na Wstqgzce pojawita sie nowa karta kontekstowa Narzedzia obrazéw wraz z kartg
podrzednga Formatowanie. Jezeli nie widzisz tych kart, kliknij obrazek na slajdzie,

a gdy juz sie pokaza, kliknij karte podrzedng Formatowanie i zobacz, jakie narzedzia
do modyfikacji i dopasowania obrazéw sa na niej dostepne.

Grupa Dopasowywanie zawiera narze-
dzia do zmiany jasnosci, kontrastu zdjec
i obrazéw, jak rowniez do wprowadza-
nia efektéw kolorystycznych takich jak

Z grupy Rozmiar korzystaj zawsze wte-
dy, gdy zechcesz przycig¢ wybrane zdje-
cie lub zmieni¢ jego rozmiar. Za pomoca
kontrolek dostepnych w tej grupie

mozesz zmieni¢ rozmiar zdjecia lub ob-
razu, okreslajac liczbowo jego wysokos¢
i szerokos¢, co w pewnych przypadkach
okaze sie lepsza metoda niz przecigga-

nie jego uchwytéw obramowania.
1

sepia. !

In:.,) d 9 P B R Prezentacja3 - Microsoft PowerPoint Marzgdzia abrazéw - =X
[ )
Narzedltia giowne Wtawianie Projekt Animace Pokar slajddw Recenzja Widok Formatowanie L7
2 o " 5 ~ . . .
L lasnoic o+, Kompresuj obrazy —— I pr— - __H Ksztalt obrazu 1% Przesun na wierzch L. - ;‘..J 529mm -
(Jp Kontrast - g Zmien obraz ‘ !d mallll - [ Obramowanie obrazu = | W Przesun na spéd = -

Praytnij 3 596 cm

l_h Koloruj ponownie = “j Resetuj obraz T ) Efekty obrazgw ~ ‘ﬁ‘ Okienko zaznaczenia 54~

Dopasowywanie Style obrazu fa ﬂ.c-:mui‘:csn.e Rozmiar )

L

1 1

1 1

1 . ! . . .

' Grupa Rozmieszczanie pozwoli Ci
wyréwnag, zgrupowac lub obrocic
zdjecia i obrazy.

W grupie Style obrazu znajdziesz
narzedzia stuzace do dodawania ramek,
obramowan oraz efektéw takich jak cien
czy poswiata.

Karta Formatowanie daje wiele mozliwosci edycji i modyfikacji zdje¢, my oméwimy
jedynie dwie z najbardziej uzytecznych opcji, przycinanie zdjecia i dodawanie obra-
mowania.
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Przycinanie jest zazwyczaj uzywane do usuniecia zbednych obszaréw zdjecia i tym
samym do uwydatnienia innych jego czesci. Aby rozpoczgé przycinanie, zaznacz
zdjecie na slajdzie, nastepnie wybierz z karty Formatowanie opcje Przytnij. Na brze-
gach zdjecia pojawia sie ucbwyty przycinania.

-

Przeciagnij wybrany uchwyt przycinania tak,
aby wycig¢ niepozadane partie zdjecia. Kliknij
gdziekolwiek poza zdjeciem, aby zatwierdzi¢
dokonang zmiane.

Dodanie obramowania do zdjecia odcina je od pozostatej czesci slajdu i sprawia,

ze zdjecie to sie wyrdznia. Program PowerPoint posiada 28 predefiniowanych ramek
w réznych stylach. Mozesz rowniez stworzy¢ swoj wiasny styl ramki za pomoca kon-
trolek dostepnych w grupie Style obrazu.

Projekt Animagje Pokaz slajdow Recenzja Widok ] Formatowanie |

- LIP Ksztaft obrazu -

SEEE ] - .

7‘ ) Efekty obrazéw ~

: Style obrazu . =

" .
Kliknij jeden z predeﬁniov:/anych Kliknij przycisk Wiecej, by zobaczy¢ galerie
stylow ramek. wszystkich dostepnych rodzajow ramek.

Aby dodac obramowanie do zdjecia, najpierw zaznacz to zdjecie, nastepnie kliknij
wybrany styl ramki w grupie Style obrazu. Kliknij przycisk Wiecej, aby wyswietli¢ gale-
rie wszystkich dostepnych rodzajéw obramowan. Gdy bedziesz przejezdzat wskazni-
kiem myszy kolejno po miniaturkach styléw ramek w galerii, podglad kazdego z nich
bedzie automatycznie wyswietlony na zdjeciu w gtéwnym oknie ze slajdem. Jezeli
wskazany styl ramki spodoba Ci sig, po prostu kliknij jego miniaturke, zmiana zosta-
nie wprowadzona.

dodaj grafike do prezentacji 79



dostosuj zdjecia i obrazy cu.

