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® Zasady dobrych prezentacji

® Przykiady
® Podsumowanie

PowerPoint

Program PowerPoint stuzy do tworzenia prezentacji, ktére skladajg si¢ z szeregu
slajdow. Slajdy moga zawierac nie tylko ilustracje i tekst, ale takze filmy czy $ciezke
dzwiekows.

Jezeli mamy problemy z dobraniem czcionki lub koloréw, mozemy skorzysta¢ z mo-
tywu. Prezentacja nie bedzie wowczas oryginalna (z motywéw moze korzystac kazdy
uzytkownik PowerPointa), ale przynajmniej nie bedzie jej zarzucany zty smak.

W programie tym zdotamy réwnocze$nie przygotowywac wydruki materialéw infor-
macyjnych dla stuchaczy oraz notatki dla prelegenta.

Prezentacj¢ mozna wyswietli¢ na monitorze komputera lub na ekranie za pomoca
projektora. Prelegent jest w stanie nadzorowac tempo jej odtwarzania. Nie jest zad-
nym problemem zapisanie prezentacji w postaci filmu wyswietlajacego kolejne slajdy
z glosem lektora. Przejscia pomigdzy kolejnymi slajdami nie bedg monotonne, dzigki
uatrakcyjnieniu ich efektami specjalnymi. Z Microsoft PowerPoint 2019 tworzenie
prezentacji bardziej przypomina wspanialg zabawe niz prace.

Ale uwaga! Tak jak kazda rzecz — ma nie tylko zalety, ale i wady. Gdy uzytkownik da
sie porwac wenie tworczej, praca z Microsoft PowerPoint 2019 moze przynie$¢ wspa-
niate efekty, ale jednocze$nie pochtong¢ mndstwo czasu. Moja rada: przed rozpocze-
ciem projektu warto okresli¢ sobie sztywne ramy czasowe i na biezaco kontrolowac,
ile tresci zostalo przygotowane, a ile czasu zostalo do wykorzystania.
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/asady dobrych prezentaci

Prezentacje mogg si¢ réznic rolg, ktérg majg odegra¢, oraz sposobem pokazania

na przykiad arkusza kalkulacyjnego lub dokumentu zredagowanego w edytorze.
Przygotowujac wigc prezentacje, warto o tym pamietac. Ponizej znajdziesz ogdlne
wskazowki, ktore pomoga Ci unikng¢ najczesciej popelnianych bledéw. Nie traktuj
ich jak wyroczni. Po wykonaniu prezentacji sprawdz, czy nie odbiega ona diametral-
nie od ponizszych wskazdwek. Czasami skupiajac si¢ na tresci, zapominamy o formie
przekazu.

Tempo

Dobra prezentacja powinna by¢ tatwa w odbiorze i zapewnia¢ wartosciowe informa-
cje. Stuchaczy nie mozna ani zanudza¢ opowiescig o jednym slajdzie, ani zarzuca¢
gradem informacji.

Srednie tempo prezentacji tresci to jeden slajd na minute.

Przerywniki

Co 5 - 10 minut do prezentacji mozna wples¢ np. zdjecie krajobrazu. Pozwoli to stu-
chaczom odpocza¢, a prelegentowi podsumowac to, o czym moéwit do tej pory.

Przerywniki i podsumowania zaplanuj co 5 — 10 slajdéw.

Forma dostosowana do wieku

Dla mlodszych odbiorcéw dominujacg formg przekazu informacji powinien by¢
obraz, dlatego nalezy dla nich przygotowac prezentacj¢ pelna kolorowych grafik
i obrazkoéw, animacji oraz dzwigkdow.

Im wyzszy jest wiek odbiorcéw, tym bardziej akcent powinien przesuwac sie z formy

przekazu na tresc.
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Multimedia

Animacje i dzwigk powinny zosta¢ starannie dobrane i do$¢ ograniczone, tak aby
nie rozpraszaly uwagi odbiorcéw. Wskazéwka, jak przygotowa¢ prezentacje, moga
by¢ preferencje audytorium w zakresie mediéw spofecznosciowych. Uzytkownicy
Twittera sg zwolennikami przekazéw tekstowych. Mito$nicy YouTube’a wolg filmy.

Prezentacja ma sie podobac odbiorcom, a nie tworcy.

Kolorystyka

Bardzo wazne jest dobranie odpowiedniego koloru dla tla oraz liter. Nalezy unika¢
koloru czerwonego, rozowego i z6ltego, poniewaz po pewnym czasie kolory te staja
sie bardzo meczace dla oczu. Przy prezentacji liczacej kilkadziesiat slajdéw czerwone
tlo i zotte litery zmecza kazdego uzytkownika i utrudnig odbidr tresci.

Przygotowujac prezentacje¢ do wyswietlenia w pomieszczeniu, nalezy wzig¢ pod
uwage, ze nie bedzie w nim tak ciemno jak w sali kinowej. W przypadku jasnych,
widnych pomieszczen lepiej sprawdzajg sie ciemne tla.

