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==po prostu

,P0 prostu PowerPoint 2003 PL” to ksiazka, ktéra wprowadza czytelnika w $wiat
najpopularniejszego programu do tworzenia prezentacji multimedialnych.
Wyjasnia, w jaki sposdb korzystac z gtéwnych funkcji PowerPointa, jak tworzy¢
rdzne typy slajdéw oraz formatowac prezentacje.

Jesli chcesz szybko, a zarazem dogtebnie poznac¢ wszystkie mozliwosci PowerPointa
2003, koniecznie powiniene$ przeczytac te ksiazke. Przystepny, bogato ilustrowany
wyktad poprowadzi Cie krok po kroku poprzez wszystkie zagadnienia, prezentujac
kolejne etapy przygotowywania prezentacji. Ksiazka ta moze by¢ tez swego rodzaju
leksykonem. Nie znajdziesz tu dtugich i nudnych opisdw: wszystkie potrzebne
wiadomosci podane sa w zwieztej i prostej formie i wzbogacone ilustracjami.

Poznaj:

e Uruchamianie i podstawowe funkcje PowerPointa

* Tworzenie slajdow tekstowych

» Tworzenie rdznego rodzaju wykresow

 Schematy organizacyjne i diagramy

* Dodawanie i modyfikowanie obiektéw graficznych

* Konspekty prezentaciji i zmiana kolejnosci wyswietlania slajdow
e Animacje i multimedia

e Zapisywanie prezentacji w rdznych formatach i ich publikowanie w internecie

Poznaj najwazniejsze, wykorzystywane na co dzien polecenia i mozliwosci programu
PowerPoint 2003 bez zagtebiania sie w niepotrzebne detale. Pamigtaj, ze sposob
przedstawiania informacji pomoze Ci przekonac¢ stuchaczy do Twoich racj.
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Schematy orgunizacyjne
i diagramy

Poniewaz program PowerPoint jest narzedziem
Struktura firmy komunikacji wizualnej, od zawsze mial mozliwosé
prezentowania ztozonych zagadnien za pomoca
schematdéw organizacyjnych (rysunek 7.1).

Evra Zdrdj A . .
@ PowerPoint 2003 jest wyposazony w narzedzia
do tworzenia nie tylko schematow organizacyjnych,
Sekretarz . . , . A .
ale i diagraméw cyklicznych, promieniowych,

r 1
Patrycja Waolna Tomasz Raj Zhigniew Szran
Wiceprezes Wiceprezes Wiceprezes

ostrostupowych, Venna oraz tarczowych.

[emﬁfm’; S‘HZTM] [ e J Diagramy te znakomicie nadaja si¢ do komunikacji =

wizualnej, gdyz umozliwiaja prezentacje koncepcji ®

W sposob sekwencyjny (rysunek 7.2) i mozna g

Rysunek 7.1. PowerPoint pozwala tworzyé fatwo zmienia¢ ich zawarto$¢. Uzycie animacji -
schematy organizacyjne, ktdrych jednak powoduje, ze elementy diagramu pojawiaja si¢ °
hie mozna animowac kolejno, co umozliwia lepsze zrozumienie a
prezentacji. -]

Cele firmy Cele firmy =
-

N

-]

o b — <
“Inne A\ —-—
-

(-9

-

2

(7]

“Finansowe -

:ﬁ‘:ce]alns g

<

Rysunek 7.2. Rysunek przedstawia trzy etapy
animacji diagramu ostrostupowego. Aby wyswietli¢
kolejnq czes¢ sktadowq ostrostupa, wystarczy
klikna¢ slajd lub nacisnqé odpowiedni przycisk
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izacyjny

Rozdziat 7.

Schemat organizacyjny

Wszystkie schematy organizacyjne programu
PowerPoint sa dostgpne w dobrze znanym
uktadzie slajdu zawierajacym element zawarto$ci
(rysunek 7.3). Schemat organizacyjny doskonale
nadaje si¢ do zaprezentowania zagadnien lub
organizacji o strukturze hierarchiczne;j.