Warto zaznaczy¢, ze nie musisz ograni-
czac sie jedynie do predefiniowanych
stylow ramek. Po tym, jak wybierzesz
styl ramki, ktory jest najbardziej zbli-
zony do tego, ktéry chcesz uzyskag,
skorzystaj z narzedzi Ksztatt obrazu,
Obramowanie obrazu i Efekty obrazéw
dostepnych w grupie Style obrazu,

by zdefiniowac wihasny styl ramki, pasu-
jacy do Twojej prezentacji.

80

Odwied?Z siedzibe Medi‘hg_\enterw si‘hlf;le Healdsburg!
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Innym typem obrazkoéw, ktére mozesz dodac do prezentacji, sg obrazki clipart stwo-
rzone przez firme Microsoft. Obrazki te Swietnie nadaja sie do podrasowania two-
rzonych prezentacji. S one dostepne w galerii Clip Organizer. W pierwszym kroku
wyswietl slajd, do ktérego chcesz wstawic obrazek clipart. Jezeli nie ma on jeszcze
nadanego ukfadu slajdu z symbolem zastepczym obrazka, wybierz odpowiedni
uktad, korzystajac z instrukcji zawartych w rozdziale 4.

Clipart + x W okienku Zawartos¢, znajdujacym sie w symbolu
Wysauka: zastepczym, kliknij ikone Obiekt clipart. Wyswietlone
[peniagze ~~Ll Bresjd | zostanie okienko zadan, a w nim galeria Clip Organi-
sl S~~._ zer(w postaci panelu Clipart). W polu Wyszukaj wpisz
|Wszystkje kolekcje V| S

e PR stowo bedace kryterium wyszukiwania, po czym kliknij
[Wszystkie typy multmedicw v| przycisk Przejdz. Jezeli korzystasz z tego narzedzia

po raz pierwszy, wyswietlone zostanie okno dialogowe
z zapytaniem, czy chcesz przeszukac réwniez zasoby
ogromnej galerii obrazow i zdjec clipart witryny Micro-
soft Office Online. Jezeli masz state potgczenie interne-
towe, kliknij przycisk Tak, Twoje wyniki wyszukiwania
il SN beda wowczas petniejsze i bardziej zréznicowane.

S5
N )
_,1‘ N £y
1 .l:
—_
l
| 23

Przejrzyj wyniki wyszukiwania i znajdz clipart, ktéry
32k najbardziej Ci odpowiada. Gdy juz go znajdziesz, klik-
nij go dwukrotnie. Wybrany clipart zostanie wyswie-
- — tlony na Twoim slajdzie. Jezeli to konieczne, mozesz
zmieni¢ jego rozmiar lub dokonac innych modyfikacji,
omowionych w niniejszym rozdziale.

]E Organizuj Klipy.
53‘ Clipart w witrynie Office Online

(@) Porady dotyezare znajdowania kipdw

Cztonkostwo AHTV

¢ Roczne skiadki

= Student lub senior — 15 )
= Dorosli - 20$ i
= Rodzina - 45%
= Niedochodowa

‘organizatja - 100%
= Dolacz doinas
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By¢ moze zechcesz dodac nieco wiekszej wyrazistosci nagtéwkom na Twoich slaj-
dach lub podpisom pod rysunkami. Ciekawg alternatywa dla normalnego tekstu
i jego narzedzi dostepnych w grupie Czcionka na karcie Narzedzia gtdwne jest galeria
stylow tekstow dostepnych pod nazwa WordArt.

wan
WordArt jest to obiekt tekstowy, do ktérego zastosowano Q\)(\do N p"

@
wiele ré6znych dekoracyjnych efektéw. -

Powiedzmy, ze chciatbys zawing¢ tekst dookota logo
zamieszczonego na slajdzie. Efekt ten, jak i wiele innych, .

mozesz bez problemu uzyska¢, stosujac obiekty WordArt.  ‘Futaj wpisz tekst
Dzieki obiektom WordArt tekst zamieszczony na slajdach - : :
moze by¢ kolorowy, wyrazisty, z obrysem, krotko méwigc —
prawdziwie dekoracyjny.

L]

‘Sponsorowane:

Wyswietl slajd, na ktérym chciatbys$ wstawic obiekt WordArt. Na karcie Wstawianie
kliknij przycisk WordArt. Zostanie wyswietlona galeria stylow tekstu pasujacych kolo-
rystycznie do motywu Twojej prezentacji. Wybierz odpowiedni dla siebie styl, wow-
czas na slajdzie pokaze sie pole tekstowe z zaznaczonym przyktadowym tekstem.
Wpisz swaj tekst.