Gtéwna zasada gwarantujaca czytelnos$¢ to ciemne tto i jasne litery dla widnych
pomieszczen lub jasne tto i ciemne litery dla sal zaciemnionych. Dobér koloréw oparty na
silnym kontrascie sprawia, ze prezentacja jest wyrazna i czytelna.

Czcionki

Do prezentacji nalezy dobra¢ czcionke odpowiedniej wielko$ci. Wprawdzie przy
dostatecznie silnej motywacji bedziemy w stanie odczyta¢ na komputerze tekst zapi-
sany czcionka 6 pkt, ale prezentacja bedzie wyswietlana na rzutniku. Nalezy liczy¢ si¢
z tym, ze niektdre osoby beda patrzyly na ekran z odlegtosci kilkudziesieciu metréw.
Dla nich mata czcionka bedzie nie tylko nieczytelna, ale wrecz niewidoczna.

Czcionki powinny mie¢ krdj zapewniajacy czytelnos¢ tekstu na ekranie rzutnika.
Najlepiej do tego nadaja si¢ czcionki bezszeryfowe (Arial, Calibri itd.).

Zwracajmy uwage na to, aby czcionka posiadata polskie znaki. Gdy w wybranym
kroju nie ma znakéw ,,3” lub ,,¢”, program sam je wstawia, korzystajac z innych kro-
jow czcionek, ale to psuje ostateczny efekt.
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Optymalne rozmiary czcionek zalezg od roli, jaka pelni dany tekst:

o Tytul: 32 - 40 pkt

o Punkty nadrzedne o niewielkiej diugosci: 24 - 28 pkt
o Punkty nadrzedne o duzej dtugosci: 20 - 26 pkt

» Podpunkty: 20 - 24 pkt

o Zrédla literaturowe, stopki itp.: 12 — 14 pkt

o Zawarto$¢ tabel: 14 - 20 pkt

 Napisy na rysunkach, wykresach: 12 - 16 pkt

Nalezy trzymac si¢ jednolitego schematu wielkosci czcionek w tekscie. Pomocne
w tym jest korzystanie z motywow.

W prezentacjach najlepiej sprawdzajg sie czcionki bezszeryfowe zawierajace znaki

narodowe. Nie powinny by¢ mniejsze niz 12 pkt w zwyktym tekscie.

Sposob wyswietlania

PowerPoint pozwala na wykonanie trzech rodzajéw dokumentéw.

Pokaz

Pokaz wyswietlany jest automatycznie jak film. Odtwarzanie prezentacji odbywa
sie w sposdb ciagly zgodnie z zadanym chronometrazem i w zamknietej petli.
Prezentacja powinna zawiera¢ duzg liczbe obrazéw, tabel, wykreséw, schematow
uzupelnionych dzwigkiem lub gtosem narratora.

Pokazy to krotkie, dynamiczne prezentacje liczace od kilku do kilkunastu slajdow.
Mozna ich uzywac na targach, wystawach. Zastepuja one osobe, ktéra musiataby
w kotko odpowiada¢ na pytania w rodzaju: Czym zajmuje si¢ firma?”. Przekaz uzu-
pelniony obrazem i dzwigkiem jest bardziej sugestywny niz informacja stowna.

Pokaz ma na celu zaintrygowac ogladajacego, ktéry przechodzi obok danego stoiska.

Prezentacj¢ najlepiej wyswietla¢ w wyeksponowanym miejscu na ekranie duzego
monitora lub za pomocg projektora wideo.

! Pokaz doskonale sprawdza sie na targach.
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Prezentacja omawiana przez prelegenta

Prezentacja omawiana przez prelegenta dzieki zawartym w niej multimediom i for-
mie graficznej ma wspomagac przekazywanie tresci. Prelegent steruje tempem
wys$wietlania.

Dominujaca role powinna pelni¢ grafika. Tekst widoczny na slajdach musi miec¢
forme kroétkich, prostych zdan, a nawet réwnowaznikéw zdan.

Jezeli w prezentacji konieczne jest umieszczenie wigkszej porcji tekstu, nalezy
podzieli¢ go na mniejsze partie przy uzyciu grafiki oraz animacji.

Rolg prelegenta jest opowiadanie w interesujacy sposob o tym, co wida¢ na ekranie,

i sterowanie tempem prezentacji.

Prezentacja do czytania przez odbiorce

Prezentacja do czytania przez odbiorce wykonana jest z myslg o uzytkownikach,
ktorzy zapoznaja si¢ z nig samodzielnie, ogladajac na ekranie komputera np. po
pobraniu jej z internetu.

Poniewaz odbiorca nie bedzie miat kontaktu z prelegentem, w prezentacji nalezy
umiesci¢ wiecej tekstu, tak aby zawarte w nim informacje skompensowaty brak
narracji.

Prezentacja do czytania moze liczy¢ nawet kilkadziesiat slajdow. Aby ulatwié czytel-
nikowi przyswojenie informacji zawartych w prezentacji, dobrze jest umiesci¢ w niej
hipertacza oraz przyciski nawigacyjne, ktore ulatwiajg poruszanie si¢ po zawartosci.
Podczas omawiania prezentacji prelegent moze decydowac o jej tempie w zaleznosci
od tego, jak reaguja stuchacze.