Do tworzenia schematdéw organizacyjnych stuzy
pierwszy obiekt Galerii diagramow (rysunek 7.4).

| Uktad slajdu v x
A
2astosuj uklad slﬁiﬂu:

Inne uklady

& & pusd

EE S]] S |iE

—
=
il

B\
il

]
s sl

O

_!T!.HH__ |

W Pakaz pray wskawianiu slajddw

Rysunek 7.3. Schematy organizacyjne oraz
diagramy sq jednq z szeSciu mozliwosci dostepnych
w ukiadzie slajdu zawierajqcego element zawartosci

Schemat organizacyjny
Diagram cykliczny
Diagram promieniowy

ctot sty

‘Wybier] byp diagramu

et ||| o ||| S
xol o’;)‘o

A 5O

Schemaf: organizacyinf
Stuzy d pokazywania|relacii hierarclficznych

(o]4 _l Anfaluj

Diagram tarczowy
Diagram Venna
Diagram ostrostupowy

Rysunek 7.4. Szes¢ typow diagramu dostepnych
w programie PowerPoint
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Ewa jest przetozong
Piotra, Patrycji,
Tomasza i Zbigniewa

Patrycja, Tomasz i Zbigniew
sg wspotpracownikami. Sq
réwniez podwtadnymi Ewy

Struktura firmy

Ewa Zdroj
Prezes

Plotr Wysoki
Sekretarz

Patrycja Wolna Tomasz Raj Zhigniew Szrun]
Wiceprezes ‘Wiceprezes Wiceprezes ]

Jan Plan Marek Szybki
Gawny analityk Kontraler

Piotr jest asystentem Ewy

Rysunek 7.5. Schemat organizacyjny ilustruje
strukture firmy

Henryk jest przetozonym Jana,

Tomasz jest Aldony i osoby, ktérej nazwisko
asystentem Henryka  zostanie za chwile dodane

|

Strukfura firmy
- -1

Jan Kowal Aldona Rozek )
Skarbnik ‘Wiceprezes %

3

I

'
1
L

L
7
7
Z
Z
Z
Z
Z
7
7
7
7z
Z
Z
7
Z
Z
7
%

Jan, Aldona i osoba, ktdrej nazwisko zostanie
za chwile dodane, sq wspdtpracownikami.
Sq oni réwniez podwladnymi Henryka

Rysunek 7.6. Schemat organizacyjny
(podczas tworzenia) przedstawia zaleznosci
miedzy pracownikami innej firmy

Schemat organizacyjny jest uzywany najczesciej
do zilustrowania struktury firmy (rysunek 7.5).
Zawiera on nazwiska i tytuty waznych osob

w niej pracujacych. Schemat organizacyjny
mozna réwniez wykorzysta¢ do utworzenia
planu zadan zwiazanych z okreslonym projektem,
drzewa genealogicznego lub struktury folderow
dysku twardego.

Schemat organizacyjny przedstawia zaleznos$ci
miedzy przetozonymi, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz asystentami (rysunek
7.6). Przetozony to osoba, ktora zarzadza innymi,
czyli ma podwtadnych. Wspolpracownicy

to podwtadni, ktérzy maja tego samego
przetozonego. Asystent pomaga przetozonemu
w jego administracyjnych obowiazkach.
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Rozdziat 7.

H H 4 : Ukiad slajdu v x
Galeria diagramow
Diagramy sa dostepne w okienku zadan Uklad castosui ukiad saydie o
slajdu na dwa sposoby — przez wybranie slajdu Inne uklady
zawierajacego element zawartosci lub wybranie | e e =
dedykowanego uktadu slajdu znajdujacego si¢ - -
w sekcji Inne ukiady. Diagram mozna tez —_— | |
wstawic¢ za pomoca polecenia Wstaw/Diagram. = HHH FIHH =
Aby vtworzy¢ diagram:

1. Kliknij ikon¢ Nowy slajd na pasku narzedzi
Formatowanie (Ctrl+M).

= e Uktad Tytut

2, W okienku zadan Uklad slajdu wybierz i diagram
jeden z uktadéw zawierajacych element N lub schemat
zawartosci lub, jak pokazano na rysunku 7.7, mﬂ [ organizacyjny

IV Pokaz przy wstawianiu slajdéw

wybierz uktad Tytul i diagram lub schemat

iagramow

Galeria d

organizacyjny.
3. Kliknij dwukrotnie ikong symbolu
zastgpczego.

Wyswietlone zostanie okno dialogowe Galeria
diagramow (rysunek 7.4). Teraz mozesz
wybra¢ jeden z szeéciu diagramow.

4. Kliknij kazdy diagram, aby wyswietli¢ opis
jego mozliwosci i zastosowan.

5. Aby utworzy¢ diagram, zaznacz (kliknij) go,
a nastepnie kliknij przycisk OK.

Diagram zostanie umieszczony na slajdzie
1 wyswietli si¢ pasek narzedzi (rysunek 7.8).

Teraz mozesz doda¢ informacje do diagramu.

Zobacz podrozdziat ,,Edycja schematu
organizacyjnego” (nastgpna strona).

Wskazowka

m Uklad slajdu mozna zmieni¢ nawet po
utworzeniu diagramu. Wystarczy wybraé
odpowiedni w okienku zadan Uklad slajdu.