Podejrzewam, ze nie spodoba Ci sie domyslna czcion- (o s 5 v 57 v
ka obiektu WordArt, dlatego zaznacz tekst i kliknij go j@f EE=A-=5=-
prawym przyciskiem myszy, by wys$wietli¢ konteksto- aﬁpmnsmv mwanmw
wy pasek narzedzi do formatowania tekstu. Skorzystay
z kontrolek na nim dostepnych i zmien czcionke tekstu, jego rozmiar i styl.

Aby wprowadzi¢ bardziej skomplikowane zmiany wygladu obiektéw WordArt, sko-
rzystaj z narzedzi dostepnych na karcie Formatowanie bedacej kartg podrzednq karty
kontekstowej Narzedzia do rysowania. Karty te poja- s et b :
wiajg sie na Wstqzce zawsze wtedy, gdy zaznaczony -,
jest obiekt WordArt. W grupie Style tekstu WordArt gponsorow €
znajdziesz menu Efekty tekstowe, ktore daje niemal nie- o
ograniczone mozliwosci modyfikacji tekstu obiektow
WordArt, wliczajac tréjwymiarowe rotacje oraz tzw. przeksztat-
cenia pozwalajace skrzywi¢, wygia¢, czy wykrecic ksztatt tekstu
(w ten wiasnie sposéb udato mi sie zawina¢ tekst dookota logo
na rysunku przedstawionym powyzej). Gdy przejezdzasz wskaz-
nikiem myszy po opcjach dostepnych w menu Efekty tekstowe program PowerPoint
automatycznie pokazuje ich podglad na obiekcie WordArt zamieszczonym na slajdzie.

*n.'*.
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skorzystaj z narzedzi do rysowania

Jezeli jestes osobg, ktorej ktopot sprawia narysowanie prostej linii, okregu lub osmio-
kata, oznacza to, ze narzedzia do rysowania dostepne w programie PowerPoint

sq dokfadnie tym, czego potrzebujesz. PowerPoint na karcie Wstawianie udostepnia
wiele narzedzi do tworzenia gotowych ksztattéw, ktore z tatwoscig moga by¢ umiesz-
czone na slajdach. Ksztatty te to miedzy innymi linie, strzatki, gwiazdki, symbole
schematéw blokowych, objasnien i wiele innych.

il Q) : o , N

Bl smaruset wyres | Hetce i | Na karcie Wstawianie kliknij przycisk Ksztatty i rozwin

Niedawno utywane ksztalty a ukryta pod nim zawartosc. Nastepnie wsréd dostep-
E?E‘ :R‘E?C ALL2E nych kategorii wybierz i kliknij interesujacy Cie ksztatt.
Linke Wskaznik myszy zmieni sie wowczas w krzyzyk.
NNNLTLLR BRAG 4
OoDoooDoo Kliknij i przeciagnij zaznaczenie na slajdzie, w ten spo-
_]“"(‘:""&“B"““‘:" 000 s6b rysujac ksztatt i nadajac mu odpowiedni rozmiar.
eLO0OrLZO08 Ja skorzystatem z ksztattu Objasnienie w chmurce, ktére
5‘%%‘3???‘7 [RCDOH $wietnie nadaje sie do uzupetnienia zdjecia jako dymek
" Strzaiki blokowe zmﬁﬁ

DA TR LPR IS
EovnoppD >[I
a0

KsztaMy réwnan

dhe= § = BB

Schemat blokowy
O0<eN00ldeoay
COCNVB I &AVED
QEOE

Gwiazdy i transparenty

DRI RROSeeas
Lk ZF () 1 [T B Q05
Objasnienia

PR OEL A A @ A A g A A
£iAa HD:E

Prayciski akcl O
E[E] = (& @[] = O F O - e

Przenies ten ksztatt w odpowiednie miejsce na slajdzie i, jezeli to konieczne, skoryguj
jego rozmiar. Domyslnie program PowerPoint dodaje do ksztattéw kolorowe wypet-
nienie, ktére niekoniecznie jest wskazane dla dymkéw z mysla. Mozna jednak temu
zaradzi¢. Gdy ksztatt jest zaznaczony, na Wstgzce wyswietlona jest karta kontekstowa
Narzedzia obrazéw oraz karta podrzedna Formatowanie. Kliknij karte Formatowanie,
by wyswietli¢ dostepne na niej narzedzia.
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skorzystaj z narzedzi do rysowania cd.

W grupie Style obrazu wybierz z galerii fﬂ‘“’“"“*”‘* et
styl ksztattu, ktéry najbardziej Ci odpo- A ’“‘t" £ Kontury ksztattu -
wiada. Aby zobaczy¢ wiecej mozliwych | — ksmﬂm ekt |
stylow ksztattow, kliknij przycisk Wiecej. + === == == == == ==

Dla dymka z mysla wybratem styl z kolorowym konturem i biatym wypetnieniem.