Srednia predkos¢, z jakg czyta wiekszos¢ ludzi, wynosi od 180 do 250 znakéw na minute.
W trakcie studiéw wzrasta ona do okoto 450 znakéw na minute, a po rozstaniu z uczelnia
powraca do poprzedniego poziomu. Poniewaz nie wiemy, jak szybko czyta odbiorca,
w prezentacji do czytania nie nalezy stosowac automatycznego wyswietlania kolejnych
slajdow.

Materiat do samodzielnego czytania mozna podzieli¢ na rozdziaty. Kazdy warto rozpoczac¢ od
zapowiedzi (np. w formie pytan) tego, co bedzie poruszone w rozdziale. Gtéwng czes$¢ powinna
zajmowac zasadnicza tres¢. Po niej dobrze jest umiesci¢ podsumowanie w punktach.
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Zdjecia a problemy z ptynnym odtwarzaniem prezentac;ji

Aby uatrakcyjni¢ prezentacje, nalezy stosowac zdjgcia i rysunki. Moga one by¢ wyko-
rzystywane zaréwno jako tlo slajdu, jak i ilustracje.

Do zastosowania jako tto wystarczajace sg zdjgcia w rozdzielczosci 800x600 lub
1024x768 pikseli. Wykorzystane w tej formie zdjecia dobrze wygladaja zaréwno na
ekranie monitora, jak i rzutnika multimedialnego. Umieszczane jako ilustracje w pre-
zentacji powinny by¢ proporcjonalnie zmniejszone. Duze pliki graficzne powoduja
problemy z plynnym odtwarzaniem prezentacji zwlaszcza na starszych, mniej wydaj-
nych komputerach.

W celu unikniecia tego typu probleméw dobrze jest zmniejszy¢ ilustracje w dowol-
nym programie graficznym. Skalowanie w PowerPoincie zmniejsza wprawdzie roz-
miary zajmowane na slajdzie przez grafike, ale nie redukuje jej objetosci.

Przygotowujac ilustracje do prezentacji, nalezy sprawdzi¢, na jakim sprzecie bedzie

odtwarzana. Przygotowana w standardzie 4K moze nie wyswietli¢ sie na starym komputerze.
Z kolej grafiki o niskiej rozdzielczosci nie wykorzystaja mozliwosci, jakie stwarzaja ekrany 4K.

Animacje

Animacje ozywiaja prezentacje, podkreslaja wazno$¢ wybranych fragmentéw. Nie
nalezy jednak stosowac zbyt wielu efektéw w poszczegolnych slajdach. Ich nadmiar
prowadzi czgsto do sytuacji, gdy bardziej skupiamy si¢ na samych efektach (zastana-
wiajac sig, z ktdrej strony i w jaki sposdb pojawi sie kolejny tekst) niz na tresci.

Podobnie wyglada sytuacja z dzwigkami, szczego6lnie gdy jest to prezentacja przedsta-
wiana przez prelegenta.

Animadcje sg jak stodycze. Majg umili¢, a nie znudzic.

llustracje

Znacznie efektowniej jest przedstawi¢ duze ilo$ci danych liczbowych w formie
wykresu niz ,,suchej” tabeli. W miare mozliwo$ci oprdcz tekstu wprowadzajmy
do prezentacji takze wykresy, schematy oraz zdjecia.
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W programach dostepna jest ogromna ilo$¢ réznych typéw wykreséw. Forma wy-
kresu potrafi jednak sfalszowac prezentowane dane. Po wykonaniu graficznej inter-
pretacji wynikdw spokojnie wigc ocennmy, czy wlasnie taki efekt chcieliémy uzyskac.

Na wykresie wyraznie zaznaczmy serie najwazniejszych dla nas danych. W przy-
padku wiekszej ich ilosci kolory poszczegdlnych serii dobierzmy na zasadzie kon-
trastu. Znakomicie poprawi to czytelno$¢ naszego dzieta. Jezeli stosujemy wykres
kolowy, pamigtajmy, aby nie posiadat zbyt wielu matych kawalkéw, i starajmy sie
ograniczy¢ ich liczbe do szesciu czesci.

Forma wykresu, zakres prezentowanych danych itp. moga spowodowac, ze ogladajacy
odniesie mylne wrazenie. Po wykonaniu prezentacji wato pokazac jg innej osobie do oceny.

Mozna réwniez wréci¢ do niej nastepnego dnia i obejrze¢ pod katem tego, czy rzeczywiscie to
chcielismy przekazac.

Tekst

Prezentacja powinna zaczynac si¢ od tytulu. Na drugim slajdzie powinna znalez¢ si¢
informacja, czego dotyczy pokaz (streszczenie). Ostatni slajd powinien zawiera¢ pod-
sumowanie nawigzujace do drugiego slajdu.

Tekst powinien zajmowac od 2/3 do 3/4 obszaru slajdu, poczawszy od jego gornej
czedci. Dolna czgs¢ slajdu moze by¢ bowiem niewidoczna dla widzéw siedzacych
w duzych salach z plaska podioga.

Jezeli stosujemy listy wypunktowane, ograniczmy ich liczbe na pojedynczym slajdzie
do pieciu, szesciu wierszy.