Rysunek 7.7. Aby utworzy¢ diagram, w okienku
zadan Ukiad slajdu wybierz uktad Tytul i diagram
lub schemat organizacyjny

Wybierz element schematu organizacyjnego

Kliknij, aby {loda¢ tytut

Kliknij, aby dodad tekst

Schemat organizacyjny
5 “Wstaw ksztatt ~ | Uktad ~ | Wybierz ~ | Dopasuj tekst '(:: 45%

“

Kliknij, aby dodac teksj Kliknij, aby dodac tekst Kliknij, by dodac tekst
N - > >

I
Aby zmieni¢ rozmiar
diagramu, przeciggnij
jego uchwyty
Rysunek 7.8. Schemat organizacyjny dodany
do slajdu

Pasek narzedzi
Schemat organizacyjny
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Kiliknij wewnatrz dowolnego elementu i wpisz tekst

Hierarchigq domowa

Zong|

P2 2

r 1
Mgz ’ [ Dziecko J ‘ Dziecko

Schemat organizacyjny S

. Wistaw ksztaft ~|| Uktad ~ | Wiybierz ~ | Dopasujtekst % 45% -

. Podwhadny

liknij, alj*

oty - [ BE@ O L-A-=S= @

Asystent N

Rysunek 7.9. Kliknij strzalke ikony Wstaw ksztalt
na pasku narzedzi Schemat organizacyjny, aby dodac
nowe elementy (podwltadny, wspolpracownik,
asystent) do schematu organizacyjnego

Edycja schematu
organizacyjnego

Jak juz wspomnielismy, schemat organizacyjny
stuzy najczgsciej do przedstawienia hierarchicznej
struktury firmy Iub zagadnienia.

Standardowo schemat organizacyjny posiada
dwa poziomy: gorny zawiera jeden element
(przetozonego), dolny — trzy elementy (trzech
podwtadnych).

Zwrd¢ uwagg, ze zamiast elementéw typu
przetozony, podwladny schemat organizacyjny
moze np. przedstawia¢ folder i jego podfoldery
lub przodka i jego potomkdéw w drzewie
genealogicznym.

Aby edytowaé schemat organizacyjny:

1. Otworz slajd ze schematem organizacyjnym

3

4q

5

i zaznacz (kliknij) go.

Po dodaniu nowego lub zaznaczeniu
istniejacego schematu organizacyjnego
wyswietli si¢ pasek narzedzi Schemat
organizacyjny (rysunek 7.8).

Zaznaczony schemat organizacyjny posiada
ramke zaznaczenia oraz uchwyty. Stuza one
do zmiany potozenia i rozmiaru schematu.

Kliknij wewnatrz elementu schematu
organizacyjnego, aby umiesci¢ w nim kursor
i wpisac tekst (np. nazwisko lub stanowisko
osoby).

Aby doda¢ nowy element, kliknij element,
obok ktorego (lub ponizej ktorego) cheesz
g0 umiescic.

Kliknij strzatke ikony Wstaw ksztalt na
pasku narzedzi Schemat organizacyjny.

Wybierz typ elementu z menu: Podwladny,
Wspdlpracownik lub Asystent (rysunek 7.9).

W zalezno$ci od wybranego typu nowe
elementy (podwtadny, wspotpracownik,
asystent) zostang dodane do schematu
organizacyjnego. W tym przypadku dodalismy
glowie rodziny wiernego asystenta.
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izacyjnego

Edycja schematu organ

Rozdziat 7.

6. Kliknij ikon¢ Uklad na pasku narzedzi
Schemat organizacyjny.

Pojawi si¢ menu z opcjami, ktdre pozwalaja
zmieni¢ uktad i rozmiar schematu
organizacyjnego (rysunek 7.10).

Aby zmieni¢ uktad czegsci schematu
organizacyjnego, zaznacz element nadrzedny,
czyli taki, ktdry posiada elementy podrzgdne,
a nastgpnie wybierz opcje Oba wysuniecia,
Lewe wysuniecie lub Prawe wysuniecie.

Zmien rozmiar lub skale diagramu za pomoca
jego uchwytéw (rysunek 7.11).

7. Aby zaznaczy¢ caly poziom lub gataz
schematu organizacyjnego, wybierz opcje
z menu Wybierz. Rysunek 7.12 przedstawia
schemat organizacyjny z zaznaczonym
poziomem.

Po zaznaczeniu galezi mozna kliknac¢ ikone
Kolor wypelnienia na pasku narzedzi
Rysowanie, aby zmienic¢ kolor elementéw
tej gatezi (rysunek 7.13).