W kolejnym kroku chciatem, aby dymek bardziej sie wyrézniat, wiec dodatem dla
niego wewnetrzny cien z menu Efekty obrazéw. Aby w dymku umiesci¢ tekst, nalezy
klikng¢ go prawym przyciskiem myszy i z menu kontekstowego wybrac polecenie
Edytuj tekst. W samym srodku ksztattu pojawi sie wéwczas punkt wstawiania. Wpisz
swoj tekst, nastepnie odpowiednio go sformatuj (czcionka, rozmiar czcionki itd.)

— zaznacz go, kliknij prawym przyciskiem myszy i skorzystaj z kontrolek dostepnych
w kontekstowym pasku narzedzi do formatowania tekstu.

Ale jestem
szczesliwy

z powodu tej nowe]
lampy...
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Zazwyczaj nie ma szybszego sposobu na zdenerwowanie stuchaczy prezentacji niz
dodanie do slajdéw dZzwiekdéw. Jest to najczestsza wpadka popetniana przez nowi-
cjuszy korzystajacych z programu PowerPoint. Sg jednak rowniez przypadki, w kté-
rych niezmiernie istotne jest uzycie plikéw dzwiekowych w prezentacji. Na przyktad
prezentacja informujaca o muzyce powinna zawiera¢ krétkie ilustracje muzyczne.
Innym przyktadem moze by¢ prezentacja przygotowywana przez antropologow,
ktérzy moga do niej dodac fragmenty pradawnego jezyka, ktéry badaja.

Aby moéc dodad do prezentacji dzwieki, musisz je najpierw zapisa¢ na dysku,
ponadto musza one miec¢ format rozpoznawany przez Twoéj komputer.

Na karcie Wstawianie kliknij przycisk DZwiek. Pokaze sie okno dialogowe
Wstawianie dZwieku.

Przejrzyj foldery, znajdz plik dzwiekowy, ktéry chcesz dodac do slajdu,
nastepnie zaznacz go i kliknij przycisk OK.

Program PowerPoint zapyta Cie, czy
chcesz, aby plik dzwiekowy byt od-

Microsoft Office PowerPoint

twarzany automatycznie w momencie WA im0t matyé espocemany devck ok sl
wyswietlenia slajdu czy dopiero po klik-

nieciu przycisku odtwarzania zamiesz-
czonego na slajdzie. Wybierz i kliknij

[ Automatycznie ] [ Pa Kiknieciu ]

jedna z tych opcji.

Na slajdzie pokaze sie ikona dzwieku, Ikona dZzwieku
ktérg mozesz przenie$¢ w wybrane :

miejsce. Aby odtworzy¢ ukryty pod * Tygrys bengalski — nagranie 03.IX §

symbolem ikony dzwiek, kliknij jg dwu-
krotnie. W czasie prezentowania pokazu
slajdéw, aby odtworzy¢ zamieszczony
plik dzwiekowy, bedziesz musiat klikng¢
te ikone, chyba ze wybrates automatycz-
ne odtwarzanie dzwieku.
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Klipy multimedialne moga uczynic prezentacje bardziej atrakcyjna. Mozesz na przy-
ktad wstawic¢ do prezentacji plik wideo z fragmentem przemoéwienia menedzera
projektu lub krotki materiat szkoleniowy. W prezentacji o Access Healdsburg wyko-
rzystatem klip wideo przedstawiajacy krétka wycieczke po pomieszczeniach studia
tej stacji telewizyjnej. Klipy wideo, ktére chcesz wykorzysta¢ w prezentacji, musza
byc¢ zapisane na dysku, ponadto ich format musi by¢ rozpoznawany przez komputer.

Na karcie Wstawianie kliknij przycisk Film. Pokaze sie wéwczas okno dialogowe
Wstawianie filmu. Przejrzyj foldery w poszukiwaniu interesujacego Cie pliku wideo,
zaznacz go i kliknij przycisk OK.

Program PowerPoint zapyta Cig, czy wolisz, by film rozpoczynany byt automatycznie
wraz z wyswietleniem slajdu, czy tylko wowczas, gdy klikniesz jego ikone znajdujaca
sie na slajdzie. Podejmij decyzje i kliknij odpowiedni przycisk.

Klip wideo pokaze sie na slajdzie. By¢ moze zechcesz zmieni¢ jego potozenie

i rozmiar.