Jezeli musimy przekaza¢ duzg ilo$¢ informacji w postaci tekstu, ograniczmy si¢ do
kilku sgsiednich slajdéw. Gdy to nie wystarczy, wzboga¢my nasz tekst o ilustracje,
rozdzielmy go wykresem lub schematem.

Wprowadzenie, rozwiniecie i zakonczenie powinny by¢ wyraznymi czesciami kazdej

prezentadji.
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Przyktady

Tworzenie nowego dokumentu

1.
*| Paint 3D
Plany komérkowe 2.
Poczta
@ Pogoda 3.

Potacz
PowerPoint k
Przegladarka 2D

=

| a8

Kliknij widoczng w lewym dolnym rogu okna
ikone Start.

Przewin liste programow, az wyswietlg sie
aplikacje o nazwie zaczynajacej na litere P.
Uruchom program PowerPoint, klikajac jego
ikone.

Po chwili na ekranie wyswietlone zostanie pierwsze okno. Po prawej stronie

widoczne sa szablony dokumentéw. Zaczniemy od pustego dokumentu.
Kliknij miniature Pusta prezentacja.

exieay szalany | oty Gl

PowerPoint

Sugerwsne wyndkdwanls  Prerentscle  Blanes
Malurs  Morkelirgg  Sprreelat

Ostatnio uzywane

[+

Pugsta prezentacys

[

| Otwirz Inne prezentacie

Bty

7

x

o Witold Wrotek

Matywy Enetacz konty

Echikacs

/ Skorzystaj z @

przewodnika

Lapraszaemy!

GALERIA

5. Wyswietlone zostanie okno programu PowerPoint. W gérnej czesci okna
znajdujg sie karty i wstazki. Stuza one do zaawansowanego redagowania
dokumentu. Cze$¢ z nich poznamy w dalszej czedci kursu. Na szczgscie do
tworzenia prezentacji nie jest potrzebna znajomo$¢ wszystkich narzedzi.

Biale, puste pole to komputerowy odpowiednik arkusza papieru.

Po lewej stronie okna widoczna jest miniatura slajdu. Gdy prezentacja liczy

wiecej niz jeden slajd, okno to pozwala na wyswietlanie wszystkich sktadni-
kéw, zmiane biezacego slajdu itp.
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Wstawianie  Projeliowanie

@— Kliknij, aby dodac tytut

Khdn], aby dodaé podtytul

B3

saa1zl Ponn Snotats Wremertare [ 22 M 0T - 83— + 4

Wpisywanie tekstu na slajdzie

Tekst na slajdzie wpisywany jest z klawiatury. Moze by¢ réwniez kopiowany z innych
dokumentdéw za posrednictwem Schowka.

1. Uruchom pro-
gram z pusta
[ prezentacja.
Kliknij napis

| l:’ Kliknij, aby

dodac tytut.
®— Kliknij, aby dodac tytut

Klikni), aby dodaé podtytul

Mgt Rysewnni Laytowanie

Sjg1z1  Polk oy Wnemernaze SEEN 2 M T -8 +

2. Miejsce zachgcajace do wprowadzenia napisu zajat migajacy pionowy znak
wstawiania. Wpisz z klawiatury podany nizej tytul.

s =) e~ |- bt (Maghied - |60 -
- T T sty % Zamie
Widej oWy | L B I b M- Aa .
| g Esee s U Zaznace
Sihowex Shjdy Cacienks n Latowanie -
1
E ¢
o
Q - o
Kliknij, aby dedaé pedtytul
Sajd 121 Polki & Notatn W Kementarze Bl : ® T -8 + 4% B3
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Kolejno wpisuj znaki. Beda one pojawialy si¢ na ekranie.

3.

Shja1z1

_-;"2' £ Teujdd

1| i U e w,, =
Kastaity Roamiehd Soybkie

= + styles 7 | R Zwnec-

=) [Eluaied Calii Light (Maghénsd = |60 = | & a7 | B0

Nowy B LU sasion. o4
g+ Sekcja A 5
Lroenka & Akagt i Ryvawnnie i Laytowanie

1
[¢] o el

o Q
Zycie zaczyna sie po 50-tce|—®

wliknij, aby dedaé podtytul

B o = Notste Wnemertaze DI ZE M0

4. Aby przejs¢ do nowego wiersza, nacisnij klawisz Enter.
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[¢] o el

=P Teupdi
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B Zaznacr-
W Laytowanie

=) [Eluaied Calii Light (Maghénsd = |60 = | & a7 | B0
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Croenks

<
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Q -
Klikni), aby dodaé podtytul
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swa1z1 (B poun

5. Aby rozpocza¢ edycje tekstu w innej sekcji —
z klawiatury.

Lae P 2w
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Sihowek % Slaydy Lroenka Akagt i Ryvewanie G Laytowanie
| l:’
Zycie zaczyna sie po 50-tce

o o o

-] \® -]

L=} o o
swa1z1 [2 Pl S totate Wremermaze  SIEN G5 M W [ +

Kup ksigzke

et + 4% b4

Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/page354U~rf/of19ku
http://helion.pl/page354U~rt/of19ku

_mw

6. W szablonie rozmiary czcionek ustalone sg a priori. Pracujac z nim, mozemy
skupi¢ sie tylko na tresci. Nad forma czuwac bedzie PowerPoint. Mozemy
dzigki temu zaoszczedzi¢ sporo czasu.