8. Aby szybko zmieni¢ format catego schematu
organizacyjnego, kliknij ikone
Autoformatowanie na pasku narzedzi

Schemat organizacyjny (rysunek 7.14).

Wyswietli si¢ okno dialogowe Galeria
stylow schematu organizacyjnego z nazwami
i podgladem dostgpnych styléw schematu
organizacyjnego (rysunek 7.15).

|

o5y Standardowy
[ b=ig t.lfa Oba wysuniecia
Lewe wysunigcie

!E Prawe wysuniecie I;

Autouktad

tathi & “Wstaw ksztatt + ||Ukbad - || wvbierz * | Dopasyj

ety

m |Schemat organizacy

Rysunek 7.10. Menu Uklad pozwala zmienié
uklad galezi lub poziomu oraz rozwingc¢ schemat
organizacyjny. Na rysunku przenieslismy elementy
schematu na prawq strong

r - '

— Dopasuj schemat
organizacyjny

~ do zawartosci

r = 4 .
—— Rozwin schemat
organizacyjny
: S
— Uchwyty ramki
[ zaznaczenia
L A h
= —— Skaluj schemat
W organizacyjny
Podwiadny

|
Uchwyty, dzigki ktérym mozna zmienia¢

skale schematu organizacyjnego

Rysunek 7.11. Schemat organizacyjny mozna
dopasowa¢ do zawartosci, rozwing¢ go
lub zmienié¢ jego skale
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2astosuj uklad slajdu:

Hierarchia domowa

=

Maz Dziecka Dziecko,

&% Wsayscy asystend

e | 1% Wszysthie iie faczace

kjij, aby dodac notatki & Wstaw ksztatt ~ | Uidad ~ ||wiybierz ~ [ Dopasujtekst 7z 46%

Zaznaczony poziom schematu organizacyjnego

Rysunek 7.12. Aby zaznaczy¢ caly poziom lub gatqz
schematu organizacyjnego, wskaz opcje z menu Wybierz

flelela
2astosuj uklad slajdu:
Inne uklady

Hierarchia domowa

| Zona
I
‘ " & nienia

utomatyczn
| T e

liknij, aby dcjda¢ notatki i

saty- N N OO A& 8 &2~ A

Kolor wypetnienia
Poziom, ktérego kolor zostat zmieniony

Rysunek 7.13. Zmieniono kolor znaczonego
poziomu za pomocq narzedzia Kolor wypelnienia
dostepnego na pasku narzedzi Rysowanie

Kliknij tu, aby wyswietli¢ galerie
styléw schematu organizacyjnego

Schemat organizacyiny

& Wstaw ksztatt ~ | Uktad » | Wybierz » | Dopasuj tekst 3 48% - }|

Rysunek 7.14. Pasek narzedzi Schemat organizacyjny

Galeria stylow schematu organizacyjnego X
‘yblerz styl diagramu;

Domyéie

Kontur

Padwisiny kantur

Cienki kontur

Kolory podstanone

Cieniowan v

Di\af\

(Gradient

awias knadratowy |

Mawias klamrow: gﬁ ’—Iﬁ

iypefrienia podpérek na ksiazki L

Pasiy J ) ) J

Skoény T ]

radient 22 skosem

Kwwadratowe cienie ml

Szkelet | ‘

oK Anuluj

Rysunek 7.15. Okno dialogowe Galeria stylow
schematu organizacyjnego pozwala modyfikowaé
wyglad calego schematu

Wskazowki

B Aby szybko zmodyfikowa¢ schemat

organizacyjny lub inny diagram, kliknij go
prawym przyciskiem myszy. W odpowiedzi
pojawi si¢ menu kontekstowe z wieloma
uzytecznymi opcjami.

Aby doda¢ tytut do schematu organizacyjnego,
najpierw kliknij poza obszarem schematu,
aby powr6ci¢ do slajdu. Nastepnie za
pomoca ikony Pole tekstowe paska narzegdzi
Rysowanie utwoérz pole tekstowe, do ktorego
wpisz tytul. Nastgpnie zaznacz je, wytnij

i wklej wewnatrz schematu. Przeciagnij tytut
we wlasciwe miejsce.

Aby wykorzysta¢ schemat organizacyjny
utworzony w poprzedniej wersji programu
PowerPoint, skopiuj go i wklej do nowego
slajdu programu PowerPoint 2003, a nastepnie
kliknij go dwukrotnie. Schemat organizacyjny
zostanie zamieniony na nowa wersj¢ i pojawi
si¢ pasek narzedzi Schemat organizacyjny.

Aby zaznaczy¢ kilka elementow schematu
organizacyjnego, przytrzymaj klawisz Shift
i kliknij kazdy z tych elementow.