Gdy bedziesz chciat odtworzy¢ zamieszczony
na slajdzie klip wideo, zaznacz go. Na Wstqzce Reklama stacji AHTV
pojawi sie nowa karta kontekstowa Narzedzia !
filmdw wraz z kartg podrzedna Opgje. Kliknij
przycisk Podglgd w grupie Odtwarzanie lub
po prostu dwukrotnie kliknij film zamiesz-
czony na slajdzie. Ponowne klikniecie filmu
zatrzymuje jego odtwarzanie. W czasie pre-
zentowania pokazu slajdéw, aby rozpoczac
odtwarzanie klipu, wystarczy klikna¢ jego
zarys. Jezeli wybrate$ opcje automatycznego
odtwarzania klipu, zostanie on uruchomiony juz w trakcie wyswietlenia slajdu.
Mozesz dodatkowo skorzystac z kontrolek dostepnych w grupie Opgje filmu stuza-
cych do zmiany opcji wyswietlania filmu.

[i!_ri -3 -+ Prezentacja Access Healdsburg.pptx - Microsoft PowerPoint Marzedzia obrazéw | Narzedziafilméw - = X
it |
Narzgdzia giowne Wstawianie Projekt Animage Pokaz slajddw Recenzja Widok Formatowanie Opgje
) * Ly Odtwiérs film: Po kliknigciu = || W petii do zatrymania 4, Przesun na wierzch = |2 Wyrdwnaj = 5|J 1207 em -
| I | Ukng podezas pokazu T Przewin film do tyhi po odtworzeniu | | % Preesud na spéd = 12 Grupu » ;
Podglad | Glofnoéé pokazu % ¥ 1508 cm
1 slajdéw = | Odtwarz w trybie pelnozkranowym My Okienko zaznaczenia 5k Obrat -
Oagwar... Dpge filmu e Rozmigszizanie Rozmiar (F]
1
1
Przycisk Podglqd
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dodaj grafike smartart

Program PowerPoint pozwala dodawac¢ Zrédia funduszy

do prezentacji diagramy, nazwane grafika T AHITY 8 -

SmartArt. Masz dwie mozliwosci wyboru: — Comcast

mozesz utworzy¢ liste wypunktowana i prze- —Miasto Healdsburg !
.. . — Skfadki cztonkowskie !

konwertowac ja na grafike SmartArt lub 8 _Hrabstwo Sonoma :

po prostu dodac do slajdu diagram SmartArt - Fundusze spoteczne
i w kolejnym kroku wprowadzi¢ do niego tekst.
Diagramy te mozesz, a nawet powinienes,
dostosowac do swoich potrzeb. W mojej pre-
zentacji, aby pokazac zrédta funduszy dla Access Healdsburg, zastosowatem diagram
promieniowy. Najpierw utworzytem liste wypunktowana, a nastepnie odpowiednio
ja przekonwertowatem. Tworzenie grafiki SmartArt rozpocznij od utworzenia listy
wypunktowanej, nastepnie kliknij dowolne miejsce tej listy, aby jg zaznaczyc¢. Na kar-
cie Narzedzia gtéwne, w grupie Akapit kliknij przycisk Konwertuj na grafike SmartArt.

S I F)

Zostanie wyswietlone menu z galerig dostepnych diagraméw. Jezeli od razu spodo-
ba Ci sie ktorys z diagramow, kliknij go. Jezeli jednak chciatbys poszukac innych dia-
gramow i zobaczyc¢ cafg ich galerig, kliknij polecenie Wiecej grafiki SmartArt znajduja-
ce sie w dolnej czesci menu. Pokaze sie okno dialogowe Wybieranie grafiki SmartArt.
W oknie tym znajdziesz siedem kategorii diagraméw. Niektdre kategorie, np. Lista,
sq doskonate do utworzenia

nletUZIHkOWEJ Ilsty Wypunk' Wybieranie grafiki SmartArt @E|
towanej. Inne, np. Hierarchia, B v Pe T\ =% _]-: Q
$wietnie nadajg sie do tworze- | I ™ es =&

e
°|° N |
. , . . = = p
- - =
nia schematow organizacyj — T L A &
nych. Diagram promieniowy, i e & ne 3o &

ktory zastosowatem do poka- e - S
R . . & Pramida %t - Ui poktzeyiie vedac 2 ponryslem
zania zrodet funduszy, znajduje - A b oI
. .. centralnemu, 3 tekst poziomu 2
sie w kategorii Cykl. Feralion: Neshry Gt
niewidoczny, ale jest dostzpy po
preelaczeniu ukladu,
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W otwartym oknie dialogowym kliknij wybrany typ diagramu. Gdy go zaznaczysz,
w prawej czesci okna zostanie wyswietlony jego opis. Kliknij przycisk OK, wybrany
diagram zostanie umieszczony na slajdzie, a na Wstgzce pokaze sie nowa karta kon-
tekstowa Narzedzia grafiki SmartArt i jej dwie karty podrzedne Projektowanie

i Formatowanie.