Prezentacjal - PowerPoint

- ro\’) DD ng P Znajdz

P - -
| = Elukdad (g (Tekst podstau = (24~ A A | A®

o Eg N 1] Resetuj oty R oo = 3B Zamien ~
e N par WA aity Rozmieé¢ Szybie

9 e e BT U SBm YA o s e & T

Schowek 1 Slajdy Czcionka 5 Akapit ~ Rysowanie m  Edytowanie ~

L

Zycie zaczyna sie po 50-tce

o saplus.ed o
I \@ S
e o
Skjd1z1 [ Polski = Notatki WM Komentarze B 5 B =T -+ 45% [

Dodawanie slajdu

Domyslnie prezentacja tworzona jest z jednym slajdem. Gdy potrzebny jest kolejny,
wystarczy go dodac.

1. Utworz prezentacje. Kliknij czarng strzalke skierowang ku dotowi obok ikony
Nowy slajd.

2. Sposrdéd dostepnych motywdw wybierz taki, jaki ma mie¢ dodawany slajd.

— ‘ =" |rcie zaczyna sie po 50-tce

1 11 :
[ Pordwnanie Tytko bytul
samateic Saphus. ey

nspekd.
SWa1z1  [F (7 Uy pencwne sajdw... SHotali Wtementane [fH0 52 W T -4 #+ 4% [

3. W centralnej czg¢sci okna pojawi sie¢ nowy szablon slajdu. Zapoznaj si¢ z jego
wygladem.

4. Spojrz nalews strong okna. Widoczna jest tu druga miniatura. Miniatura
aktywnego slajdu wyrézniona jest pogrubiong ramka.
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Skorowidz

A formuty, 93 K
akapit, 61 funkcje, 93 kalendarz, 195

algorytm wygtadzania
wyktadniczego, 96
animacje, 117, 120, 146
anulowanie zaznaczenia, 82
archiwizowanie kalendarza, 207
arkusz
zaznaczanie, 81
atrybuty tekstu, 52
autokorekta, 40
automatyczne
odpowiedzi, 186
zapisywanie dokumentu, 21

B
bloki konstrukcyjne tekstu, 191

C

chmura, 216
czas wy$wietlania slajdu, 158
czcionka, 49

D

data, 198
delegowanie zadan, 211, 213
diagram, 156
dodawanie
notesu, 221
nowego konta, 172
slajdu, 125
strony, 219
dostep do poczty, 170
dostosowywanie wstazki, 25
drukowanie prezentacji, 135
dzwiek, 117

E

efekt Ptynna zmiana, 153
Excel, 69

F
film, 118
z YouTubea, 139
folder domyslny, 19
formatowanie, 48
stylami, 50
za pomocg atrybutow, 52

Kup ksigzke

Autokorekty, 40
wykreslanie, 98
wyliczanie, 98

G

galeria efektow, 146

H
hiperlacza, 42

ikona
Arkusz prognozy, 96
Edytowanie, 83
Formatowanie warunkowe, 84
Kopiuj, 45
Makra, 106
Maksymalizuj, 217
Multimedia, 148
Niejawny program testow
pakietu Office, 27
Nowa regula, 182
Nowe elementy, 200, 211
Nowy kalendarz, 208
Obrazy, 66
Opcje efektu, 152
Opcje ukladu, 67
Podglad, 147, 152
Reguly, 186
Rejestruj pokaz slajdow, 159
Rozmies¢ wedtug, 174
SmartArt, 156
Start, 122
Style wideo, 140
Sledzenie, 206
Tabela, 224
Tydzien roboczy, 196
Uktad, 126
Ustawienia kont, 173
Wklej, 45
Whpis, 71
Wstaw wideo, 139
Wytnij, 47
Zmien kolory, 157
ilustracja, 66, 120
interlinia, 60

archiwizowanie, 207
delegowanie zadan, 211
dodatkowy, 208
nakladanie, 210
planowanie
spotkania, 204
terminu cyklicznego, 200
terminu jednorazowego,
199
przechodzenie do daty, 198
przypomnienia, 203
tworzenie, 208
ukrywanie dni, 197
usuwanie przypomnien, 203
wys$wietlanie, 209
wys$wietlanie dni, 195
zmienianie terminu, 202

karta, 25

Animacje, 146
Autoformatowanie, 43
Formatowanie, 140

Formutly, 93

Narzedzia glowne, 25, 26, 211
Plik, 18

Projektowanie, 61

Przejscia, 151, 153, 158
Recenzja, 129

Rysowanie, 151

Tabela, 225

Termin, 203

Widok, 89

Wstawianie, 25, 66, 99, 149, 224
Projektowanie, 143

kolumna

blokowanie nazw, 88
ukrywanie, 90

zmiana szeroko$ci, 91
znajdowanie réznic, 86

komentarze, 129
komorka

wyrdznianie, 84

zaznaczanie, 73, 74, 82
ciggu znakdw, 72
przez przeciaganie, 76

konfigurowanie programu

Outlook, 170
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konto w chmurze, 216
kopiowanie tekstu, 45
kursor, 33