Informacje na temat animowania diagraméw
za pomoca okienka zadan Animacja
niestandardowa oraz opcji Schematy
animacji okienka zadan Projekt slajdu
zawiera rozdziat 15.

Uzycie funkcji Autoformatowanie spowoduje
zastapienie wszystkich wczesniej uzytych
elementow dostosowujacych wyglad schematu
(na przyktad koloréw linii i wypetnienia)
elementami standardowymi. Jezeli w celu
sformatowania schematu organizacyjnego
uzyje si¢ funkcji Autoformatowanie, to nie
bedzie mozna juz zmieni¢ kolorow takiego
schematu. Dlatego funkcje t¢ najlepiej jest
stosowac na kopii schematu, aby nie stracic¢
pochopnie efektow pracy.
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izacyjnego

Edycja schematu organ

Rozdziat 7.

Typy diagramoéow

Opro6cz schematu organizacyjnego
PowerPoint 2003 pozwala tworzy¢ pie¢
innych typow diagramu: cykliczny,
promieniowy, ostrostupowy, Venna oraz
tarczowy. Kazdy z nich korzysta z paska
narzedzi Diagram.

Diagram cykliczny stuzy do przedstawiania
powtarzajgcego sie cyklu zdarzen
(rysunek 7.16).

Diagram promieniowy stuzy do
przedstawiania relacji miedzy elementem
centralnym a elementami podrzednymi
(rysunek 7.17).

Diagram ostrostupowy stuzy do
przedstawiania struktury, w ktérej jeden
element opiera sie na drugim

(rysunek 7.18).

Diagram Venna stuzy do przedstawiania
zachodzacych na siebie elementow
(rysunek 7.19).

Diagram tarczowy stuzy do przedstawiania
krokéw prowadzgcych do celu
(rysunek 7.20).

Autoformatowanie
Przenie$c¢ ksztaft do przodu Zmien typ diagramu
Przenies¢ ksztatt do tytu | Odwréé diagram

|- l|
?i Wstaw ksztatt | 5 | Ukad ~ | 2 | Zmiefipa ~
Tyttt

L

N

Rysunek 7.16. Pasek narzedzi diagramu cyklicznego
posiada narzedzia do odwracania porzqdku uktadu
oraz przenoszenia elementow diagramu

Aby zaznaczy¢ wszystkie element
diagramu narysuj wokoét nich prostokat

Rysunek 7.17. Diagram promieniowy stuzy
do przedstawiania relacji miedzy elementem
centralnym a elementami podrzednymi

2 Wistaw ksztatt |

Kalhril, by dodat ks

R \

Rysunek 7.18. Diagram ostrostupowy stuzy
do przedstawiania struktury, w ktorej jeden
element opiera sie na drugim
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r— [ ——
\ |

Ktk aby dodat ksl

Rysunek 7.19. Diagram Venna stuzy

do przedstawiania zachodzqcych na siebie
elementow. Teraz elementy diagramu mogq by¢
przezroczyste

) Wistaw keatatt |

Kk, =ty doda ek |

Kk, by dodat ek |

Kk, 2ty doda leks |

Kb, a0y doda ek |

Rysunek 7.20. Diagram tarczowy stuzy
do przedstawiania krokéw prowadzqcych do celu

Sk Wistaw ksztatt | = | Udad - | 2

1 22| Cykliczny

Bromizniowy
=y, Ostrostupowy
| Diagram Yenna
a Tarczowy

4 Aby utworzy¢ dowolny diagram na

Wskazowki

slajdzie, wykonaj instrukcje podane

w podrozdziale Aby utworzy¢ diagram,
wybierajgc odpowiedni typ diagramu

w oknie dialogowym Galeria diagraméw.
Aby zmieni¢ typ diagramu, kliknij strzatke
przycisku Zmien na dostepnego na
pasku narzedzi Diagram (rysunek 7.21).

Aby dodac tekst do diagramu
cyklicznego, kliknij jedno z pél
tekstowych ulokowanych miedzy
segmentami tego diagramu (rysunek
7.16). Uzyj polecenia Zmien Autoksztatt
paska Rysowanie, aby zmieni¢ ksztatt
strzatek.

W przypadku wykreséw Venna,

by méc zmieni¢ wypetnienie oraz linie
okregow, funkcje Autouktad oraz
Autoformatowanie muszg by¢
wylgczone. Gdy po wytaczeniu tych
funkcji wstawi sie do diagramu nastepny
ksztatt, funkcja Autouktad wiaczy sie
automatycznie, ale nie spowoduje to
zmian ustawien, jakie powoduje funkcja
Autoformatowanie.