Korzystajac z narzedzi dostepnych na tych
dwéch kartach podrzednych, dostosuj wyglad
swojego diagramu, zmieniajac na przykfad e
liczbe elementow. Méj diagram promieniowy,

utworzony automatycznie przez narzedzie
grafiki SmartArt, byt zbyt monotonny. 7 B

Dlatego tez zmienitem jego kolory, pogrubi- )
tem linie i dodatem efekt tréjwymiarowosci. S
Dodatkowo zmienitem rozmiar czcionki w nie-

ktérych okregach. Koncowy diagram w efek-
cie oddaje przekaz, ktory chciatem w nim zawrzed.

Zrédia funduszy

Mozesz z fatwoscig zmieni¢ tekst znajdujacy sie
wewnatrz elementéw grafiki SmartArt, wpisujac
go na liste zaznaczong obok grafiki. W taki sam
sposéb mozesz doda¢ nowy tekst, na przyktad
gdy wstawianie grafiki SmartArt rozpoczates

od utworzenia pustego diagramu, zamiast

od konwersji istniejgcej listy wypunktowanej.

W takim przypadku powiniene$ na karcie Wsta-
wianie klikna¢ przycisk SmartArt, a nastepnie

w oknie dialogowym Wybieranie grafiki SmartArt
wybrac interesujacy Cie styl diagramu.

Zrédia funduszy

Lista z tekstem
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wstaw wykresy

Wiele prezentacji zawiera na slajdach zestawy réznego rodzaju liczb. Moga to by¢

na przyktad planowane na kolejny rok wydatki lub podsumowanie budzetu z ze-
sztego roku. Stuchaczom trudno jest zrozumiec¢ te dtugie stupki liczb, szczegélnie
wtedy, gdy pojawia sie one na ekranie jedynie przez krétki czas. Znacznie lepszym
sposobem na przedstawienie zestawien liczbowych sa wykresy, gdyz z ich odbiorem
stuchacze nie beda mieli najmniejszego problemu. Na wykresie szybko da sie zauwa-
zy¢ zaleznosci pomiedzy konkretnymi liczbami, a i tatwiej jest dostrzec tendencje

wzrostu lub spadku.

Aby dodac¢ do slajdu wykres, w okienku
Zawartos¢ symbolu zastepczego prze-
widzianego na wykres kliknij przycisk
Wstaw wykres. Mozesz tez z karty Wsta-
wianie wybrac polecenie Wykres. Pokaze
sie okno dialogowe Wstawianie wykre-
su z listg dostepnych typéw wykresu.
Wybierz i kliknij typ wykresu, jaki Cie
interesuje, a nastepnie potwierdz przy-
ciskiem OK.

Jezeli na komputerze jest zainstalowany
program Excel 2007, zostanie on uru-
chomiony i utworzy sie nowy arkusz
wypetniony przyktadowymi danymi.
Zmien dane w arkuszu, edytujac kolej-
no kazda z komoérek i wpisujgc whasne
dane. W miare jak bedziesz wpisywat
nowe dane w arkuszu, podglad wy-
kresu w programie PowerPoint bedzie
automatycznie aktualizowany. Gdy
zakonczysz juz wprowadzanie danych,
zamknij okno programu Excel. Dane
zostang automatycznie zapisane, a ar-
kusz z tymi danymi zostanie osadzony
w pliku z prezentacjg PowerPoint.

dodaj grafike do prezentacji
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wstaw wykresy cd.

Gdy wykres umieszczony na slajdzie zostanie zaznaczony, na Wstqzce pojawi sie
nowa karta kontekstowa Narzedzia wykreséw i jej trzy karty podrzedne Projektowa-
nie, Uktad i Formatowanie. Skorzystaj z narzedzi dostepnych na tych kartach, aby
wprowadzi¢ dodatkowe modyfikacje, takie jak zmiana typu wykresu, koloréw wykre-
su itd. Najprawdopodobniej bedziesz chciat zastosowac inne Uktady wykresu i Style
wykresu, ktére sg dostepne na karcie Projektowanie. Poeksperymentuj z galerig opcji
zawartg w tych dwoch grupach, az Twéj wykres bedzie wygladat tak, jakbys sobie
tego zyczyt.

@ HO-0 5 Prezentacjal - Microsoft PowerPoint Marzedzia wykreséw EE
i i Projekdt Animacje Pokaz slajdow Recengja Widok IPrn)ettmnm! Liidad Formatowanie

LR R B R T Y Y .L

wykresu  szablon wierstkolumng dane dane  dane
Typ Dane Uklady wykresu Style wykresu

Koncowy wykres powinien byc¢ tak prosty, jak to tylko mozliwe, jednoczes$nie efek-
towny i zrozumiaty. Powinien wygladac¢ tak, aby publiczno$¢ bez trudu uchwycita
jego przekaz.