L

lista
Czas rozpoczecia, 205
Dzwick, 152
Folder zawiera, 177
Ksztalt wideo, 141
notesow, 221
Obramowanie wideo, 142
Poczatek, 147
Przechowuj makro w:, 103
Przypomnienie, 203
wiadomoéci, 175
Wybierz polecenia, 26
wykresow, 99

M

makropolecenia, 100
przypisanie do przycisku, 107
rejestrowanie, 102
testowanie, 106, 110
testowanie pliku, 112
zapisywanie, 111

menu ZnajdzZ i zaznacz, 86

Microsoft
Excel 2019, 10
OneDrive, 10
OneNote 2019, 10
Outlook 2019, 10
PowerPoint 2019, 10
Word 2019, 10

miniatura
formatowania slajdu, 140
Pusta prezentacja, 122
Pusty dokument, 30

minutnik i zegar, 127

modele 3D, 154

motywy, 143

N
naprawianie aplikacji, 15
notatki, 127, 215, 218
notes elektroniczny, 215
cofnigcie udostepniania, 223
dodawanie strony, 219
wpisywanie notatki, 218
zmiana hierarchii strony, 220
zmiana nazwy strony, 219
nowy dokument
Excela, 70
PowerPointa, 122
Worda, 30
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0]

obliczenia, 92
odpowiedzi automatyczne, 186
odstepy akapitow, 61
odsytacz OneDrive, 130
okno
Aplikacje i funkcje, 16
Cykl terminu, 201
Definiowanie nowego
punktora, 56, 58
Dodawanie konta Microsoft,
216
Drukuj, 135
Formatowanie wideo, 143
Inspektor dokumentéw, 165
Komentarze, 129
Kreator regul, 182, 184
Makro, 106
Modyfikowanie bloku
konstrukeyjnego, 193
Modyfikuj polozenie, 21
Nagrywanie dzwigku, 150
Opcje programu, 20-22
Opcje programu Outlook, 197
Przechodzenie do —
specjalnie, 83
Przejdz do — specjalnie, 87
Przypisywanie makra, 108
Reguly i alerty, 177, 182
Rejestracja pokazu slajdéw,
160
Rejestrowanie makra, 103, 104
Style grafiki SmartArt, 157
Symbol, 56
Tworzenie
kalendarza, 209
nowego bloku
konstrukeyjnego, 191
reguty, 179
Uruchamianie regut, 186
Ustawienia kont, 173
Wstawianie
funkeji, 94
obrazdw, 58
Wybieranie formularza, 189
Wybierz szablon odpowiedzi,
184
Zapisz jako, 28, 132
Znaj dowanie i zamienianie, 66
OneNote, 215
opcja
Drukuj biezacy slajd, 137
Drukuj wszystkie slajdy, 137
Niestandardowy zakres, 137
Odtwoérz narracje, 159

Oznacz jako wersje¢ ostateczna,
162

Podglad, 147

Pokaz kontrolki sterowania
multimediami, 159

Posortowane, 136

Przenies do folderu, 179

Slajdy na calych stronach, 136

Spakuj prezentacje na dysk
CD, 163

Strony notatek, 136

Udostepnij osobom, 134

Uzyj chronometrazu, 159

Wydarzenie catodzienne, 199

Wypelnienie obrazem lub
tekstura, 144

Zachowaj ostatnig wersje
zapisang automatycznie, 22

Z3daj potwierdzenia
dostarczenia dla tej
wiadomosci, 194

Zadaj potwierdzenia
przeczytania dla tej
wiadomosci, 194

opcje kalendarza, 197
Outlook, 169

P

pasek
narzedzi Szybki dostep, 23, 27
formuly, 95
pioro i zakreslacz, 127
planowanie
spotkania, 204
terminu cyklicznego, 200
terminu jednorazowego, 199
plik z makropoleceniem, 112
podglad nastepnego slajdu, 127
pokaz slajdow, 158
pole
Galeria:, 191
Haslo, 171
Lokalizacja, 199, 205
Opis:, 191
Outlook, 171
Sugeruj tylko ze stownika
gléwnego, 39
Sciezki internetowe i sieciowe
na hiperlacza, 43
Temat, 199, 205
Wyszukaj funkcje, 94
Zamien na, 64
Zamien tekst podczas
pisania, 41
Zapisz w, 191
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Znajdz, 64
Znajdz nastepny, 64
polecenie
Aplikacje i funkcje, 15
Dostosuj Wstazke, 25
Dz#wiek, 148
Dzwiek na moim
komputerze, 148
Edytuj tekst, 109
Kolor czcionki, 24
Nagraj dzwiek, 150
Niejawny program testow
pakietu Office, 26
Niestandardowa strona
tytutowa, 26
Organizuj i usun, 193
Przettumacz, 227
Udostepnij, 133
Ustawienia kont, 173
Utworz regule, 179
Wstaw w biezacym polozeniu
w dokumencie, 192
Wyswietl makra, 106
Zablokuj gérny wiersz, 89
Zamien wszystko, 68
Zapisz, 19
Zapisz jako, 19
Zapisz kalendarz, 207
Zmien nazwe strony, 219
Znajdz nastepny, 68
pomoc ortograficzna, 36
potrdjne wygtadzanie
wyktadnicze, 96
PowerPoint, 115
pozycja
Dodaj do stownika, 36
Eksportuj, 163
Informacje, 162
Opcje, 20
Otworz, 17
Plynna, 153
Polecenia, ktdrych nie ma na
wstazce, 26
Przegladaj, 17
Przejdz do — specjalnie...,
83, 87
Przygotuj pokaz slajdéw, 158
Reguly wyrdzniania
komorek, 84
Réwne..., 85
Skoroszyt programu Excel
z obstugg makr, 112
Sprawdzanie, 38, 41, 42
Wiecej polecen..., 23
Wyczys¢ reguly, 86
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Zapisywanie, 20, 22
Zarzadzaj regulami
ialertami..., 182