Aby wyswietli¢ okno dialogowe
Galeriastyléw diagramu, kliknij ikone
Autoformatowanie na pasku narzedzi
Diagram.

Rysunek 7.21. Za pomocq polecenia Zmien typ
diagramu mozna zamieni¢ na dowolny inny

145

pways nhApj

obaulf>nziunbio n



Tworzenie diagramu niestandardowego

Rozdziat 7.

Tworzenie diagramu
niestandardowego

Jezeli musisz utworzy¢ bardziej skomplikowany
diagram, niz pozwalaja na to diagramy
wbudowane, nie wpadaj w panike.

Diagram niestandardowy mozna utworzy¢ za
pomoca narzedzi dostgpnych na pasku narzedzi
Rysowanie, a poniewaz kazdy element tego
diagramu mozna zaznaczy¢ osobno, mozna go
animowac.

Aby dowiedzie¢ si¢ wigcej o tworzeniu obiektow
graficznych, zobacz rozdziat 11.

Aby utworzyé
diagram niestandardowy:

1. Utwérz nowy slajd.

2. W okienku zadan Ukiad slajdu wybierz uktad
Pusty lub Tylko tytul.

3. Jezeli pasek narzedzi Rysowanie jest ukryty,
z menu Widok wybierz pozycj¢ Paski narzedzi,
a nastgpnie — pozycj¢ Rysowanie.

4. Kliknij ikon¢ Prostokqt na pasku narzedzi
Rysowanie i umies¢ prostokat w dowolnym
miejscu slajdu. Zacznij pisac, a tekst pojawi
si¢ automatycznie wewnatrz prostokata
(rysunek 7.22).

5. Wybierz strzatke lub strzatke blokowa
(rysunek 7.23) i narysuj ja z prawej strony
prostokata.

Bedzie ona wskazywac nastepny element
diagramu.

6. Gdy strzatka jest zaznaczona, naci$nij oraz
przytrzymaj klawisz Shift i kliknij prostokat,
co spowoduje zaznaczenie rowniez i jego.
Elementy te mozesz rowniez zaznaczyc¢,
przeciagajac nad nimi mysza.

7. Aby skopiowaé zaznaczone elementy,
przytrzymaj klawisz Ctrl i przeciagnij
obiekty w prawo.

Woeisnigcie klawisza Ctrl powoduje, ze
elementy nie sa przesuwane, ale kopiowane.
W ten sposdb mozna szybko utworzy¢ caty
schemat (rysunek 7.24).

-
ﬁ Element 1| ==
S
Kliknij, aby dodac¢ notatki —
B9 |
iR~ [ aoszaty- N N OO Az Bd - L-A-==5ad
|
Kliknij ikone Prostokat Whpisz tekst

Rysunek 7.22. Kliknij ikone Prostokqt i narysuj
prostokat na slajdzie

Element 1

taczniki
Ksztatty podstawowe
Strzatki blokowe

&
|
jie)
®
?,u Schemat blokowy
&
¥
o
i

Gwiazdy i transparenty

Objasnienia

07|
3

€ Ivn
Przyciski akeji I|EI> }::> D>
Wiece]j Autoksztattdw, ., D-b C{] I’:l g

D - A= EE S

ladszaty - [N NO O E 3 o ¢ &
Strzatka liniowa,
prostokat i elipsa

Rysunek 7.23. Dodaj do slajdu strzatke blokowq

Strzatka blokowa

Aby zaznaczyc¢ kilka elementéw,
przytrzymaj przycisk Shift

Element 1

Przytrzymaj przycisk Ctrl i Przeciggnij
zaznaczone elementy, aby utworzy¢ ich duplikaty
Rysunek 7.24. Za pomocq klawisza Shift zaznacz
elementy diagramu i skopiuj je metodaq ,, ciqgnij
i upus¢”
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Wskazowki

B Zmien nazwe poszczegolnych elementow
i za pomoca narzedzia Kolor wypelniania
paska narzedzi Rysowanie zmien ich kolor.

B Menu rozwijane Rysuj paska narzedzi
Rysowanie zawiera narzedzia stuzace
do wyréwnywania zawartosci obiektow
i wzbogacania diagramu.

® Do tworzenia prostych schematow
organizacyjnych i innych prostych
diagram6w mozna wykorzysta¢ autoksztatty
oraz taczniki. Narzedzia te umozliwiaja
uzytkownikowi lepsze panowanie nad
tworzeniem i formatowaniem diagramow
niz niektoére nowe narze¢dzia do tworzenia
diagramoéw czy tez starsza wersja narzedzia
do tworzenia schematow organizacyjnych
programu PowerPoint. Laczniki dostepne sa
w menu Autoksztalty.
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Formatowanie tekstu schematu

Rozdziat 7.