Wydatki 2006r. (w tysigcach)

Sprzetizaopatrzenie Dziatalnosc
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Tabele sg Swietnym sposobem na pokazanie zaleznosci pomiedzy grupami danych
oraz na umieszczenie w prezentacji duzej ilosci informacji w ftatwo przyswajalnej
formie. Moga zawierac stowa, cyfry lub oba te elementy.

W okienku Zawartos¢ symbolu zastepczego przewidzia- — ) :
nego na tabele kliknij przycisk Wstaw tabele. Pokaze sie Wstawianie tabeli E]

okno dialogowe Wstawianie tabeli. Wpisz taka liczbe Liczba kalumn:
wierszy i kolumn, jaka jest Ci potrzebna i potwierdz przy- | \iczba wierszy:
ciskiem OK. Do aktualnie wyswietlonego slajdu zostanie C o [ o |

wstawiona pusta tabela, zdomysinym formatem kolo-
réw i stylem pasujacym do motywu Twojej prezentacji.

Jezeli zechcesz, mozesz zmieni¢ szerokos¢ kolumn i wierszy w tabeli. Najedz wskaz-
nikiem myszy na pozioma lub pionowa linie wewnatrz tabeli, az wskaznik myszy
zmieni sie w dwukierunkowa strzatke, nastepnie kliknij i przeciagnij te linie, nadajac
wierszom lub kolumnom zadany rozmiar.

Kliknij wewnatrz pierwszej komorki tabeli, tak aby pokazat sie w niej punkt wstawia-
nia, nastepnie wprowadz do niej dane. Aby wprowadzi¢ pozostate dane, nie musisz
klika¢ kazdej komorki. Za kazdym razem, gdy bedziesz chciat przejs¢ do nastepnej
komorki tabeli, wystarczy, ze wcisniesz klawisz Tab.

Gdy tabela umieszczona na slajdzie zostanie zaznaczona, na Wstqzce pojawi sie nowa
karta kontekstowa Narzedzia tabel i jej dwie karty podrzedne Projektowanie i Uktad.
Skorzystaj z narzedzi dostepnych na tych kartach, aby wprowadzi¢ dodatkowe
zmiany w tabeli, zwracajac szczegdlng uwage na grupe Style tabeli dostepna na kar-
cie Projektowanie. W grupie tej znajdziesz galerie stylow tabeli, posiadajaca szeroki
zakres mozliwych opcji. Dodatkowo mozesz wzbogacic styl tabeli, korzystajac z na-
rzedzi zawartych w menu Cieniowanie, Obramowania i Efekty.

Cieniowanie Obramowania
~ o . ’l
~ ¢'
" ﬁ e
B B |- —— | - ————— ————-— .

Style tabeli

Galeria stylow tabeli Efekty
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totacz tahele cu.

Aby zmodyfikowac strukture tabeli, powinienes skorzystac z karty podrzednej Ukfad.
Grupa Wiersze i kolumny pozwala dodawac i usuwac wiersze i kolumny tabeli.
Wystarczy zaznaczy¢ wybrang ilos¢ wierszy lub kolumn (jedng lub wiele), a nastepnie
klikna¢ odpowiedni przycisk. Strukture tabeli mozesz tez zmieni¢, korzystajac z przy-
ciskow Scal komérki i Podziel komdrki, dostepnych w grupie Scalanie.

Usun

-

[malam % Wstaw poniZej

s ~ﬂﬂ Wistaw z lewej

Wstaw _ ; 5cal  Podziel
powyZej il Wstaw z prawej komaorki komarki
Wiersze i kolumny Scalanie

Gdy skonczysz uzupetnianie i formatowanie tabeli, kliknij tto slajdu i w ten sposéb

wyjdz z edycji tabeli.

Sponsorowane imprezy 2007

Q1

Zimowa impreza spor%:va

Pr

Q2

Wiosenny karﬁé‘Wﬂk g

Q3

Swieto Zniw, ; );\7 i

Q4

Kolacja i baf"Hallovaenf

N v/
.'-'\-.- -

92

dodaj grafike do prezentacji



Dodaj obrazy z dysku (str.76)

» Obrazy do slajdu mozesz réwniez
doda¢ metoda przeciagnij i upusg,
chwytajac plik graficzny znajdujacy sie
na pulpicie i upuszczajac go w obrebie
slajdu. Jezeli chodzi o samo wsta-
wienie pliku, metoda ta jest szybsza

od przegladania folderéw w oknie
Wstawianie obrazu, jednakze ma ona
powazng wade. Gdy wstawiamy obraz
do przygotowanego do tego symbo-

lu zastepczego, program PowerPoint
automatycznie dostosowuje rozmiar
pliku do tego symbolu i zachowuje wia-
Sciwe utozenie elementéw na slajdzie.
Gdy dodamy obraz do slajdu metoda
przeciagnij i upus¢, bedziemy musieli
samodzielnie dostosowac rozmiar pliku
graficznego do zawartosci slajdu.