Zdefiniuj nowy punktor, 56, 58
prezentacja, 116

animacje, 120, 146

automatyczna, 158

czcionki, 117

diagram, 156

do czytania przez odbiorce, 119

dodawanie komentarzy, 129

drukowanie, 135

forma, 116

ilustracje, 120

kolorystyka, 117

modele 3D, 154

motywy, 143

multimedia, 117

nagrywanie na CD, 163

narracja, 149

notatki, 127

omawiana przez prelegenta,

119

oryginalne tlo, 144

plynna zmiana, 153

problemy, 120

prywatne informacje, 164

przejscia, 151

przerywniki, 116

redukcja rozmiaréw, 160

rejestrowanie, 159

sposob wyswietlania, 118

$ciezka dzwigkowa, 148

tekst, 121

tempo, 116

udostepnianie, 133

widok prezentera, 127

wstawianie filméw, 139

wys$wietlanie w petli, 158

zabezpieczanie, 161

zakreglanie, 150

zapisywanie, 130
prognozowanie wynikéw, 96
przegladanie wiadomosci, 174
przejscia, 151
przenoszenie tekstu, 46, 48
przycisk

Asystent planowania, 206

Chron prezentacje, 162

Cieniowanie, 226

Dodaj, 24

Dzien, 195

Edytuj liste wyrazdw, 39

Efekty wideo, 142

Gotowe, 171
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Inspekeja, 165
Kompresuj multimedia, 161
Nagraj, 160
Napraw, 16
Nieprzeczytane, 176
Nowa grupa, 26
Odstepy akapitu, 61
Opcje Autokorekty, 41, 43
Opcje zaawansowane, 16
Otworz, 17
Planowanie, 205
Polacz, 170, 173
Ponowne kolorowanie, 143
Przettumacz, 228
Reguly, 177, 179, 181
Resetuj, 16
Stowniki niestandardowe, 39
Start, 15
Szybkie czesci, 190
Tekst, 190
Udostepnianie, 222
Udostepnij, 134
Udostepnij osobom, 134
uruchamiajacy
makropolecenie, 110
Uruchom, 106
Uruchom reguty, 185
Wiecej opcji, 207
Wistaw, 67, 140
funkcje, 93
wykres liniowy lub
warstwowy, 99
Wyslij, 206
Zablokuj okienka, 89
Zakoncz, 185
Zaloguj, 216
Zamien, 65
Zapisz, 19
Zarejestruj makro, 104
Zatrzymaj rejestrowanie, 104
Zaznacz wszystko, 81
Zwykly tekst, 187
przypomnienia, 203
punktor, 58

R

regula, 176
automatyczne odpowiedzi,
182, 186
wlgczanie, 181
wylaczanie, 181
rejestrowanie
makropolecenia, 102
prezentacji, 159
reczne zapisywanie dokumentu, 23
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S

Schowek, 45
sekcja
Edytowanie, 86
Formatowanie tla, 144
Kod, 105
Przenoszenie, 177
Style wideo, 143
Szybki dostep, 24
Translator, 228
Udostepnianie, 222
Zapisywanie dokumentéw,
20, 22
skroty klawiaturowe, 27, 33
skrzynka odbiorcza
przegladanie wiadomosci, 174
watki, 174
slajd
czas wy$wietlania, 157
dodawanie, 125
drukowanie, 137
plynna zmiana, 153
podglad, 127
wpisywanie tekstu, 123
zmiana uktadu, 126
stownik ortograficzny, 36, 38
dodawanie wyrazu, 36
usuwanie wyrazu, 38
spotkanie, 204
style, 50
symbol wypunktowania, 55
system kontroli wersji, 215
szablon, 183
Outlook, 188
wiadomosci, 184, 187

S
$ciezka dzwigkowa, 148

T

tekst, 121
akapity, 61
atrybuty, 52
formatowanie stylami, 50
interlinia, 60
kopiowanie, 45
na slajdzie, 123
przeciaganie, 48
przenoszenie, 46
rozmiar czcionki, 49
ttumaczenie, 227
w kolumnach, 62
wielokrotnego uzycia, 190, 191