Formatowanie tekstu
elementow schematu
organizacyjnego

Tekst umieszczony w elementach schematu
organizacyjnego mozna formatowaé
(rysunek 7.25).

Aby sformatowac tekst:

1. Kliknij element schematu organizacyjnego
1 zaznacz znaki tekstu, ktore chcesz
sformatowac.

lub

Zaznacz element lub kilka elementoéw
schematu organizacyjnego, ktérych tekst
chcesz sformatowac.

lub

Zaznacz caty diagram, by sformatowac
wszystkie teksty w diagramie.

2. 7 menu Format wybierz pozycje Czcionka.

Wyswietlone zostanie okno dialogowe
Czcionka (rysunek 7.26).

3. Wybierz kroj czcionki z listy Czcionka.

4. Wybierz styl czcionki (Standardowy,
Pogrubiony, Kursywa lub Pogrubiona
kursywa) z listy Styl czcionki.

5. Wybierz rozmiar czcionki (w punktach)
z listy Rozmiar.

6. Kliknij przycisk OK.

Wskazowki

B Tekst elementu mozna wyrownac. Stuza
do tego narzedzia Wyrownaj do lewej,
Wysrodkuj (domyslnie) oraz Wyrownaj do
prawej na pasku narzedzi Formatowanie.

B Mozna réwniez zmieni¢ kolor tekstu elementu.

Aby to zrobié, zaznacz tekst, kliknij strzatke
ikony Kolor czcionki na pasku narzedzi
Rysowanie, a nastgpnie wybierz kolor

z palety kolorow.

Struktura firmy

Henryk Malina
Prezes

r t 1
Jan Kowal Aldona Rozek Dorota Sama
Skarbnik Wiceprezes Wiceprezes
l_l_|

Marek Tran Temasz Zdréj
Ksiegary Giawny analityk

Rysunek 7.25. Nazwiska zostaly pogrubione

Wybierz kréj
czcionki

Wybierz styl
czcionki

Wybierz rozmiar
czcionki w punktach

sl _ _ m

Arial 13
4 10 A Anuluj

T Avrial Black. 12

T Avial Narrow Kursywa 14 Podglad
T AvantGarde Bk BT Pogrubiona kursywa 16 2

T AvantGarde Md BT v 18

Efekty Kolor:

I~ Podkresiona | Indeks gérny I -

I~ Cien Przesunicie: [0 = %

[ wpukona T Indeks dolny ™ Domysinie dia nowych obiektéw

To jest czcionka typu TrueType.
Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie i na wydruku,

Rysunek 7.26. Okno dialogowe Czcionka
pozwala formatowac¢ tekst elementow schematu
organizacyjnego

148



Schematy organizacyjne i diagramy

Struktura firmy

Henryk Malina
Prezes
JanKowal | [AldonaRozek || [ Dorotasama
Skarbnik. Wyiceprezes Wiceprezes

Marek Tran Tomasz Zdréj
Ksiggawy Glowny analityk

Rysunek 7.27. Niestandardowy
styl obramowania elementow
schematu organizacyjnego

Struktura firmy

Henryk Malina
Prezes
Jan Kowal Aldona Rozek | [ DorotaSama
Skarbinik Wiceprezes wiceprezes
Marek Tran Tomasz Zdrdj
Ksiggowy Giswny analityk

Rysunek 7.28. Elementy majq cien

Struktura firmy

Heniyk Malina
Prezes
Jan Kowal Aldona Roiek Dorota Sama
Skarbnik Wiceprazes \Wiceprezes
Marek Tran Tomasz Zdré]
Keiggow Giéwny analityk

Rysunek 7.29. Wybierajqc ksztalt elementow,
nalezy zachowaé powsciqgliwosé

Formatowanie Autoksztattu @

I Pole tekstowe 1 Sied Web 1
Wypetnienie

Kelo: —

Przgzroczystost; ﬂJ ﬂ 0 % =
Linia
Kelor: | —
Kreskawapie: [ = | Grubio: e =
tacznik: ’—4|
Streathi
Styl poczathu: ‘ J Styl karica: | J

Rozmiar paczatku: Rozmiar kofica:

I Domyélnie dia nowych obiektdu

oK Anuluj | ‘

Rysunek 7.30. Formatowanie Autoksztaltu
Jjest bardzo przydatnym oknem

Formatowanie elementow
schematu organizacyjnego

Mozna zmieni¢ styl obramowania elementu
(rysunek 7.27), dodac¢ cien (rysunek 7.28)
lub zmieni¢ kolor elementu.

Uwaga — jezeli do diagramu zastosowates jeden
z autoformatdw, nie mozesz zmienic juz jego
formatowania. Zeby to zrobi¢, musisz wpierw
usuna¢ autoformatowanie.