Wstaw obrazki clipart (str. 81

« Oto przydatna wskazéwka: pliki gra-
ficzne, ktérych uzywasz czesto, takie
jak np. logo firmy, dodaj do galerii

Clip Organizer, tak aby byty zawsze
tatwe do odnalezienia i wykorzystania.
W okienku zadan Clipart kliknij tacze
Organizuj klipy, znajdujace sie w dolnej
czesci tego okienka. Galeria Clip Orga-
nizer zostanie otworzona w osobnym
oknie jako osobny program. Z menu
Plik wybierz polecenie Dodaj klipy do ko-
lekcji, w podmenu wybierz polecenie
Samodzielnie. Zostanie wyswietlone
okno dialogowe Dodawanie klipdw

do kolekcji. W oknie tym znajdz czesto
uzywany obrazek, ktéry chcesz doda¢
do galerii clipart, i kliknij przycisk Dodaj.

dodaj grafike do prezentacji

Obrazek ten od tej pory bedzie dostep-
ny w galerii clipart.

« W galerii Clip Organizer mozesz prze-

chowywac nie tylko obrazki clipart, lecz
réwniez zdjecia i klipy multimedialne.

Doiacz obiekty WordArt (str. 821
+ Program Microsoft Word 2007 posiada

zupetnie inng wersje narzedzia Wor-
dArt, znacznie bardziej ograniczona
niz ta, ktéra jest dostepna w programie
PowerPoint. Z drugiej jednak strony

w wersji dla programu Word mozesz
uzyskac efekty, ktére sa niemozliwe

do uzyskania w programie PowerPoint.
Masz petna dowolnos¢ w wymienianiu
obiektéw WordArt miedzy programami
Word i PowerPoint, wystarczy skorzy-
stac z prostych operacji Kopiuj i Wklej.

Skorzystaj z narzedzi
do rysowania tstr. 83)

» W programie PowerPoint mozesz prze-
platac ze soba tekst i grafike. Jezeli wiec
chcesz na przyktad umiesci¢ w jakims
ksztatcie tekst, utwdrz nad nim pole
tekstowe i wpisz tekst, ktory chcesz
wyswietli¢ w tym ksztatcie.

+ Na karcie kontekstowej Narzedzia obra-
z6w, karcie podrzednej Formatowanie,

w grupie Style ksztaftow znajdziesz
menu Kontury ksztattéw, a w nim narze-
dzia do zmiany grubosci, stylu i koloru
linii ksztattu. Jezeli Twoj ksztatt sam

w sobie jest linig, mozesz uzy¢ tego
samego menu, by z linii zrobi¢ strzatke.
Dostepnych jest kilka ré6znych typow
strzatek.
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« Jezeli chcesz precyzyjnie rozmiescic¢
obiekty na slajdzie, skorzystaj z pole-
cen wyréwnania i roztozenia obiektow
na slajdzie. S one dostepne w grupie
Rozmieszczanie na karcie podrzednej
Formatowanie karty kontekstowej Na-
rzedzia obrazéw.

» Program PowerPoint rozpoznaje na-
stepujace formaty dzwiekéw: .aiff, .au,
.midi, .mp3, .wav (plik Windows Audio)
oraz .wma (plik Windows Media Audio).
« Dodajac dZzwieki do prezentacji, warto
pomysle¢ o dodaniu pliku muzyczne-
go do pierwszego i ostatniego slajdu
prezentacji. By¢ moze polepszy to efekt
rozpoczecia i zakonczenia pokazu.

- W narzedziu Clip Organizer znajdziesz
dodatkowe efekty dzwiekowe, ktére
réwniez mozesz wykorzysta¢ w swoich
prezentacjach.
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» Program PowerPoint obstuguje naste-

pujace formaty plikéw wideo: .asf (plik
Windows Media), .avi (plik Windows
Video), .mpeg oraz. .wmv (plik Windows
Media Video).

- Aby w prezentacji PowerPoint wykorzy-

stac film obstugiwany tylko przez pro-
gram QuickTime, musisz albo stworzy¢
hipertagcze do tego pliku (wéwczas plik
ten zostanie odtworzony w programie
QuickTime), albo przekonwertowac
ten film na format obstugiwany przez
program PowerPoint.

dodaj grafike do prezentacji