Kup ksigzke

wyliczenia, 55
wypunktowania, 54
wyréwnywanie, 53
zamiana znakdw, 64
zaznaczanie, 43
termin
jednorazowy, 199
cykliczny, 200
testowanie
makropolecenia, 106, 110
pliku z makropoleceniem, 112
tlumaczenie, 227
tworzenie
bloku tekstu, 190
dokumentu
Excela, 70
PowerPointa, 122
Worda, 30
kalendarza, 208
notatki, 215
reguly, 182
szablonu wiadomoéci, 187

U

udostepnianie
notesow, 222
prezentacji, 133

ukrywanie
dni tygodnia, 197
kolumn, 90

uruchamianie aplikacji, 11
przez rozwiniecie menu, 13
przez wpisywanie nazwy, 12
skojarzonej z typem pliku, 14
ze skrétu na pasku zadan, 14

w
wezytywanie plikow, 16
wiadomosci e-mail
oparte na szablonie, 188
potwierdzenie dostarczenia,
193
potwierdzenie odczytu, 193
tekst wielokrotnego uzycia,

190, 191
Widok prezentera, 127
wiersz
zaznaczanie, 77-79
Word, 29
wpisywanie

notatki, 218
tekstu na slajdzie, 123
wskaznik laserowy, 127

wstawianie
filmu, 139
ilustracji, 66
wstazka, 25
Deweloper, 107
dostosowywanie, 25
wykres, 97, 99
wyliczenie, 55
wypunktowanie, 54
wlasny znak, 58
zmiana symbolu, 55
wyrdéwnywanie tekstu, 53
wyrdznianie komorek, 84
wyszukiwanie funkcji, 94
wy$wietlanie
dni tygodnia, 195
kilku kalendarzy, 209
kolejnego slajdu, 157
notesow, 221

z

zabezpieczanie prezentacji, 161
zamiana znakow, 64
zapisywanie
automatyczne, 21
dokumentu do pliku, 18, 21, 23
makropolecenia, 111
pliku w chmurze, 130
prezentacji, 130
reczne, 23
zarzgdzanie wiadomosciami, 176
zaznaczanie
anulowanie, 82
arkusza, 81
ciggu znakdw, 72
komorek
na podstawie zawartosci, 82
niesasiadujacych, 73
przez przeciaganie, 76
sasiadujacych, 74
tekstu, 43
wierszy, 77
niesgsiadujacych, 79
sasiadujacych, 78
zmienianie
symbolu wypunktowania, 55
szerokosci kolumny, 91
terminu, 202
ukladu slajdu, 126
znak
rownosci, 94
wstawiania, 33
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Poznaj pakiet Microsoft Office od podszewki!

Microsoft Office to bez watpienia najpopularniejszy pakiet oprogramowania biurowego
na Swiecie. Uzywany w wigkszosci firm, szk6t i urzedow, stat sie de facto standardem w zakresie
tworzenia dokumentéw tekstowych, przeprowadzania obliczen oraz wizualizacji wynikéw
finansowych, ksiegowych i naukowych, opracowywania réznego rodzaju prezentacji, a takze
zarzadzania kalendarzami i korespondencja elektroniczna. Trudno wrecz wyobrazi¢ sobie
wspGtczesng prace biurowa, w ktdrej nie wykorzystywano by przynajmniej jednego narzedzia
wchodzacego w jego sktad.

Jesli nie miates wczesniej do czynienia z pakietem Office, najwyzsza pora poznac go blizej!
Pomoze w tym kurs, ktéry bez zbednej teorii wprowadzi Cie w Swiat aplikacji biurowych
firmy Microsoft. Ksigzka w przystepny sposéb przedstawia najwazniejsze funkcje programow
tworzacych pakiet Office, opisuje ich praktyczne zastosowanie oraz pokazuje, jak uzywac ich
w codziennej pracy. Pisanie i formatowanie tekstéw? Porzadkowanie i przeliczanie danych?
Tworzenie profesjonalnych prezentacji? A moze zarzadzanie czasem i poczta elektroniczng?
To tylko wybrane umiejetnosci, ktére opanujesz dzieki temu podrecznikowi!

L ]

Pakiet MS Office iinterfejs uzytkownika ¢ Rejestrowanie i uruchamianie makr

* Edycja i formatowanie dokumentéw * Tworzenie slajdéw i prezentacji
tekstowych * Konfigurowanie kont pocztowych

* Wstawianie grafik e Zarzadzanie wiadomosciami

* Wprowadzanie i przeliczanie danych e Zastosowanie regut i szablonéw

* Formatowanie arkuszy kalkulacyjnych ¢ Przegladanie i planowanie wydarzen

* Generowanie wykreséw * Tworzenie notatek i zarzagdzanie nimi

Obierz kurs na wiedze!

Sprawdz nasze szkolenia! [LCIECLIARd E . E
Siegnij po wiecej! »
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ﬁ' helion.pl
I ISBN 978-83-283-5482-1
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Cena: 39,90 zt

/@\ HELION SA

ul. Kosciuszki 1c
44-100 Gliwice AKADEMIA IT & BUSINESS
tel.: 32 230 98 63
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