Aby usungé Autoformatowanie:

1. Wybierz dowolny element diagramu i kliknij
znajdujaca si¢ na pasku narzedzi Schemat
organizacyjny ikong Autoformat.

2. W oknie Galeria stylow schematu organizacyjnego
wybierz styl diagramu Domyslnie.

3. Nacisnij OK.

Aby sformatowa¢ element
schematu organizacyjnego:

1. Zaznacz element przeznaczony do formatowania.

Aby zaznaczy¢ wszystkie elementy diagramu,
zaznacz element znajdujacy si¢ na samej gorze
hierarchii, a nastgpnie wybierz Wybierz/Galqz.

2. Uzyj jednego z nastgpujacych narzedzi
formatowania paska narzedzi Rysowanie:

A Kolor wypelniania — stuzy do zmiany koloru
tla elementu.

A Kolor linii oraz Styl linii — pozwalaja zmieni¢
obramowanie elementu.

A Cien — pozwala doda¢ cien do elementu jak
na rysunku 7.28.

A Rysuj/Zmien Autoksztalt — zmienia ksztalt
samego elementu. W tym menu dostepne sa
wszystkie mozliwe ksztalty, zatem ksztalty
elementéw mozna zmieni¢ na zupetie inne,
jak to pokazano na rysunku 7.29, lub na jeszcze
bardziej dziwne (ale lepiej nie réb tego...).

Wskazowka

B Dwukrotne kliknigcie zaznaczonego elementu lub
elementow spowoduje otwarcie okna Formatowanie
Autoksztaltu, w ktorym mozna dokonaé wielu
opisanych tutaj zmian (rysunek 7.30).
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Formatowanie linii lgczgcych

Rozdziat 7.

Formatowanie linii lgczgcych

Mozna sformatowaé réwniez linie taczace
elementy schematu organizacyjnego

— zmodyfikowac ich grubos¢ oraz styl
(rysunek 7.31).

Aby sformatowac linie tgczqgce
schematu organizacyjnego:
1. Aby zaznaczy¢ wszystkie linie faczace,
kliknij przycisk Wybierz na pasku narzedzi

Schemat organizacyjny i z menu wybierz
opcje Wszystkie linie lgczqce.

lub
Aby zaznaczy¢ jedna lini¢ taczaca, kliknij ja.

2. Uzyj narzedzi Kolor linii, Styl linii, Styl
kreskowany paska narzedzi Rysowanie.

lub

Kliknij dwukrotnie dowolng z zaznaczonych
linii, aby otworzy¢ okno Formatowanie
Autoksztaltu 1 w nim zmieni¢ format linii.

Wskazowka
B Aby zaznaczyc¢ kilka linii taczacych,
przytrzymaj klawisz Shift 1 kliknij kazda
z nich.

Struktura firmy

Henryk Malina
Prezes

Jan Kowal
Skarbnik

J

Aldona Rozek Dorota Sama
Wiceprezes Wiceprezes

[

Marek Tran
Ksiggowy

Tomasz Zdrdj
Glawny analityk

Rysunek 7.31. Gdrne linie zostaly sformatowane
Jjako linie grube, a dolne jako linie kropkowane
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Powiekszenie X
Powigkszenie
% Dopasuj W procentach:
© 400% 3: £
 200%
 100% Rysunek 7.32.
 ean Okno dialogowe
 50% Powicekszenie
3% pozwala wybraé
|T| At | skale wyswietlania
schematu
400%:
300%:
200%
150%
100%
75%
B&% Rysunek 7.33.
0% ; .. . .
oy Lista rozwijana Powigkszenie
P55, jest najwygodniejszym
Dopasuj narzedziem do zmiany skali

Strdaura fimmy

Aldona Rozek
Wiceprezes

]

NN SN NN NN NN NI NEEEEEEEEEEEEEEEEEEgT
+

«

I— I

Rysunek 7.35. Skala wyswietlania slajdu
wynosi 200%

Skala wyswietlania

Okno dialogowe Powigkszenie menu Widok
(rysunek 7.46) pozwala powigkszy¢ lub
zmniejszy¢ skale wyswietlania slajdu. Nie ma
ona wplywu na rozmiary obiektéw umieszczonych
na slajdzie. Skalg wyswietlania mozna rowniez
zmodyfikowaé za pomoca listy rozwijane;j
Powiekszenie dostgpnej na pasku narzedzi
Standardowy (rysunek 7.33).

Na rysunkach 7.34 oraz 7.35 przedstawiono dwa
ekstremalne rdzne skale wyswietlania slajdu.
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